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Áàçîâàÿ ÈÊÒ-ïîäãîòîâêà â ñòðóêòóðå ïåäàãîãè÷åñêîé
äåÿòåëüíîñòè ó÷èòåëÿ

Êîíåö 20 — íà÷àëî 21 âåêà îòìå÷åíû áóðíûì ðàçâèòèåì èíôîðìàöèîííûõ òåõíîëî-
ãèé, áåñïðåöåäåíòíûìè òåìïàìè èçìåíåíèÿ èíôîðìàöèîííîãî ïðîñòðàíñòâà. Èíôîðìàòè-
çàöèÿ ðàçëè÷íûõ ñôåð îáùåñòâåííîé æèçíè äàâíî óæå ïðåâðàòèëàñü â îáû÷íîå ÿâëåíèå.
Êîìïüþòåðû ïåðåñòàëè áûòü ýêçîòèêîé, à êîìïüþòåðíàÿ ãðàìîòíîñòü — äîñòîÿíèåì ïîñâÿ-
ùåííûõ. Âîïðîñû ïðîåêòèðîâàíèÿ èíôîðìàöèîííûõ ñðåä è îðãàíèçàöèè óïðàâëåíèÿ èìè
ñòàëè ïîâñåäíåâíûìè âîïðîñàìè ìåíåäæìåíòà â ëþáîé ñôåðå äåÿòåëüíîñòè, íå èñêëþ÷àÿ è
îáðàçîâàíèÿ.

Çà ïîñëåäíèå ãîäû àêòèâíîé èíôîðìàòèçàöèè îáðàçîâàíèÿ ñëîæèëàñü íåêîòîðàÿ òåð-
ìèíîëîãèÿ, âîçìîæíî, íå âñåãäà ïîñëåäîâàòåëüíàÿ, íî óæå çàêðåïèâøàÿñÿ â ïðîôåññèî-
íàëüíîé ñðåäå.

Òàê, ñòàë îáùåïðèíÿòûì òåðìèí «èíôîðìàöèîííî-êîììóíèêàöèîííûå òåõíîëîãèè

(ÈÊÒ)», õîòÿ â íåì ëåãêî óñìîòðåòü íåêîòîðóþ ïîâòîðÿåìîñòü: íàëè÷èå êîììóíèêàöèé àâ-
òîìàòè÷åñêè âëå÷åò çà ñîáîé îáìåí èíôîðìàöèåé. Â òî æå âðåìÿ îáìåí èíôîðìàöèåé ïðåä-
ïîëàãàåò íàëè÷èå êîììóíèêàöèé (â ïðîòèâíîì ñëó÷àå îáìåí íåâîçìîæåí).

Èíôîðìàöèîííî-êîììóíèêàöèîííûå òåõíîëîãèè ïðåäïîëàãàþò èñïîëüçîâàíèå êîì-
ïüþòåðà äëÿ ïîèñêà, ïåðåäà÷è, ñîõðàíåíèÿ, ñòðóêòóðèðîâàíèÿ è îáðàáîòêè èíôîðìàöèè. Â
ïîíÿòèå «îáðàáîòêà èíôîðìàöèè» âêëþ÷àåòñÿ òàêæå ñîçäàíèå íîâîé èíôîðìàöèè íà îñíî-
âå (ñ èñïîëüçîâàíèåì) óæå èìåþùåéñÿ.

Íàïðèìåð, äàííûé òåêñò ñîçäàí ñ ïîìîùüþ êîìïüþòåðà. Èñïîëüçîâàíà èí-
ôîðìàöèÿ, ðàíåå èìåâøàÿñÿ ó àâòîðîâ, íî êðîìå íåå âêëþ÷åíû â òåêñò è èõ
ñîáñòâåííûå ìûñëè. À ýòî è åñòü âíîâü ñîçäàííàÿ èíôîðìàöèÿ.

Ïîÿâèëèñü åùå äâà íîâûõ òåðìèíà: «ó÷èòåëü-ïðåäìåòíèê» è «ó÷èòåëü-òüþòîð». Êîíå÷-
íî, ïðåäñòàâëåíèå îá ó÷èòåëå-ïðåäìåòíèêå ñòðàäàåò íåêîòîðîé èçáûòî÷íîñòüþ: êàêèå åùå
åñòü ó÷èòåëÿ â øêîëå, êðîìå ïðåäìåòíèêîâ? Îäíàêî ýòîò òåðìèí æèâåò, ïîñêîëüêó ïîä ó÷è-
òåëåì-ïðåäìåòíèêîì ïîäðàçóìåâàþò ó÷èòåëÿ, èñïîëüçóþùåãî ÈÊÒ â êà÷åñòâå ïîäñîáíîãî
èíñòðóìåíòà â ñâîåé ïåäàãîãè÷åñêîé äåÿòåëüíîñòè, íî åãî êîìïåòåíòíîñòü â îáëàñòè ÈÊÒ
íå ïîçâîëÿåò åìó (ïîêà) áûòü íàñòàâíèêîì (òüþòîðîì) äëÿ äðóãèõ ó÷èòåëåé â ýòîé ñôåðå.

Âìåñòå ñ òåì ó÷èòåëü-òüþòîð óæå äîñòèã ñèñòåìàòèçèðîâàííîãî ïîíèìàíèÿ è âëàäåíèÿ
ÈÊÒ. Îáû÷íî ýòî ó÷èòåëü èíôîðìàòèêè, íî íå îáÿçàòåëüíî. Ïðàêòèêà îáó÷åíèÿ ó÷èòåëåé â
Ôåäåðàöèè èíòåðíåò-îáðàçîâàíèÿ ïîêàçûâàåò, ÷òî òàêèìè ó÷èòåëÿìè-òüþòîðàìè ìîãóò
áûòü ñïåöèàëèñòû, ïðåïîäàþùèå ëþáîé ïðåäìåò.

Ñëåäóÿ ðàáîòàì Í.È. Ãåíäèíîé, ìîæíî ïðåäñòàâèòü ó÷èòåëÿ-ïðåäìåòíèêà êàê ÷åëîâå-
êà, îâëàäåâøåãî êîìïüþòåðíîé ãðàìîòíîñòüþ, òîãäà êàê ó÷èòåëü-òüþòîð îâëàäåë
èíôîðìàöèîííîé êóëüòóðîé.

Â ýòîì ñìûñëå ïåðåä ó÷èòåëåì-ïðåäìåòíèêîì ñòîèò çàäà÷à îâëàäåíèÿ áàçîâîé êîìïå-
òåíòíîñòüþ â ñôåðå ÈÊ, òî åñòü íåêîòîðûì ìèíèìóìîì, êîòîðûé îáåñïå÷èâàåò äîñòàòî÷íî
óâåðåííîå âëàäåíèå ñîîòâåòñòâóþùèìè òåõíîëîãèÿìè (áàçîâàÿ ÈÊÒ-êîìïåòåíòíîñòü,
áàçîâàÿ ÈÊÒ-ïîäãîòîâêà).

Â äàííîì ñëó÷àå òåðìèí «áàçîâàÿ ïîäãîòîâêà» ïîäîáåí òåðìèíó «áàçîâîå îáðàçîâà-
íèå», ïîäðàçóìåâàþùåìó ïîëó÷åíèå îñíîâíûõ çíàíèé, íà êîòîðûõ âïîñëåäñòâèè ñòðîèòñÿ
ïðîôåññèîíàëüíàÿ äåÿòåëüíîñòü ñïåöèàëèñòà.

Ïðåäïîëàãàåòñÿ, ÷òî ó÷èòåëü-òüþòîð âëàäååò ÈÊ-òåõíîëîãèÿìè íå òîëüêî â áîëüøåì
îáúåìå, ÷åì ó÷èòåëü-ïðåäìåòíèê, íî è ïðèìåíÿåò èõ áîëåå ãèáêî è ðàçíîñòîðîííå. Ðàçäåëå-
íèå ìåæäó «áàçîâîé ÈÊÒ-ïîäãîòîâêîé» è «ïðîäâèíóòîé ïîäãîòîâêîé» ïðîâîäèòñÿ èñêëþ÷è-
òåëüíî íà îñíîâàíèè ïðàêòèêè. Òî, ÷òî ñåãîäíÿ ñ÷èòàåòñÿ «ïðîäâèíóòûì óðîâíåì», çàâòðà
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ìîæåò áûòü îòíåñåíî ê «áàçîâîìó óðîâíþ», ïðè÷åì íåêîòîðûå òðåáîâàíèÿ ìîãóò áûòü ïðî-
ñòî âû÷åðêíóòû èç ñïèñêà óìåíèé è íàâûêîâ, ïîñêîëüêó ðàçâèòèå òåõíîëîãèé ïåðåëîæèò
ýòè óìåíèÿ è íàâûêè íà ñàìè êîìïüþòåðû.

Òàê, íàïðèìåð, íàâûêè îïòèìèçàöèè ðàñïðåäåëåíèÿ îïåðàòèâíîé ïàìÿòè â
êîìïüþòåðàõ 15-ëåòíåé äàâíîñòè â íàñòîÿùåå âðåìÿ ïîëíîñòüþ çàáûòû, ïî-
ñêîëüêó ýòè çàäà÷è àâòîìàòèçèðîâàíû.

È íàîáîðîò, â ñîâðåìåííûõ ôîòîàïïàðàòàõ îïðåäåëåíèå ýêñïîçèöèè «âðó÷-
íóþ» è «ðó÷íàÿ» íàâîäêà íà ðåçêîñòü îñòàëèñü ïðîáëåìîé ëèøü äëÿ òåõ, êòî
õî÷åò ïîëó÷èòü îñîáåííûå ðåçóëüòàòû, à îáû÷íîìó ôîòîãðàôó-ëþáèòåëþ äîñ-
òàòî÷íî òîãî, ÷òî äàåò àâòîìàòèêà ôîòîàïïàðàòà. Òàêèì îáðàçîì, óìåíèå âðó÷-
íóþ íàâîäèòü íà ðåçêîñòü è âûáèðàòü ýêñïîçèöèþ «ïåðåêî÷åâàëî» èç áàçîâîé
ôîòî-êîìïåòåíòíîñòè â îáëàñòü «ïðîäâèíóòûõ» ôîòîëþáèòåëåé.

Ïðè ýòîì ñëåäóåò ðàçäåëÿòü ïðîñòîå îâëàäåíèå áàçîâûìè íàâûêàìè â îáëàñòè èíôîð-
ìàöèîííî-êîììóíèêàöèîííûõ òåõíîëîãèé è óìåíèå òâîð÷åñêè ïðèìåíÿòü ýòè íàâûêè (áà-
çîâàÿ ÈÊÒ-êîìïåòåíòíîñòü). Ïîýòîìó áàçîâàÿ ÈÊÒ-êîìïåòåíòíîñòü — ïîíÿòèå ãîðàçäî
áîëåå øèðîêîå, ÷åì ïðîñòàÿ ÈÊÒ-ãðàìîòíîñòü.

Â ïðîåêòå ÍÔÏÊ áàçîâàÿ ÈÊÒ-êîìïåòåíòíîñòü çàëîæåíà êàê êëþ÷åâàÿ ñîñòàâëÿþ-
ùàÿ.

Ïðîôåññèîíàëüíàÿ íàïðàâëåííîñòü îáðàçîâàíèÿ è ñàìîîáðàçîâàíèÿ ó÷èòåëÿ-ïðåäìåò-
íèêà ñòèìóëèðóåò ðàçâèòèå åãî ïåäàãîãè÷åñêîé êîìïåòåíòíîñòè è ïîçâîëÿåò â ïðàêòè÷åñêîé
äåÿòåëüíîñòè ôîðìèðîâàòü ïðåäìåòíî-îðèåíòèðîâàííûé óðîâåíü ÈÊÒ-êîìïåòåíòíîñòè,
òàê íåîáõîäèìûé â ó÷åáíîì ïðîöåññå.

Ïåðå÷åíü êîìïåòåíöèé ó÷èòåëÿ-ïðåäìåòíèêà îáðàçîâàòåëüíîãî ó÷ðåæäåíèÿ â ñôåðå
ÈÊÒ âêëþ÷àåò â ñåáÿ ñëåäóþùèå ìîìåíòû:

1. Íàëè÷èå îáùèõ ïðåäñòàâëåíèé î äèäàêòè÷åñêèõ âîçìîæíîñòÿõ ÈÊÒ.

2. Íàëè÷èå ïðåäñòàâëåíèé î åäèíîì èíôîðìàöèîííîì ïðîñòðàíñòâå îáðàçîâàòåëüíî-
ãî ó÷ðåæäåíèÿ, íàçíà÷åíèè è ôóíêöèîíèðîâàíèè ÏÊ, óñòðîéñòâàõ ââîäà-âûâîäà
èíôîðìàöèè, êîìïüþòåðíûõ ñåòÿõ è âîçìîæíîñòÿõ èõ èñïîëüçîâàíèÿ â îáðàçîâà-
òåëüíîì ïðîöåññå.

3. Íàëè÷èå ïðåäñòàâëåíèé îá ýëåêòðîííûõ îáðàçîâàòåëüíûõ ðåñóðñàõ è òåíäåíöèÿõ
ðûíêà ýëåêòðîííûõ èçäàíèé â ñåêòîðå îáùåãî îáðàçîâàíèÿ, îðèåíòèðîâàííûõ íà
ïðåäìåòíî-ïðîôåññèîíàëüíóþ äåÿòåëüíîñòü, öèôðîâûõ îáðàçîâàòåëüíûõ ðåñóð-
ñàõ, âûïîëíåííûõ â õîäå ðåàëèçàöèè ôåäåðàëüíûõ öåëåâûõ ïðîãðàìì.

4. Âëàäåíèå îñíîâàìè ìåòîäèêè âíåäðåíèÿ öèôðîâûõ îáðàçîâàòåëüíûõ ðåñóðñîâ â
ó÷åáíî-âîñïèòàòåëüíûé ïðîöåññ.

5. Âëàäåíèå ïðèåìàìè îðãàíèçàöèè ëè÷íîãî èíôîðìàöèîííîãî ïðîñòðàíñòâà, èíòåð-
ôåéñîì îïåðàöèîííîé ñèñòåìû, ïðèåìàìè âûïîëíåíèÿ ôàéëîâûõ îïåðàöèé, îðãà-
íèçàöèè èíôîðìàöèîííî-îáðàçîâàòåëüíîãî ïðîñòðàíñòâà êàê ôàéëîâîé ñèñòåìû,
îñíîâíûìè ïðèåìàìè ââîäà-âûâîäà èíôîðìàöèè, âêëþ÷àÿ óñòàíîâêó è óäàëåíèå
ïðèëîæåíèé è ýëåêòðîííûõ îáðàçîâàòåëüíûõ ðåñóðñîâ.

6. Âëàäåíèå ïðèåìàìè ïîäãîòîâêè äèäàêòè÷åñêèõ ìàòåðèàëîâ è ðàáî÷èõ äîêóìåíòîâ
â ñîîòâåòñòâèè ñ ïðåäìåòíîé îáëàñòüþ ñðåäñòâàìè îôèñíûõ òåõíîëîãèé (ðàçäàòî÷-
íûõ ìàòåðèàëîâ, ïðåçåíòàöèé è äð.):

a) ââîäîì òåêñòà ñ êëàâèàòóðû è ïðèåìàìè åãî ôîðìàòèðîâàíèÿ;

b) ïîäãîòîâêîé ðàçäàòî÷íûõ ìàòåðèàëîâ, ñîäåðæàùèõ ãðàôè÷åñêèå ýëåìåíòû,
òèïîâûìè ïðèåìàìè ðàáîòû ñ èíñòðóìåíòàìè âåêòîðíîé ãðàôèêè;
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c) ïðèåìàìè ðàáîòû ñ òàáëè÷íûìè äàííûìè (ñîñòàâëåíèåì ñïèñêîâ, èíôîðìà-
öèîííûõ êàðò, ïðîâåäåíèåì ïðîñòûõ ðàñ÷åòîâ);

d) ïðèåìàìè ïîñòðîåíèÿ ãðàôèêîâ è äèàãðàìì;

e) ìåòîäèêîé ñîçäàíèÿ ïåäàãîãè÷åñêè ýôôåêòèâíûõ ïðåçåíòàöèé (ê óðîêó, âû-
ñòóïëåíèþ íà ïåäñîâåòå, äîêëàäó è ò.ï.).

7. Âëàäåíèå ïðîñòåéøèìè ïðèåìàìè ïîäãîòîâêè ãðàôè÷åñêèõ èëëþñòðàöèé äëÿ íà-
ãëÿäíûõ è äèäàêòè÷åñêèõ ìàòåðèàëîâ, èñïîëüçóåìûõ â îáðàçîâàòåëüíîé äåÿòåëü-
íîñòè íà îñíîâå ðàñòðîâîé ãðàôèêè:

a) ïðèåìàìè êîððåêöèè è îïòèìèçàöèè ðàñòðîâûõ èçîáðàæåíèé äëÿ ïîñëåäó-
þùåãî èñïîëüçîâàíèÿ â ïðåçåíòàöèÿõ è íà âåá-ñòðàíèöàõ;

b) ïðèåìàìè âûâîäà èçîáðàæåíèé íà ïå÷àòü, çàïèñè íà CD.

8. Âëàäåíèå áàçîâûìè ñåðâèñàìè è òåõíîëîãèÿìè Èíòåðíåòà â êîíòåêñòå èõ èñïîëü-
çîâàíèÿ â îáðàçîâàòåëüíîé äåÿòåëüíîñòè:

a) ïðèåìàìè íàâèãàöèè è ïîèñêà îáðàçîâàòåëüíîé èíôîðìàöèè â WWW, åå
ïîëó÷åíèÿ è ñîõðàíåíèÿ â öåëÿõ ïîñëåäóþùåãî èñïîëüçîâàíèÿ â ïåäàãîãè-
÷åñêîì ïðîöåññå;

b) ïðèåìàìè ðàáîòû ñ ýëåêòðîííîé ïî÷òîé è òåëåêîíôåðåíöèÿìè;

c) ïðèåìàìè ðàáîòû ñ ôàéëîâûìè àðõèâàìè;

d) ïðèåìàìè ðàáîòû ñ èíòåðíåò-ïåéäæåðàìè (ICQ, AOL è ò.ï.) è äðóãèìè êîì-
ìóíèêàöèîííûìè òåõíîëîãèÿìè.

9. Íàëè÷èå ïðåäñòàâëåíèé î òåõíîëîãèÿõ è ðåñóðñàõ äèñòàíöèîííîé ïîääåðæêè îá-
ðàçîâàòåëüíîãî ïðîöåññà è âîçìîæíîñòÿõ èõ âêëþ÷åíèÿ â ïåäàãîãè÷åñêóþ äåÿòåëü-
íîñòü.

10. Âëàäåíèå òåõíîëîãè÷åñêèìè îñíîâàìè ñîçäàíèÿ ñàéòà ïîääåðæêè ó÷åáíîé äåÿòåëü-
íîñòè, êîòîðîå ïîäðàçóìåâàåò:

a) íàëè÷èå ïðåäñòàâëåíèé î íàçíà÷åíèè, ñòðóêòóðå, èíñòðóìåíòàõ íàâèãàöèè
è äèçàéíå ñàéòà ïîääåðæêè ó÷åáíîé äåÿòåëüíîñòè;

b) íàëè÷èå ïðåäñòàâëåíèé î ñòðóêòóðå âåá-ñòðàíèöû;

c) âëàäåíèå ïðîñòåéøèìè ïðèåìàìè ñàéòîñòðîåíèÿ, îáåñïå÷èâàþùèìè âîç-
ìîæíîñòü ïðåäñòàâëåíèÿ îáðàçîâàòåëüíîé èíôîðìàöèè â ôîðìå ñàéòà —
ôàéëîâîé ñèñòåìû;

d) âëàäåíèå ïðèåìàìè ïóáëèêàöèè ñàéòà ïîääåðæêè ó÷åáíîé äåÿòåëüíîñòè â
Èíòðàíåòå è Èíòåðíåòå.

Èçâåñòíî, ÷òî èíôîðìàöèîííûå ïðîöåññû îêàçûâàþò âëèÿíèå íà âñå ñîñòàâëÿþùèå
îáðàçîâàòåëüíîé ñèñòåìû: ñîäåðæàíèå îáðàçîâàíèÿ è âîñïèòàíèÿ, äåÿòåëüíîñòü ïåäàãîãè-
÷åñêèõ è âñïîìîãàòåëüíûõ êàäðîâ, ðåøåíèå ôèíàíñîâî-õîçÿéñòâåííûõ âîïðîñîâ, — à òàê-
æå îïðåäåëÿþò ñèñòåìó îðèåíòèðîâ è òî÷åê ðîñòà îáðàçîâàòåëüíîé ñèñòåìû â öåëîì. Ýòî
ñâÿçàíî â ïåðâóþ î÷åðåäü ñ òåì, ÷òî îáðàçîâàòåëüíûé ïðîöåññ, ïðåäñòàâëÿþùèé ñîáîé ïå-
äàãîãè÷åñêè îðãàíèçîâàííîå âçàèìîäåéñòâèå åãî ó÷àñòíèêîâ, ÿâëÿåòñÿ òàêæå èíôîðìàöè-
îííûì ïðîöåññîì, ñâÿçàííûì ñ ïðîèçâîäñòâîì, õðàíåíèåì, îáìåíîì è ïîòðåáëåíèåì
ðàçëè÷íîé èíôîðìàöèè. Â ñèëó ýòîãî îáñòîÿòåëüñòâà íåîáõîäèìî îðãàíèçîâàòü åäèíîå èí-
ôîðìàöèîííîå ïðîñòðàíñòâî îáðàçîâàòåëüíîãî ó÷ðåæäåíèÿ, òî åñòü ñðåäó, â êîòîðîé îí áó-
äåò ïðîòåêàòü.
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Åäèíîå èíôîðìàöèîííîå ïðîñòðàíñòâî
îáðàçîâàòåëüíîãî ó÷ðåæäåíèÿ, ìîäåëè åãî
ïîñòðîåíèÿ, ëè÷íîå èíôîðìàöèîííîå ïðîñòðàíñòâî
ó÷èòåëÿ

Ââåäåíèå

Â äàííîì ðàçäåëå ìû äàäèì îïèñàíèå åäèíîãî èíôîðìàöèîííîãî ïðîñòðàíñòâà ó÷åá-
íîãî çàâåäåíèÿ, îïðåäåëèì ñòðóêòóðó, ó÷àñòíèêîâ è ôîðìó èõ âçàèìîäåéñòâèÿ â èíôîðìà-
öèîííîì ïðîñòðàíñòâå øêîëû, ðàññêàæåì î ìîäåëÿõ ïîñòðîåíèÿ è äàäèì êëàññèôèêàöèþ
èíôîðìàöèîííîãî ïðîñòðàíñòâà è ñðåäñòâ, ñîñòàâëÿþùèõ èíôîðìàöèîííîå ïðîñòðàíñòâî
ó÷åáíîãî çàâåäåíèÿ. À òàêæå ðàññêàæåì î ðîëè è ìåñòå ó÷èòåëÿ-ïðåäìåòíèêà â íåì.

Ñåãîäíÿ óæå òðóäíî ïðåäñòàâèòü ðàáîòó ó÷åáíûõ çàâåäåíèé áåç äîñòóïà â ãëîáàëüíîå
èíôîðìàöèîííîå ïðîñòðàíñòâî. Èíòåðíåò ÿâëÿåòñÿ óíèâåðñàëüíûì ñðåäñòâîì ïîèñêà èí-
ôîðìàöèè è ïåðåäà÷è çíàíèé. Ìíîãèå ó÷èòåëÿ îñâàèâàþò è ðàçðàáàòûâàþò íîâûå ìåòîäè-
êè îáó÷åíèÿ, â òîé èëè èíîé ñòåïåíè îðèåíòèðîâàííûå íà Èíòåðíåò. Ñ ðàñïðîñòðàíåíèåì
Èíòåðíåòà â øêîëàõ ðàçâèâàåòñÿ è ïîòðåáíîñòü â äîñòóïå ê íåìó ñðåäè ó÷èòåëåé è ó÷åíè-
êîâ. Âñå áîëüøå ó÷èòåëåé îñâàèâàþò ðàáîòó â Ñåòè è íà÷èíàþò èñïîëüçîâàòü åå â îáðàçîâà-
òåëüíîì ïðîöåññå. Íî ñåãîäíÿ ñèòóàöèÿ çíà÷èòåëüíî èçìåíèëàñü â ñòîðîíó ðàçâèòèÿ, è
òåïåðü óæå íå âñåãäà ó÷èòåëþ äîñòàòî÷íî ïðîñòîãî âûõîäà â Èíòåðíåò. Ñåãîäíÿ ðå÷ü èäåò î
íåîáõîäèìîñòè ñîçäàíèÿ ñåòåâîé èíôðàñòðóêòóðû â ñàìîì ó÷åáíîì çàâåäåíèè, íåîáõîäè-
ìîé äëÿ îðãàíèçàöèè âíóòðåííåãî èíôîðìàöèîííîãî ïðîñòðàíñòâà. Ñîçäàíèå òàêîãî ïðî-
ñòðàíñòâà ïðåñëåäóåò äâå îñíîâíûå öåëè:

• îðãàíèçàöèþ äîñòàâêè èíôîðìàöèè, ïîëó÷åííîé èç âíåøíèõ èñòî÷íèêîâ, âíóòðè
ó÷åáíîãî çàâåäåíèÿ;

• èíòåãðàöèþ âíóòðåííèõ ïðîöåññîâ (ó÷åáíîãî, îðãàíèçàöèîííîãî) è èíôîðìàöèîí-
íûõ òåõíîëîãèé.

Ñîçäàíèå èíôîðìàöèîííîãî ïðîñòðàíñòâà îáðàçîâàòåëüíîãî ó÷ðåæäåíèÿ â íàñòîÿùåå
âðåìÿ ÿâëÿåòñÿ ãëàâíîé çàäà÷åé, ðåøåíèå êîòîðîé îïðåäåëÿåò óñïåõ âíåäðåíèÿ èíôîðìà-
öèîííûõ òåõíîëîãèé â îáðàçîâàíèå íà âñåõ åãî óðîâíÿõ. Øêîëà äîëæíà ñîçäàòü ñâîþ ñîá-
ñòâåííóþ ìîäåëü èíôîðìàòèçàöèè è èíôîðìàöèîííî-îáðàçîâàòåëüíîå ïðîñòðàíñòâî
øêîëû â èíôîðìàöèîííîì ïðîñòðàíñòâå ðåãèîíà, èìåòü êîëëåêòèâ, îáëàäàþùèé èíôîðìà-
öèîííîé êóëüòóðîé è âëàäåþùèé èíôîðìàöèîííûìè òåõíîëîãèÿìè ïðîåêòèðîâàíèÿ.
Èíôîðìàöèîííîå ïðîñòðàíñòâî ðàññìàòðèâàåòñÿ êàê êîíñòðóêöèÿ, âûñòóïàþùàÿ â ðàçëè÷-
íûõ ôîðìàõ: ôèçè÷åñêîå ïðîñòðàíñòâî ñîâìåñòíîé ó÷åáíîé äåÿòåëüíîñòè ó÷àùèõñÿ, âèðòó-
àëüíîå ïðîñòðàíñòâî ãèïåðòåêñòîâ, èåðàðõè÷åñêèå ñèñòåìû ïðîñòðàíñòâà.

Îðãàíèçàöèÿ ðàáîòû ïî ôîðìèðîâàíèþ èíôîðìàöèîííîãî ïðîñòðàíñòâà ïðåäïîëàãàåò
ðåøåíèå ñëåäóþùèõ çàäà÷: îïèñàíèå ñòðóêòóðû äàííîãî ïðîñòðàíñòâà è âñåõ åãî èíôîðìà-
öèîííûõ óðîâíåé è ïîäóðîâíåé, îïðåäåëåíèå èíôîðìàöèîííûõ ïîòîêîâ, îïðåäåëåíèå
ó÷àñòíèêîâ èíôîðìàöèîííîãî ïðîñòðàíñòâà, ñòåïåíè èõ çàèíòåðåñîâàííîñòè è ôîðì âçàè-
ìîäåéñòâèÿ âíóòðè è çà ïðåäåëàìè èíôîðìàöèîííîãî ïîëÿ îáðàçîâàòåëüíîãî ó÷ðåæäåíèÿ.
Â äàííîì êîíòåêñòå èíôîðìàöèîííîå ïðîñòðàíñòâî îáðàçîâàòåëüíîãî ó÷ðåæäåíèÿ ìîæåò
ðàññìàòðèâàòüñÿ êàê ñîâîêóïíîñòü áàçû äàííûõ è ìîäóëåé êîíêðåòíûõ ïîëüçîâàòåëåé,
ôîðìèðóþùèõñÿ íà îñíîâå ìîòèâàöèîííîãî ïîäõîäà. ÅÎÈÏ (åäèíîå îáðàçîâàòåëüíî-èí-
ôîðìàöèîííîå ïðîñòðàíñòâî) îáðàçîâàòåëüíîãî ó÷ðåæäåíèÿ — ýòî ñèñòåìà, êîòîðàÿ:
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• âêëþ÷àåò ìàòåðèàëüíî-òåõíè÷åñêèå, èíôîðìàöèîííûå è êàäðîâûå ðåñóðñû;

• îáåñïå÷èâàåò àâòîìàòèçàöèþ óïðàâëåí÷åñêèõ è ïåäàãîãè÷åñêèõ ïðîöåññîâ, ñîãëà-
ñîâàííóþ îáðàáîòêó è èñïîëüçîâàíèå èíôîðìàöèè, ïîëíîöåííûé èíôîðìàöèîí-
íûé îáìåí;

• ïðåäïîëàãàåò íàëè÷èå íîðìàòèâíî-îðãàíèçàöèîííîé áàçû, òåõíè÷åñêîãî è ìåòîäè-
÷åñêîãî ñîïðîâîæäåíèÿ.

Ê îñíîâíûì ïîëüçîâàòåëÿì åäèíîãî èíôîðìàöèîííîãî ïðîñòðàíñòâà îáðàçîâàòåëüíî-
ãî ó÷ðåæäåíèÿ îòíîñÿòñÿ:

• äèðåêòîð;

• çàì. äèðåêòîðà ïî èíôîðìàòèçàöèè;

• çàì. äèðåêòîðà ïî ó÷åáíî-âîñïèòàòåëüíîé ðàáîòå;

• ïåäàãîã-îðãàíèçàòîð;

• ñîöèàëüíûé ïåäàãîã;

• ïñèõîëîã;

• ñåêðåòàðü;

• áèáëèîòåêàðü;

• êëàññíûé ðóêîâîäèòåëü;

• ó÷èòåëü-ïðåäìåòíèê;

• ó÷åíèê;

• ðîäèòåëü.

Èç âñåõ ñîñòàâëÿþùèõ èíôîðìàöèîííî-îáðàçîâàòåëüíîãî ïðîñòðàíñòâà ó÷ðåæäåíèÿ
íàñ, ïåäàãîãîâ, áîëåå âñåãî èíòåðåñóåò èíôîðìàöèîííàÿ èíôðàñòðóêòóðà, îáúåäèíÿþùàÿ
ðàçëè÷íûå èíôîðìàöèîííûå ðåñóðñû ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèé ó÷ðåæäåíèÿ è îáåñïå÷è-
âàþùàÿ èõ åäèíîîáðàçíîå èñïîëüçîâàíèå.

Îíà âêëþ÷àåò:

• ïðîãðàììíîå îáåñïå÷åíèå îáùåãî íàçíà÷åíèÿ (òåêñòîâûå è ãðàôè÷åñêèå ðåäàêòî-
ðû, ýëåêòðîííûå òàáëèöû è äð.);

• ïðîãðàììíîå îáåñïå÷åíèå äëÿ àâòîìàòèçàöèè äåÿòåëüíîñòè ðàçëè÷íûõ ñëóæá (äëÿ
ó÷åòà ó÷àùèõñÿ è ðîäèòåëåé, êàäðîâîãî ó÷åòà, ñîñòàâëåíèÿ ðàñïèñàíèÿ, àíàëèçà
óñïåâàåìîñòè, àâòîìàòèçàöèè áèáëèîòåêè è äð.);

• ïðîãðàììíî-ìåòîäè÷åñêîå îáåñïå÷åíèå äëÿ îðãàíèçàöèè ó÷åáíî-âîñïèòàòåëüíîãî
ïðîöåññà (îáó÷àþùèå è ðàçâèâàþùèå êîìïüþòåðíûå ïðîãðàììû, ýëåêòðîííûå
ñïðàâî÷íèêè, ìóëüòèìåäèéíûå ýíöèêëîïåäèè è äð.);

• èíôîðìàöèîííûå ðåñóðñû îáðàçîâàòåëüíîãî ó÷ðåæäåíèÿ (åäèíàÿ áàçà äàííûõ,
ó÷åáíî-ìåòîäè÷åñêèå áàíêè äàííûõ, ìóëüòèìåäèéíûå ó÷åáíûå ðàçðàáîòêè, õðàíè-
ëèùå äîêóìåíòîâ, âåá-ñàéò).

Èíôîðìàöèîííûå ðåñóðñû ó÷åáíîãî çàâåäåíèÿ ìîæíî ñèñòåìàòèçèðîâàòü â ñëåäóþ-
ùèå ïÿòü ìåòîäè÷åñêèõ áëîêîâ:

• áëîê ó÷åáíî-âîñïèòàòåëüíîé äåÿòåëüíîñòè ÿâëÿåòñÿ ñàìûì ïðåäñòàâèòåëüíûì è îáúåì-
íûì ïî èíôîðìàöèîííîìó íàïîëíåíèþ. Â ýòîì áëîêå õðàíÿòñÿ ýëåêòðîííûå ó÷åáíûå
ìàòåðèàëû ïî øêîëüíûì îáðàçîâàòåëüíûì îáëàñòÿì íà÷àëüíîé, îñíîâíîé è ñðåäíåé
ñòóïåíåé íåïðåðûâíîãî ñðåäíåãî îáðàçîâàíèÿ. Â åãî ôóíêöèè âõîäèò íåïðåðûâíîå îá-
ðàçîâàíèå ïî èíôîðìàòèêå, ðàñøèðåííîå îáðàçîâàíèå ïî ìàòåìàòèêå, ïðåäìåòíîå ãó-
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ìàíèòàðíîå îáðàçîâàíèå, åñòåñòâåííîíàó÷íîå îáðàçîâàíèå, ñîöèàëüíî-ýêîíîìè÷åñêîå
îáðàçîâàíèå. Â ìåòîäè÷åñêîì ïëàíå ýòîò áëîê îðèåíòèðîâàí íà âíåäðåíèå àêòèâíûõ ìå-
òîäîâ ñàìîîáó÷åíèÿ, áàçèðóþùèõñÿ íà èíôîðìàöèîííîé ìîäåëè îðãàíèçàöèè ó÷åáíîãî
ïðîöåññà.

• Áëîê êóëüòóðíî-ïðîñâåòèòåëüíîé äåÿòåëüíîñòè ïðèçâàí ñôîðìèðîâàòü èíòåëëè-
ãåíòíîãî ÷åëîâåêà ïîñòèíäóñòðèàëüíîãî îáùåñòâà. Êðîìå îñíîâíûõ çíàíèé ïî ôóí-
äàìåíòàëüíûì íàóêàì âûïóñêíèê ñîâðåìåííîé øêîëû äîëæåí âëàäåòü
ëèòåðàòóðíûì, ìóçûêàëüíûì, õóäîæåñòâåííûì è àðõèòåêòóðíûì íàñëåäèåì ìèðî-
âîé öèâèëèçàöèè. Ôîðìèðîâàíèþ êóëüòóðû øêîëüíèêà äîëæåí ñïîñîáñòâîâàòü øè-
ðîêèé âûáîð âèðòóàëüíûõ ìóçååâ, èñòîðè÷åñêèõ ïàìÿòíèêîâ, êàðòèííûõ ãàëåðåé è
äðóãèõ äîñòîïðèìå÷àòåëüíîñòåé. Ýòîò áëîê îòâå÷àåò çà ôîðìèðîâàíèå ó ó÷åíèêîâ
èíôîðìàöèîííîé, ýêîëîãè÷åñêîé è ýêðàííîé êóëüòóðû, òâîð÷åñêîé àêòèâíîñòè,
âûñîêîé íðàâñòâåííîñòè è òîëåðàíòíîñòè. Â ìåòîäè÷åñêîì ïëàíå ýòîò áëîê áàçèðó-
åòñÿ íà ðàáîòå êàáèíåòà ñîöèàëüíîé èíôîðìàòèêè.

• Áëîê èíôîðìàöèîííî-ìåòîäè÷åñêîé äåÿòåëüíîñòè øêîëüíûõ ó÷èòåëåé îðèåíòèðîâàí
íà ðàçâèòèå òâîð÷åñêîé ïåäàãîãèêè â øêîëå, òàê êàê âíåäðåíèå èíôîðìàöèîííîé ìîäå-
ëè îáðàçîâàíèÿ òðåáóåò ñîçäàíèÿ è ïîñòîÿííîãî îáíîâëåíèÿ ïðîãðàììíî-ìåòîäè÷åñêèõ
êîìïëåêñîâ ðàçëè÷íûõ ôîðì îáó÷åíèÿ (ïðîåêòíûõ, èíäèâèäóàëüíûõ, äèñòàíöèîííûõ è
ò.ï.). Â åãî ôóíêöèè âõîäÿò ñîçäàíèå ýëåêòðîííûõ ó÷åáíèêîâ, ðàçðàáîòêà êîìïüþòåð-
íûõ ïðîãðàìì, îáåñïå÷åíèå ó÷èòåëåé äîìàøíèìè êîìïüþòåðàìè, ïðîâåäåíèå òåëåêîí-
ôåðåíöèé, ôîðìèðîâàíèå ïðîãðàììíî-ìåòîäè÷åñêîãî ôîíäà.

• Áëîê íàó÷íî-ïðîäóêòèâíîé äåÿòåëüíîñòè îñíîâûâàåòñÿ íà ðàáîòå øêîëüíîãî íà-
ó÷íîãî îáùåñòâà è îòâå÷àåò çà ïðèîáðåòåíèå ó÷àùèìèñÿ ïðîôåññèîíàëüíûõ íàâû-
êîâ, íåîáõîäèìûõ äëÿ æèçíè è ðàáîòû â èíôîðìàöèîííîì îáùåñòâå. Ýòà öåëü
äîñòèãàåòñÿ çà ñ÷åò ñîâìåùåíèÿ îáðàçîâàíèÿ ñ ïîëåçíûì òðóäîì, îñíîâàííûì íà
èñïîëüçîâàíèè íîâûõ èíôîðìàöèîííûõ òåõíîëîãèé. Â åãî ðàáîòó äîëæíû âõîäèòü
îáåñïå÷åíèå ýëåêòðîííîé áèáëèîòåêè, ôîðìèðîâàíèå ìåäèàòåêè, èçäàòåëüñêàÿ äå-
ÿòåëüíîñòü, îáñëóæèâàíèå àäìèíèñòðàòèâíîé ñèñòåìû, ðàáîòà â Èíòåðíåòå.

• Áëîê àäìèíèñòðàòèâíî-õîçÿéñòâåííîé äåÿòåëüíîñòè îáåñïå÷èâàåò ôîðìèðîâàíèå è
òèðàæèðîâàíèå ðàçëè÷íûõ äèðåêòèâíûõ äîêóìåíòîâ (ÀÐÌ «Äèðåêòîð»), àâòîìàòèçèðî-
âàííîå ïëàíèðîâàíèå ó÷åáíîãî ïðîöåññà (ÀÐÌ «Çàâó÷»), ðàáîòó ñ êëàññíûìè æóðíàëà-
ìè (ÀÐÌ «Ó÷èòåëü»), àíàëèç è îáåñïå÷åíèå çäîðîâüÿ ó÷àùèõñÿ (ÀÐÌ «Ìåäèöèíñêèé
êàáèíåò»), ïñèõîëîãî-ïåäàãîãè÷åñêóþ äèàãíîñòèêó (ÀÐÌ «Ïñèõîëîã») è äð.

Ïîíÿòèå åäèíîãî èíôîðìàöèîííîãî ïðîñòðàíñòâà øêîëû

Â øêîëå ¹ 1 ãîðîäà N èìååòñÿ ìàññà ðàçðîçíåííîé èíôîðìàöèè íà áóìàæíûõ íîñèòå-
ëÿõ (êëàññíûå æóðíàëû, ó÷åáíî-ìåòîäè÷åñêèå ìàòåðèàëû, ïðèêàçû è ò.ä.). È ïîèñê íåîáõî-
äèìîé èíôîðìàöèè âûçûâàåò îãðîìíûå ñëîæíîñòè äëÿ âñåõ ó÷àñòíèêîâ îáðàçîâàòåëüíîãî
ïðîöåññà øêîëû: àäìèíèñòðàöèè, ó÷èòåëåé, ó÷åíèêîâ è èõ ðîäèòåëåé.

Ïîýòîìó âîçíèêëà íåîáõîäèìîñòü â ñîçäàíèè åäèíîãî èíôîðìàöèîííîãî ïðîñòðàíñòâà
øêîëû. Íàäî ðåøèòü ñëåäóþùèå çàäà÷è:

• ñîçäàòü åäèíóþ äëÿ âñåé øêîëû áàçó äàííûõ, ñîäåðæàùóþ èíôîðìàöèþ î ðàçëè÷-
íûõ àñïåêòàõ ó÷åáíî-âîñïèòàòåëüíîãî ïðîöåññà: ñâåäåíèÿ î ñîòðóäíèêàõ, ó÷àùèõñÿ
è ðîäèòåëÿõ, ó÷åáíûé ïëàí, ýëåêòðîííûé êëàññíûé æóðíàë, ðàñïèñàíèå, ðàçíîîá-
ðàçíûå îò÷åòû è ò.ï.;

• ïðåäîñòàâèòü ïîëüçîâàòåëÿì âîçìîæíîñòü îáùåíèÿ ìåæäó ñîáîé (ñ ïîìîùüþ
âíóòðèøêîëüíîé äîñêè îáúÿâëåíèé è âíóòðèøêîëüíîé ïî÷òû) è äîñòóïà ê îá-
ùèì ðåñóðñàì;
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• îáåñïå÷èòü èñïîëüçîâàíèå â ó÷åáíîì ïðîöåññå ðàçíîîáðàçíûõ ó÷åáíûõ êóðñîâ (êàê
ãîòîâûõ, ðàñïðîñòðàíÿåìûõ íà êîìïàêò-äèñêàõ, òàê è êóðñîâ ñîáñòâåííîé ðàçðà-
áîòêè), à òàêæå èíòåãðèðîâàíèå âñåõ êóðñîâ â åäèíóþ ñðåäó è ñâÿçü ñ ýëåêòðîííûì
êëàññíûì æóðíàëîì;

• ïîñòðîèòü èíôîðìàöèîííî-îáðàçîâàòåëüíîå ïðîñòðàíñòâî, â êîòîðîì ñîòðóäíèêè
øêîëû è ó÷àùèåñÿ îñâàèâàëè áû íîâûå èíôîðìàöèîííûå òåõíîëîãèè.

Êàê ñïðîåêòèðîâàòü èíôîðìàöèîííîå ïðîñòðàíñòâî øêîëû?

Äëÿ òîãî ÷òîáû ïîíÿòèå åäèíîãî èíôîðìàöèîííîãî ïðîñòðàíñòâà ñòàëî äîñòóïíûì, à
çàäà÷è è ïðèíöèïû åãî ôîðìèðîâàíèÿ àêòóàëüíûìè äëÿ êîíêðåòíîãî ó÷åáíîãî çàâåäåíèÿ,
íåîáõîäèìî:

• îïèñàòü åãî ñòðóêòóðó è èíôîðìàöèîííûå óðîâíè;

• îïðåäåëèòü êðóã ó÷àñòíèêîâ è ñòåïåíü èõ çàèíòåðåñîâàííîñòè;

• ôîðìû èõ âçàèìîäåéñòâèÿ êàê âíóòðè, òàê è çà ïðåäåëàìè èíôîðìàöèîííîãî ïîëÿ
îáðàçîâàòåëüíîãî ó÷ðåæäåíèÿ.

Ìû óæå ïåðå÷èñëèëè îñíîâíûõ ïîëüçîâàòåëåé åäèíîãî èíôîðìàöèîííîãî ïðîñòðàíñòâà
ÎÓ. Îñòàíîâèìñÿ íà òåõ ó÷àñòíèêàõ ó÷åáíîãî ïðîöåññà, êîòîðûå íåïîñðåäñòâåííî âîâëå÷å-
íû â ôóíêöèîíèðîâàíèå åäèíîãî èíôîðìàöèîííîãî ïðîñòðàíñòâà. Ýòî:

• àäìèíèñòðàöèÿ (äèðåêòîð, åãî çàìåñòèòåëü, áóõãàëòåðèÿ è ò.ä.);

• ïðåïîäàâàòåëè (êëàññíûå ðóêîâîäèòåëè, ó÷èòåëÿ-ïðåäìåòíèêè è ò.ä.);

• ó÷àùèåñÿ (íåçàâèñèìî îò ïàðàëëåëè, êëàññà è âîçðàñòà);

• ðîäèòåëè.

Ïðàêòè÷åñêè âñå ïåðå÷èñëåííûå âûøå ó÷àñòíèêè îáúåäèíåíû ìåæäó ñîáîé ñîîòâåò-
ñòâóþùèìè èíôîðìàöèîííûìè ïîòîêàìè. Èíôîðìàöèîííîå ïðîñòðàíñòâî ó÷åáíîãî çàâå-
äåíèÿ ïðåäóñìàòðèâàåò îáìåí èíôîðìàöèåé ìåæäó âñåìè ó÷àñòíèêàìè îáðàçîâàòåëüíîãî
ïðîöåññà êàê âíóòðè çàâåäåíèÿ, òàê è âíå åãî.

Ðåøåíèå çàäà÷è ïîñòðîåíèÿ åäèíîãî îáðàçîâàòåëüíîãî ïðîñòðàíñòâà íà ïåðâîì ýòàïå
ñâîäèòñÿ, ïî ñóòè ñâîåé, ê ñîçäàíèþ îáùåé áàçû äàííûõ (ïî ïÿòè ïåðå÷èñëåííûì âûøå ìå-
òîäè÷åñêèì áëîêàì) — êîìïüþòåðíîãî îòîáðàæåíèÿ èíôîðìàöèîííîãî ïîëÿ ó÷åáíîãî çàâå-
äåíèÿ, à òàêæå îðãàíèçàöèè äîñòóïà ê íåé ó÷àñòíèêîâ ó÷åáíîãî ïðîöåññà.

Åäèíîå èíôîðìàöèîííîå ïðîñòðàíñòâî ó÷åáíîãî çàâåäåíèÿ ñòðîèòñÿ òàêèì îáðàçîì,
÷òîáû àäìèíèñòðàöèÿ è ïðåïîäàâàòåëè ìîãëè äîñòàòî÷íî îïåðàòèâíî ïîëó÷èòü ëþáûå íåîá-
õîäèìûå èì äàííûå, íàïðèìåð îá ó÷àùèõñÿ (ãäå æèâóò, êåì ðàáîòàþò èõ ðîäèòåëè, èõ òåëå-
ôîíû è ò.ä.). Ýòè äàííûå ìîãóò ñîäåðæàòüñÿ â èíôîðìàöèîííîé áàçå «Îòäåë êàäðîâ», â
êîòîðóþ åùå äîëæíà çàíîñèòüñÿ èíôîðìàöèÿ î ïðåïîäàâàòåëÿõ (ïàñïîðòíûå äàííûå, ñòàæ
ðàáîòû, ðàçðÿä, êâàëèôèêàöèÿ è ò.ä.). Â áàçå äàííûõ «Ìåäèöèíñêèé êàáèíåò» õðàíèòñÿ èí-
ôîðìàöèÿ î âîçðàñòíûõ, ïñèõîëîãè÷åñêèõ è ìåäèöèíñêèõ ïîêàçàòåëÿõ ó÷àùèõñÿ,
èíôîðìàöèÿ î ïðèâèâêàõ è ò.ä.

Ïðè íåîáõîäèìîñòè ñîçäàåòñÿ îòäåëüíàÿ áàçà «Óñïåâàåìîñòü», â êîòîðóþ çàíîñÿòñÿ
îöåíêè ó÷àùèõñÿ (ïî âîçìîæíîñòè ñ äåòàëèçàöèåé, çà ÷òî è êàê òà èëè èíàÿ îöåíêà
ïîëó÷åíà).

Ìîäåëè ïîñòðîåíèÿ èíôîðìàöèîííîãî ïðîñòðàíñòâà

Ñôîðìèðîâàâ ñòðóêòóðó åäèíîãî èíôîðìàöèîííîãî ïðîñòðàíñòâà ó÷åáíîãî çàâåäåíèÿ,
ñîçäàâ îáùóþ áàçó äàííûõ ñ êîíêðåòíûìè ïðèëîæåíèÿìè, íåîáõîäèìî ó÷èòûâàòü, ÷òî ðå-
àëüíàÿ ðàáîòà ïî èõ èñïîëüçîâàíèþ âî ìíîãîì çàâèñèò îò ñîñòîÿíèÿ ìàòåðèàëüíî-òåõíè÷åñ-
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êîé áàçû è âîçìîæíîñòåé êîíêðåòíîãî ó÷åáíîãî çàâåäåíèÿ. Ìîäåëü ïîñòðîåíèÿ
èíôîðìàöèîííîãî ïðîñòðàíñòâà ìîæåò ñîñòîÿòü èç íåñêîëüêèõ óðîâíåé.

Ïåðâûé óðîâåíü — íàëè÷èå â ó÷åáíîì çàâåäåíèè îäíîãî êîìïüþòåðà (èëè íåñêîëüêèõ,
íå ñâÿçàííûõ ìåæäó ñîáîé). Ïðè ýòîì îáùàÿ áàçà è ïðèëîæåíèÿ óñòàíàâëèâàþòñÿ íà äàí-
íûé êîìïüþòåð. Ó÷èòûâàÿ, ÷òî çàäà÷è, ðåøàåìûå ïðèëîæåíèÿìè, íå ÿâëÿþòñÿ çàäà÷àìè
«ðåàëüíîãî âðåìåíè», ìîæíî îðãàíèçîâàòü ðàáîòó êîíêðåòíûõ èñïîëíèòåëåé ïî î÷åðåäè.
Òàêèì îáðàçîì ìû ïîëó÷àåì ìèíèìàëüíóþ, íî äîñòàòî÷íî ðàáîòîñïîñîáíóþ ðåàëèçàöèþ
åäèíîãî èíôîðìàöèîííîãî ïðîñòðàíñòâà ó÷åáíîãî çàâåäåíèÿ.

Âòîðîé óðîâåíü — Èíòðàíåò (âíóòðåííÿÿ ñåòü) èëè íàëè÷èå íåñêîëüêèõ, îáúåäèíåí-
íûõ â îäíó ñåòü êîìïüþòåðîâ. Â èäåàëüíîì âàðèàíòå Èíòðàíåò â ó÷åáíîì çàâåäåíèè ïðåä-
ñòàâëÿåò íàëè÷èå êîìïüþòåðîâ íà ñòîëàõ ó ðåàëüíûõ ïîëüçîâàòåëåé, îáùåãî ñåðâåðà è
ñïåöèàëüíîãî ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ, ïðåäíàçíà÷åííîãî äëÿ îðãàíèçàöèè ïåðñîíàëüíî-
ãî äîñòóïà ó÷àñòíèêîâ ó÷åáíîãî ïðîöåññà ê îáùåé èíôîðìàöèîííîé áàçå. Ðåàëüíîñòü, êàê
ïðàâèëî, çíà÷èòåëüíî ñêðîìíåå, îäíàêî ðåøåíèå çàäà÷è âïîëíå âîçìîæíî ïðè íàëè÷èè â
ó÷åáíîì çàâåäåíèè îäíîãî êîìïüþòåðíîãî êëàññà. Ïðè ýòîì íåóäîáñòâà âîçíèêàþò èç-çà
íåîáõîäèìîñòè îðãàíèçàöèîííîãî äåëåíèÿ ðàáîòû êàáèíåòà íà óñëîâíûå ÷àñòè — ó÷åáíûå
çàíÿòèÿ è ðàáîòà ïî èíôîðìàòèçàöèè ó÷åáíîãî çàâåäåíèÿ èëè ïðåäîñòàâëåíèÿ âîçìîæíîãî
äîñòóïà ê îáùåé èíôîðìàöèîííîé áàçå äàííûõ.

Ïðè óñëîâèè ñîçäàíèÿ â ó÷åáíîì çàâåäåíèè èíòðàíåò-ñèñòåìû ñëåäóþùèì øàãîì ñòà-
íîâèòñÿ âûõîä íà áîëåå âûñîêèé óðîâåíü ôóíêöèîíèðîâàíèÿ èíôîðìàöèîííîãî ïðîñòðà-
íñòâà — Èíòåðíåò, ïðåäïîëàãàþùèé ñîçäàíèå è îòêðûòèå äîñòóïà âñåì íåïîñðåäñòâåííûì
ó÷àñòíèêàì ó÷åáíîãî ïðîöåññà è âíåøíèì ïîñåòèòåëÿì ê ñàéòó ó÷åáíîãî çàâåäåíèÿ, êîòîðûé
äîëæåí ïðåäóñìàòðèâàòü êàê ìèíèìóì ñëåäóþùèå âîçìîæíîñòè:

• èíòåðàêòèâíîå îáùåíèå ó÷àñòíèêîâ ó÷åáíîãî ïðîöåññà;

• ðàçìåùåíèå èíôîðìàöèè äëÿ âñåîáùåãî ïðîñìîòðà;

• ðàçìåùåíèå ñëóæåáíîé èíôîðìàöèè, äîñòóï ê êîòîðîé âîçìîæåí òîëüêî ïîñëå ââî-
äà ñîîòâåòñòâóþùåãî êîäà èëè ïàðîëÿ;

• ðàçìåùåíèå èíäèâèäóàëüíûõ èíôîðìàöèîííûõ ïîëåé ó÷àñòíèêîâ, ñîäåðæàùèõ
ïåðñîíàëèçèðîâàííóþ èíôîðìàöèþ.

Îðãàíèçîâàííûå ïîäîáíûì îáðàçîì ñòðóêòóðà èíôîðìàöèîííîãî ïîëÿ è îïåðàòèâíûé
îáìåí èíôîðìàöèåé ìåæäó âñåìè ó÷àñòíèêàìè ó÷åáíîãî ïðîöåññà ïîçâîëÿþò ãîâîðèòü î
íàëè÷èè åäèíîãî èíôîðìàöèîííîãî ïðîñòðàíñòâà ó÷åáíîãî çàâåäåíèÿ.

Êëàññèôèêàöèÿ èíôîðìàöèîííûõ ñðåäñòâ, ñîñòàâëÿþùèõ åäèíîå

èíôîðìàöèîííîå ïðîñòðàíñòâî ó÷åáíîãî çàâåäåíèÿ

Ñðåäñòâà, ñîñòàâëÿþùèå åäèíîå èíôîðìàöèîííîå ïðîñòðàíñòâî ó÷åáíîãî çàâåäåíèÿ
ìîæíî óñëîâíî ðàçäåëèòü íà òðè ãðóïïû:

• îðãàíèçàöèè è óïðàâëåíèÿ;

• êîììóíèêàöèè;

• îáó÷åíèÿ.

Ê ñðåäñòâàì îðãàíèçàöèè è óïðàâëåíèÿ ìîæíî îòíåñòè èíôîðìàöèîííî-àíàëèòè÷åñ-
êèå ñèñòåìû, ïîñòðîåííûå íà îñíîâå ýëåêòðîííûõ áàç äàííûõ. Èõ íàçíà÷åíèå — ïîâûøå-
íèå îïåðàòèâíîñòè è êà÷åñòâà ðàáîòû ó÷ðåæäåíèÿ â öåëîì è èíäèâèäóàëüíîãî
ïîëüçîâàòåëÿ (àäìèíèñòðàòîðà, ïðåïîäàâàòåëÿ, ó÷àùåãîñÿ).

Ñðåäñòâà êîììóíèêàöèè îáåñïå÷èâàþò äîñòóï ê èíôîðìàöèîííûì ðåñóðñàì, äîñòàâêó,
õðàíåíèå, îáìåí èíôîðìàöèåé. Íàðÿäó ñ òðàäèöèîííûìè ñðåäñòâàìè èíôîðìàöèîííîãî âçà-
èìîäåéñòâèÿ (ïî÷òîé, òåëåôîíîì, ôàêñîì) óæå ñòàëè ïðèâû÷íûìè ýëåêòðîííàÿ ïî÷òà
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(E-mail), âåá-ñåðâåðû ñåòè Èíòåðíåò, òåëåêîíôåðåíöèè, âèäåîêîíôåðåíöèè. Ó÷åáíûå çàâåäå-
íèÿ, âåäóùèå äèñòàíöèîííîå îáó÷åíèå, àêòèâíî èñïîëüçóþò âîçìîæíîñòè ýòèõ ñðåäñòâ.

Ýëåêòðîííàÿ ïî÷òà îáåñïå÷èâàåò äîñòàâêó ó÷åáíûõ ìàòåðèàëîâ, ñîçäàâàÿ òåì ñàìûì óñëî-
âèÿ äëÿ ðåãóëÿðíîãî îïåðàòèâíîãî îáùåíèÿ ïðåïîäàâàòåëÿ è ó÷åíèêà, àäìèíèñòðàöèè è ïðåïîäà-
âàòåëÿ è ò.ä.

Ñåòü Èíòåðíåò îòêðûâàåò äîñòóï ê íåèñ÷åðïàåìûì èíôîðìàöèîííûì ðåñóðñàì. Áàçà
äàííûõ ó÷åáíîãî çàâåäåíèÿ ïðåäîñòàâëÿåò íåîáõîäèìûå äëÿ îðãàíèçàöèè ó÷åáíîãî ïðîöåñ-
ñà ñâåäåíèÿ (ðàñïèñàíèå çàíÿòèé, ãðàôèê ïðîâåäåíèÿ êîíñóëüòàöèé è ò.ä.), ñòðóêòóðèðîâàí-
íóþ ó÷åáíóþ èíôîðìàöèþ ïî ó÷åáíûì äèñöèïëèíàì, à òàêæå ññûëêè íà ïîëåçíûå ðåñóðñû
(ýëåêòðîííûå áèáëèîòåêè, òåìàòè÷åñêèå îáðàçîâàòåëüíûå ïîðòàëû è ò.ï.).

Òåëåêîíôåðåíöèè (òåëå- îò ãðå÷. «äàëåêî» — ÷àñòü ñëîæíûõ ñëîâ, îáîçíà÷àþùàÿ äàëü-
íîñòü, äåéñòâèå íà áîëüøîì ðàññòîÿíèè) ÿâëÿþòñÿ àêòèâíîé ôîðìîé ãðóïïîâîé ðàáîòû,
îíè ïîçâîëÿþò îðãàíèçîâàòü îáñóæäåíèå âîïðîñîâ è îáìåí ìíåíèÿìè ó÷åíèêîâ ìåæäó ñî-
áîé è ñ ó÷èòåëåì.

Âèäåîêîíôåðåíöèÿ ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé ñîâðåìåííóþ òåõíîëîãèþ îáùåíèÿ, êîòîðàÿ
ïîçâîëÿåò â ðåæèìå ðåàëüíîãî âðåìåíè ïåðåäàâàòü âñåì ó÷àñòíèêàì çâóê è èçîáðàæåíèå, à
òàêæå ðàçëè÷íûå ýëåêòðîííûå äîêóìåíòû, âêëþ÷àþùèå òåêñò, òàáëèöû, ãðàôèêè, êîìïüþ-
òåðíóþ àíèìàöèþ, âèäåîìàòåðèàëû.

Ïîòðåáíîñòè ÷åëîâåêà â áîëåå ñîâåðøåííûõ è ýôôåêòèâíûõ ôîðìàõ, ìåòîäàõ è ñðåä-
ñòâàõ îáó÷åíèÿ íåïðåðûâíî âîçðàñòàþò. Íî â òî æå âðåìÿ ñëåäóåò ïîìíèòü, ÷òî íîâûå ñðåä-
ñòâà îáó÷åíèÿ öåëåñîîáðàçíî ñîçäàâàòü òîëüêî â òîì ñëó÷àå, åñëè îíè ðàñøèðÿþò
âîçìîæíîñòè óæå ñóùåñòâóþùèõ ñðåäñòâ. Ñëåäîâàòåëüíî, íåîáõîäèìî óìåòü ïðîãíîçèðî-
âàòü, êàêîé ðåçóëüòàò ìîæåò áûòü äîñòèãíóò ñ ïîìîùüþ òîãî èëè èíîãî ñðåäñòâà îáó÷åíèÿ.

Ìîäåëü èíôîðìàöèîííîãî ïðîñòðàíñòâà øêîëüíîãî ó÷èòåëÿ

Îñíîâîé èíôîðìàöèîííîãî ïðîñòðàíñòâà øêîëû ìîãóò ñòàòü êîìïüþòåðèçèðîâàííûå
ðàáî÷èå ìåñòà ó÷èòåëåé-ïðåäìåòíèêîâ, îáúåäèíåííûå â åäèíóþ ñåòü.

Âíóòðåííåå èíôîðìàöèîííîå ïðîñòðàíñòâî øêîëüíîãî ó÷èòåëÿ ìîæíî ïðåäñòàâèòü ñëå-

äóþùèì îáðàçîì:
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1 2 3 4 5 6

Êàðòî÷êè;
ìåòîäè÷êè;
ðàçðàáîòêè

óðîêîâ;
òåñòû äëÿ óðîêà

Ðàáîòû ó÷àùèõñÿ
ïî êëàññàì

(äàëåå ïàïêè ïî
ôàìèëèÿì);
äîìàøíèå

ðàáîòû;
êîíòðîëüíûå;

äèïëîìû;
äîêëàäû è ò.ä.
ðàáîòû êîëëåã

ññûëêè íà
ýëåêòðîííûå

ðåñóðñû;
êàðòèíêè;

ìóëüòèìåäèéíûå
ðåñóðñû;

çâóêîâûå ôàéëû;
ñòàòüè è ò.ä.

ó÷åáíûå ïëàíû;
îò÷åòû;

ïðîãðàììû

âûñòóïëåíèÿ;
ñòàòüè;

ïðåçåíòàöèè;
ïîêàçàòåëüíûå

ðàáîòû
ó÷àùèõñÿ

Íà ñõåìå ìû ñìîäåëèðîâàëè îðãàíèçàöèþ èíôîðìàöèîííîãî ïðîñòðàíñòâà ó÷èòåëÿ íà
ìåæøêîëüíîì ñåðâåðå èëè ïåðñîíàëüíîì êîìïüþòåðå. Íî â ñîñòàâ ðàáî÷åãî ìåñòà ó÷èòå-
ëÿ-ïðåäìåòíèêà ïîìèìî êîìïüþòåðà äîëæíû âõîäèòü ïðèíòåð è ñêàíåð, à òàêæå ìóëüòèìå-
äèàïðîåêòîð. Êîìïüþòåð, óñòàíîâëåííûé â ó÷åáíîì êàáèíåòå ñîâìåñòíî ñ
ìóëüòèìåäèàïðîåêòîðîì, ïîçâîëÿåò çíà÷èòåëüíî óâåëè÷èòü íàãëÿäíîñòü óðîêîâ è ïîâûñèòü
ýôôåêòèâíîñòü ðàáîòû ó÷èòåëÿ. Â çàâèñèìîñòè îò ïðîôèëÿ ó÷åáíîãî êàáèíåòà ðàáî÷åå ìåñ-
òî òàêæå ìîæåò áûòü óêîìïëåêòîâàíî ðàçëè÷íûì ñïåöèàëèçèðîâàííûì îáîðóäîâàíèåì:
ãðàôè÷åñêèìè ïëàíøåòàìè, öèôðîâûìè ìèêðîñêîïàìè è äð.

Êîíòðîëüíîå çàäàíèå

Ñïðîåêòèðóéòå (îïèøèòå èìåþùóþñÿ) ìîäåëü èíôîðìàöèîííî-îáðàçîâàòåëüíîãî ïðî-
ñòðàíñòâà ó÷ðåæäåíèÿ, â êîòîðîì âû ðàáîòàåòå, ñ ó÷åòîì ðåàëüíîãî ñîñòîÿíèÿ åãî ìàòåðè-
àëüíî-òåõíè÷åñêîé áàçû. Åñëè âû âëàäååòå ïðèåìàìè ðàáîòû â ïðîãðàììå Microsoft
PowerPoint, îôîðìèòå, ïîæàëóéñòà, îïèñàíèå ìîäåëè â âèäå ïðåçåíòàöèè, âêëþ÷àþùåé â
êà÷åñòâå îáÿçàòåëüíûõ ñëåäóþùèå ðàçäåëû:

• îïèñàíèå ôóíêöèîíàëüíûõ çàäà÷ èíôîðìàöèîííîãî ïðîñòðàíñòâà îáðàçîâàòåëüíî-
ãî ó÷ðåæäåíèÿ;

• îïèñàíèå ñòðóêòóðû èíôîðìàöèîííîãî ïðîñòðàíñòâà ÎÓ è âàøó ñîáñòâåííóþ ðîëü
â íåé;

• îïèñàíèå èíôîðìàöèîííûõ ïîòîêîâ (ó÷åáíî-âîñïèòàòåëüíûé ïðîöåññ);

• îïèñàíèå ó÷àñòíèêîâ èíôîðìàöèîííîãî ïðîñòðàíñòâà, ñòåïåíè èõ çàèíòåðåñîâàí-
íîñòè è ôîðì âçàèìîäåéñòâèÿ âíóòðè è çà ïðåäåëàìè èíôîðìàöèîííîãî ïîëÿ îáðà-
çîâàòåëüíîãî ó÷ðåæäåíèÿ (ïðåïîäàâàòåëè, ó÷àùèåñÿ, ðîäèòåëè).
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Åäèíîå èíôîðìàöèîííîå ïðîñòðàíñòâî îáðàçîâàòåëüíîãî ó÷ðåæäåíèÿ, ìîäåëè åãî ïîñòðîåíèÿ...



Îðãàíèçàöèÿ ëè÷íîãî èíôîðìàöèîííîãî
ïðîñòðàíñòâà ó÷èòåëÿ.
Ââåäåíèå â Windows

Îäíîé èç îñíîâíûõ êîìïåòåíöèé ó÷èòåëÿ-ïðåäìåòíèêà â ñôåðå ÈÊÒ ÿâëÿåòñÿ óìåíèå
îðãàíèçîâàòü ñâîå êîìïüþòåðèçèðîâàííîå ðàáî÷åå ìåñòî. Äëÿ ýòîãî íåîáõîäèìî èìåòü
ïðåäñòàâëåíèå îá îñíîâíûõ ýëåìåíòàõ êîìïüþòåðà, ñèñòåìíûõ è ïåðèôåðèéíûõ óñòðî-
éñòâàõ (ïðèòåð, ñêàíåð è äð.).

Ôàêòè÷åñêè ïðàâèëüíàÿ îðãàíèçàöèÿ ðàáî÷åãî ìåñòà — ýòî óäîáíàÿ äëÿ âàñ ôàéëîâàÿ
ñèñòåìà ïëþñ ïðèêëàäíîå ïðîãðàììíîå îáåñïå÷åíèå, èñïîëüçóåìîå â ïðîôåññèîíàëüíîé
äåÿòåëüíîñòè. Äëÿ òîãî ÷òîáû ïîëó÷èòü âîçìîæíîñòü ðàáîòàòü ñ ïðîãðàììíûì îáåñïå÷åíè-
åì, íàäî íàó÷èòüñÿ ðàáîòàòü ñî ñïåöèàëüíîé ñðåäîé äëÿ èõ ðàáîòû — îïåðàöèîííîé ñèñòå-
ìîé.

Âñå ïðîãðàììíûå ïðîäóêòû äåëÿòñÿ íà îïðåäåëåííûå êëàññû:

• îïåðàöèîííûå ñèñòåìû (ñîãëàñîâûâàþò âçàèìîäåéñòâèå ïðîãðàìì è óñòðîéñòâ);

• ïðèêëàäíûå ïðîãðàììíûå ïðîäóêòû (ïðèëîæåíèÿ):
� ïðèëîæåíèÿ îáùåãî íàçíà÷åíèÿ (MS Word, MS Excel, MS PowerPoint, ãðàôè÷åñ-

êèå, òåêñòîâûå è âåá-ðåäàêòîðû),

� ïðèëîæåíèÿ ñïåöèàëüíîãî íàçíà÷åíèÿ, íàïðèìåð «1Ñ: ÕðîíîÃðàô Øêîëà».

Â äàííîì ðàçäåëå ìû óçíàåì, â ÷åì âûðàæàåòñÿ ðàçìåð ýëåêòðîííûõ äîêóìåíòîâ, ðàñ-
ñìîòðèì óñòðîéñòâî êîìïüþòåðà, ïîçíàêîìèìñÿ ñ îïåðàöèîííîé ñèñòåìîé, à òàêæå ñ ïðè-
ëîæåíèÿìè êàê îáùåãî, òàê è ñïåöèàëüíîãî íàçíà÷åíèÿ.

Èçìåðåíèå èíôîðìàöèè

Äâîè÷íàÿ ñèñòåìà ñ÷èñëåíèÿ

Ïî ðÿäó ïðè÷èí êîìïüþòåðû ðàáîòàþò íå ñ ïðèâû÷íîé íàì äåñÿòè÷íîé ñèñòåìîé
ñ÷èñëåíèÿ, à ñ äâîè÷íîé ñèñòåìîé. Äâîè÷íàÿ ñèñòåìà íå ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé ÷òî-òî
íåîáû÷íîå.

Áèòû, áàéòû, êèëîáàéòû

Óñòðîéñòâà â êîìïüþòåðå, ÷òî áû îíè íè äåëàëè, îáìåíèâàþòñÿ ñèãíàëàìè. Ýòè ñèãíà-
ëû ïðåäñòàâëåíû â öèôðîâîì âèäå. Ñèñòåìà îáìåíà ñèãíàëàìè ïîñòðîåíà ïî ïðèíöèïó
ÄÀ-ÍÅÒ, à èìåííî: åñòü ñèãíàë èëè íåò ñèãíàëà. Åñëè ñèãíàëà íåò, òî ýòî ÍÎËÜ. Åñëè ñèãíàë
åñòü, òî ýòî ÅÄÈÍÈÖÀ. Íà ýòîì ïðèíöèïå îñíîâàíà äâîè÷íàÿ ñèñòåìà ñ÷èñëåíèÿ (åå îáñóæ-
äåíèå ìîæíî íàéòè â ëþáîì øêîëüíîì ó÷åáíèêå èíôîðìàòèêè).

Ñ èñïîëüçîâàíèåì äâîè÷íîé ñèñòåìû ïîñòðîåíû çàïîìèíàþùèå óñòðîéñòâà. Íåò çàðÿ-
äà â êîíäåíñàòîðå — çíà÷èò â íåì ñîõðàíåíà öèôðà ÍÎËÜ. Åñòü çàðÿä â êîíäåíñàòîðå —
çíà÷èò â íåì ñîõðàíåíà öèôðà ÅÄÈÍÈÖÀ. Èñïîëüçóÿ ìíîãî òàêèõ êîíäåíñàòîðîâ, ìîæíî
çàêîäèðîâàòü ëþáîå ÷èñëî â äâîè÷íîé ñèñòåìå.

Äëÿ èçìåðåíèÿ êîëè÷åñòâà èíôîðìàöèè ââåäåíà ñïåöèàëüíàÿ åäèíèöà èçìåðåíèÿ.
Îíà íàçûâàåòñÿ áèò (îò àíãëèéñêîãî ñëîâîñî÷åòàíèÿ binary digit). Òàê, â îòâåòå íà âîïðîñ
«Âêëþ÷åíî èëè âûêëþ÷åíî?» ñîäåðæèòñÿ îáúåì èíôîðìàöèè, ðàâíûé îäíîìó áèòó. Âûêëþ-
÷àòåëü ÿâëÿåòñÿ çàïîìèíàþùèì óñòðîéñòâîì, ñïîñîáíûì õðàíèòü èíôîðìàöèþ â îäèí áèò.
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Èòàê, åìêîñòü çàïîìèíàþùèõ óñòðîéñòâ ìîæåò èçìåðÿòüñÿ â áèòàõ. Îäíàêî ïðàêòèêà
ïîêàçàëà, ÷òî áèò — ñëèøêîì ìàëåíüêàÿ âåëè÷èíà. Ïîýòîìó èñïîëüçóþò äðóãóþ âåëè÷èíó,
êîòîðàÿ íàçûâàåòñÿ áàéò (byte). Áàéò ðàâåí (òàê åãî îïðåäåëèëè!) 8 áèò.

1 áàéò = 8 áèò

Íî è áàéò íå ÿâëÿåòñÿ áîëüøîé âåëè÷èíîé. Ïîýòîìó ïîäîáíî òîìó, êàê ìû ââîäèì êè-
ëîãðàììû (òî åñòü òûñÿ÷è ãðàììîâ), íàì íóæíî ââåñòè êèëîáàéòû (òî åñòü òûñÿ÷è áàéò).

Ó÷èòûâàÿ òðåáîâàíèÿ äâîè÷íîé ñèñòåìû ñ÷èñëåíèÿ,
1 êèëîáàéò = 1024 áàéò.
Òàêèì îáðàçîì, 1 êèëîáàéò íà 2,4% áîëüøå, ÷åì òûñÿ÷à áàéò. Òå æå ïðàâèëà ïðèìåíèìû

ê «ìèëëèîíó» áàéò, òî åñòü ê ìåãàáàéòó:
1 ìåãàáàéò = 1024 êèëîáàéò.
È, ñîîòâåòñòâåííî,
1 ìåãàáàéò = 1024 êèëîáàéò = 1 048 576 áàéò.
Òî åñòü ìåãàáàéò áîëüøå ìèëëèîíà áàéò íà 4,9%.
1 ãèãàáàéò = 1024 ìåãàáàéò = 1024�1024 êèëîáàéò =1 073 741 824 áàéò,
çíà÷èò, óæå íà 7,3% áîëüøå, ÷åì ìèëëèàðä áàéò.
Ñâåäåì âîåäèíî äàííûå ïî åäèíèöàì èçìåðåíèÿ.

Âåëè÷èíà Îáîçíà÷åíèå Ñîäåðæèò

Áàéò á 1 á

Êèëîáàéò Êá 1024 á

Ìåãàáàéò Ìá 1024 Êá 1 048 576 á

Ãèãàáàéò Ãá 1024 Ìá 1 048 576 Êá 1 073 741 824 á

Âîò òåïåðü, êîãäà ìû çíàåì îñíîâíûå åäèíèöû èçìåðåíèÿ îáúåìîâ èíôîðìàöèè è
èìååì îñíîâíûå ïðåäñòàâëåíèÿ î äâîè÷íîé ñèñòåìå, ìû ãîòîâû ïåðåéòè ê èçó÷åíèþ òîãî,
êàê óñòðîåí êîìïüþòåð.

Óñòðîéñòâî êîìïüþòåðà

Ðàññìîòðèì ýëåìåíòû óñòðîéñòâà êîìïüþòåðà.

Ïðîöåññîð

Ïðåæäå âñåãî íóæíî óñòðîéñòâî, êîòîðîå îáðàáàòûâàåò èíôîðìàöèþ. Ýòî óñòðîéñòâî
íàçûâàåòñÿ ïðîöåññîðîì (processor). Ïðîöåññîð âûãëÿäèò êàê íåáîëüøàÿ êîðîáî÷êà, íà âåðõ-
íåé ñòîðîíå êîòîðîé ìîæåò áûòü âèäíà íåáîëüøàÿ êâàäðàòíàÿ «âñòàâêà». Ýòî ÿäðî ïðîöåñ-
ñîðà. Ñíèçó ïðîöåññîð âûãëÿäèò ñîâñåì èíà÷å. Íèæíÿÿ ñòîðîíà ïðîöåññîðà èìååò áîëüøîå
êîëè÷åñòâî êîíòàêòîâ (íîæåê). Ýòè êîíòàêòû ïîçîëî÷åíû äëÿ óëó÷øåíèÿ ïðîâîäèìîñòè.
Èìåííî ÷åðåç íèõ ïðîèñõîäèò îáìåí èíôîðìàöèåé ïðîöåññîðà ñ äðóãèìè óñòðîéñòâàìè.

Äàííûå, êîòîðûå áóäåò îáðàáàòûâàòü ïðîöåññîð, íåîáõîäèìî îòêóäà-òî áðàòü. Òàêèì îáðà-
çîì, ñëåäóåò ïåðåéòè ê ïðåäñòàâëåíèþ î ïàìÿòè (memory) êîìïüþòåðà, î íåé ìû áóäåì ãîâîðèòü
îòäåëüíî.

Äàëåå íàäî îáåñïå÷èòü êàíàëû ñâÿçè ìåæäó ïðîöåññîðîì è ïàìÿòüþ. Ýòè êàíàëû ñâÿçè
íàçûâàþòñÿ øèíàìè.
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Îðãàíèçàöèÿ ëè÷íîãî èíôîðìàöèîííîãî ïðîñòðàíñòâà ó÷èòåëÿ. Ââåäåíèå â Windows



Ìàòåðèíñêàÿ ïëàòà

Íàäî êàê-òî ðàçìåñòèòü «â ïðîñòðàíñòâå» ïðîöåññîð, ïàìÿòü, øèíû. Ïîýòîìó äåëàåòñÿ
ñïåöèàëüíàÿ ìàòåðèíñêàÿ ïëàòà (motherboard), íà êîòîðîé ïðåäóñìàòðèâàþòñÿ ìåñòà äëÿ
êðåïëåíèÿ ïðîöåññîðà è ïàìÿòè. Ïðè ýòîì ñàìà ïëàòà äåëàåòñÿ èç òåêñòîëèòà, à øèíû — ýòî
ìåòàëëè÷åñêèå ïðîâîäíèêè, íàíåñåííûå íà ýòîò òåêñòîëèò.

Ïàìÿòü êîìïüþòåðà

Íî òåïåðü âîçíèêàåò ïðîáëåìà â òîì, êàê îáåñïå÷èòü âûñîêóþ ñêîðîñòü ïåðåäà÷è äàí-
íûõ èç ïàìÿòè â ïðîöåññîð è îáðàòíî. Äåëî â òîì, ÷òî ïðîöåññîð ìîæåò ñêëàäûâàòü è âû÷è-
òàòü (à òàêæå óìíîæàòü è äåëèòü) î÷åíü áûñòðî. Õîòåëîñü áû ïîäàâàòü åìó èíôîðìàöèþ òàê
áûñòðî, êàê îí ìîæåò åå îáðàáàòûâàòü. Ñëåäîâàòåëüíî, ïðîöåññû ÷òåíèÿ èç ïàìÿòè è çàïèñè
â ïàìÿòü òîæå äîëæíû ïðîòåêàòü î÷åíü áûñòðî. È âîò òóò-òî âîçíèêàåò âîïðîñ: êàê ýòî
îáåñïå÷èòü òåõíè÷åñêè?

Ñîçäàòåëè êîìïüþòåðîâ ðåøèëè, ÷òî çàäà÷à äîëæíà ðåøàòüñÿ â äâà ýòàïà (â ñîîòâåò-
ñòâèè ñ ñîâðåìåííûìè òåõíè÷åñêèìè âîçìîæíîñòÿìè) è ðàçäåëèëè ïàìÿòü íà äâà êîìïëåê-
ñà — îïåðàòèâíóþ ïàìÿòü è äîëãîâðåìåííóþ. Ðàññìîòðèì èõ.

Îïåðàòèâíàÿ ïàìÿòü

Ýòà ïàìÿòü ñäåëàíà íà ñïåöèàëüíûõ ìèêðîñõåìàõ, êîòîðûå ìîãóò î÷åíü áûñòðî îáìå-
íèâàòüñÿ äàííûìè ñ ïðîöåññîðîì. Ìèêðîñõåìû ïðèêðåïëÿþòñÿ ê òåêñòîëèòîâûì ïëàñòèí-
êàì. Ñ äëèííîé ñòîðîíû ïëàñòèíîê ðàñïîëîæåíû ïîçîëî÷åííûå êîíòàêòû, êîòîðûìè ýòè
ïîëîñêè âñòàâëÿþòñÿ â ñîîòâåòñòâóþùèå ðàçúåìû íà ìàòåðèíñêîé ïëàòå.

Îïåðàòèâíàÿ ïàìÿòü î÷åíü áûñòðî ðåàãèðóåò íà âñå òðåáîâàíèÿ ïðîöåññîðà è ïîñòàâ-
ëÿåò åìó çàïðîøåííûå äàííûå äëÿ îáðàáîòêè.

Îïåðàòèâíàÿ ïàìÿòü îáùàåòñÿ êàê ñ ïðîöåññîðîì, òàê è ñ äîëãîâðåìåííîé ïàìÿòüþ.

Äîëãîâðåìåííàÿ ïàìÿòü. Æåñòêèé äèñê

Îáû÷íî êîãäà ãîâîðÿò î äîëãîâðåìåííîé ïàìÿòè, èìåþò â âèäó òàê íàçûâàåìûå æåñ-
òêèå äèñêè (èõ ÷àñòî íàçûâàþò âèí÷åñòåðàìè). Âíåøíå æåñòêèé äèñê ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé
çàêðûòóþ êîðîáêó. ×àñòî áûâàåò, ÷òî æåñòêèé äèñê ñíèçó òîæå çàêðûò, è âû âîîáùå íå
óâèäèòå íèêàêèõ ìèêðîñõåì.

Åñëè æå ìû ñíèìåì íèæíþþ êðûøêó, òî óâèäèì, ÷òî âíóòðè ýòîé êîðîáêè äåéñòâè-
òåëüíî ðàñïîëîæåí äèñê. Ýòîò äèñê âðàùàåòñÿ ñ áîëüøîé ñêîðîñòüþ (7200 îáîðîòîâ â ìèíó-
òó). Íà åãî ïîâåðõíîñòü ñ ïîìîùüþ ýëåêòðîìàãíèòíûõ èìïóëüñîâ çàïèñûâàåòñÿ
(ñ÷èòûâàåòñÿ) èíôîðìàöèÿ. Ýòî äåëàåò ãîëîâêà ÷òåíèÿ-çàïèñè, óêðåïëåííàÿ íà øòàíãå. Â
öåëîì óñòðîéñòâî íàïîìèíàåò ïðîèãðûâàòåëü ãðàììîôîííûõ ïëàñòèíîê, êîòîðûå êòî-òî
åùå ïîìíèò, à êòî-òî çíàåò òîëüêî ïî êèíîôèëüìàì.
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Óñòðîéñòâî êîìïüþòåðà



Ñðàâíåíèå ïàìÿòè ïî çàâèñèìîñòè îò ýíåðãèè

Çà÷åì íóæíû äâà âèäà ïàìÿòè? Ïî÷åìó íåëüçÿ îáîéòèñü òîëüêî îäíîé îïåðàòèâíîé ïà-
ìÿòüþ, ðàç îíà òàêàÿ áûñòðàÿ è õîðîøàÿ?

Íà ýòî åñòü äâå ïðè÷èíû.
Îïåðàòèâíàÿ ïàìÿòü íóæäàåòñÿ â ïîñòîÿííîì ýëåêòðîïèòàíèè. Êàê ãîâîðÿò, îïåðàòèâ-

íàÿ ïàìÿòü ýíåðãîçàâèñèìà. Êîãäà âû âûêëþ÷èòå êîìïüþòåð, òî èç íåå âñå ñîòðåòñÿ. Ìîæíî,
êîíå÷íî, íå âûêëþ÷àòü. Íî åñëè áóäåò ïåðåáîé ýëåêòðîïèòàíèÿ, òî ñóäüáà âàøåé èíôîðìàöèè
áóäåò òðàãè÷íà.

Âû ñïðîñèòå: à ðàçâå íåëüçÿ ñäåëàòü îïåðàòèâíóþ ïàìÿòü íå çàâèñÿùåé îò ïîñòîÿííîé
ïîäïèòêè ýíåðãèåé? À â ìîáèëüíûõ òåëåôîíàõ ïðè ñìåíå áàòàðåé èíôîðìàöèÿ ñîõðà-
íÿåòñÿ?

Îòâåò:
1. Ñîõðàíÿåòñÿ, íî íå î÷åíü äîëãî.
2. Áûñòðîäåéñòâèå òàêîé ïàìÿòè çíà÷èòåëüíî óñòóïàåò áûñòðîäåéñòâèþ êîìïüþòåð-

íîé îïåðàòèâíîé ïàìÿòè.

À äîëãîâðåìåííàÿ ïàìÿòü íå òåðÿåò äàííûå äàæå ïîñëå âûêëþ÷åíèÿ êîìïüþòåðà. Ýòà
ïàìÿòü ýíåðãîíåçàâèñèìà, èíôîðìàöèÿ íà íåé ìîæåò ñîõðàíÿòüñÿ ãîäû.

Âèäåîêàðòà

Òàêîé êîìïüþòåð, êàêèì ìû åãî ïðåäñòàâèëè, ïîêà íå â ñîñòîÿíèè ñ íàìè «îáùàòüñÿ»:
íè ìû íå ìîæåì åìó íè÷åãî «ñêàçàòü», íè îí íå ìîæåò íàì íè÷åãî ñîîáùèòü. Äëÿ «îáùå-
íèÿ» êîìïüþòåðà ñ íàìè ñëóæèò ìîíèòîð.

Ìîíèòîð òîæå ñëåäóåò ïîäêëþ÷èòü ê ìàòåðèíñêîé ïëàòå. Äëÿ èõ ñîïðÿæåíèÿ äðóã ñ
äðóãîì â ñîâðåìåííûõ êîìïüþòåðàõ èñïîëüçóåòñÿ ñïåöèàëüíàÿ øèíà (íå òàêàÿ, êàê äëÿ ñî-
ïðÿæåíèÿ ïðåäûäóùèõ óñòðîéñòâ). Êðîìå òîãî, èñïîëüçóåòñÿ äîïîëíèòåëüíîå óñòðîéñòâî,
êîòîðîå ðàçãðóæàåò ïðîöåññîð îò íåîáõîäèìîñòè ïîìíèòü è îáðàáàòûâàòü èíôîðìàöèþ î
ÿðêîñòÿõ è öâåòíîñòÿõ òî÷åê íà ìîíèòîðå. Ýòî óñòðîéñòâî íàçûâàåòñÿ âèäåîêàðòà.

Êàê ïðàâèëî, íà ñîâðåìåííûõ âèäåîêàðòàõ, ïðåäíàçíà÷åííûõ äëÿ èãð, èìååòñÿ ñâîé
ñïåöèàëèçèðîâàííûé ïðîöåññîð, à òàêæå ñâîÿ îïåðàòèâíàÿ ïàìÿòü. Åñëè â êîìïüþòåðå íåò
âèäåîêàðòû, òî ê íåìó íåëüçÿ ïîäêëþ÷èòü ìîíèòîð äàæå ïðîñòî ôèçè÷åñêè: ðàçúåì äëÿ ïîä-
êëþ÷åíèÿ ìîíèòîðà íàõîäèòñÿ íà âèäåîêàðòå.

Äðóãèå êàðòû

Â êîìïüþòåð ìîãóò áûòü óñòàíîâëåíû è äðóãèå êàðòû, íàïðèìåð, çâóêîâàÿ êàðòà (äëÿ
âîñïðîèçâåäåíèÿ çâóêîâ, ìóçûêè), ñåòåâàÿ êàðòà (äëÿ ïîäêëþ÷åíèÿ ê ëîêàëüíîé êîìïüþòåð-
íîé ñåòè) è òàê äàëåå. Äëÿ ïîäêëþ÷åíèÿ âíåøíèõ óñòðîéñòâ íà ìàòåðèíñêîé ïëàòå èìåþòñÿ
ñïåöèàëüíûå ðàçúåìû.

Êóëåð è äðóãèå óñòðîéñòâà

Êðîìå êàðò ðàñøèðåíèÿ â êîìïüþòåðå èñïîëüçóåòñÿ ìíîãî äðóãèõ óñòðîéñòâ, íàïðè-
ìåð êóëåð — âåíòèëÿòîð äëÿ îõëàæäåíèÿ ïðîöåññîðà.

Ñèñòåìíûé áëîê

Ìàòåðèíñêàÿ ïëàòà ðàçìåùàåòñÿ â ñèñòåìíîì áëîêå. Íà íåå óñòàíàâëèâàþòñÿ ïàìÿòü,
ïðîöåññîð ñ êóëåðîì, âèäåî-, çâóêîâàÿ, à â ñëó÷àå íåîáõîäèìîñòè è ñåòåâàÿ êàðòû. Ñ ïî-
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ìîùüþ ñïåöèàëüíîãî øëåéôà ê ìàòåðèíñêîé ïëàòå ïðèñîåäèíÿåòñÿ
æåñòêèé äèñê. Êðîìå òîãî, â ñèñòåìíûé áëîê ìîíòèðóåòñÿ ñïåöèàëüíûé
áëîê ïèòàíèÿ äëÿ ñíàáæåíèÿ ýëåêòðè÷åñêîé ýíåðãèåé âñåõ óñòðîéñòâ
ñèñòåìíîãî áëîêà, à òàêæå óñòàíàâëèâàþòñÿ óñòðîéñòâà äëÿ ðàáîòû ñ
âíåøíèìè íîñèòåëÿìè.

Íà ïåðåäíåé ïàíåëè ñèñòåìíîãî áëîêà âèäíà êíîïêà âêëþ÷åíèÿ
áëîêà (ñ íàäïèñüþ Power), êíîïêà ïåðåçàãðóçêè êîìïüþòåðà (Reset), èí-
äèêàòîð îáðàùåíèÿ ê æåñòêîìó äèñêó (ñ èçîáðàæåíèåì öèëèíäðà), à
òàêæå èíäèêàòîð íàëè÷èÿ ïèòàíèÿ.

Êîãäà ìû èñïîëüçóåì òåðìèí ÊÎÌÏÜÞÒÅÐ, òî ìû èìååì â âèäó
ñèñòåìíûé áëîê. Òî åñòü êîìïüþòåðîì ÿâëÿåòñÿ èìåííî ñèñòåìíûé
áëîê!

Ìîíèòîð

Ðåçóëüòàòû ðàáîòû êîìïüþòåðà âûñâå÷èâàþòñÿ íà
ìîíèòîðå.

Âíåøíå ìîíèòîð íàïîìèíàåò òåëåâèçîð. Ðàçëè÷àþòñÿ ìî-
íèòîðû ïî ìíîãèì ïàðàìåòðàì, â ÷àñòíîñòè, ðàçìåðîì ýêðàíà
(êàê è òåëåâèçîðû).

Íàèáîëåå ðàñïðîñòðàíåíû ñåé÷àñ ìîíèòîðû ñ äèàãîíàëüþ
ýêðàíà â 17 äþéìîâ (ïðèìåðíî 43 ñì). Ïðè ýòîì âèäèìàÿ îáëàñòü
ýêðàíà ìîíèòîðà ñîñòàâëÿåò ïðèìåðíî 40 ñì.

Â íàñòîÿùåå âðåìÿ âñå áîëüøåå ðàñïðîñòðàíåíèå ïðèîáðå-
òàþò ìîíèòîðû ñ æèäêîêðèñòàëëè÷åñêèì ýêðàíîì.

Êëàâèàòóðà

Ïðàêòè÷åñêàÿ ðàáîòà «Êëàâèàòóðà»

Äëÿ âûïîëíåíèÿ ðàáîòû îòêðîéòå ôàéë cd1-1.doc íà êîìïàêò-äèñêå. Ïî âîçìîæíîñòè
ðàñïå÷àòàéòå ýòó ñòðàíèöó. Ñîåäèíèòå ñòðåëêàìè òåêñòîâûå áëîêè (ñ îïèñàíèåì êëàâèø) ñ
èçîáðàæåíèÿìè ñîîòâåòñòâóþùèõ êëàâèø íà êëàâèàòóðå.

Ìûøü

Ïðè ðàáîòå ñ êîìïüþòåðîì ÷àñòî èñïîëüçóåòñÿ ìàíèïóëÿòîð Ìûøü. Êîãäà âû âåäåòå
ìûøü ïî ïîâåðõíîñòè, ñïåöèàëüíîå ñ÷èòûâàþùåå óñòðîéñòâî, íàõîäÿùååñÿ âíóòðè ìûøè,
îòñëåæèâàåò ïåðåìåùåíèå è ïðåâðàùàåò åãî â óïðàâëÿþùèå èìïóëüñû, ìåíÿþùèå ïîëîæå-
íèå ñïåöèàëüíîé îòìåòêè (êóðñîðà) íà ýêðàíå ìîíèòîðà.
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Äâå êíîïêè ìûøè (ëåâàÿ è ïðàâàÿ) ñëóæàò îïðåäåëåííûì
öåëÿì. Ëåâàÿ êíîïêà ÿâëÿåòñÿ óêàçàòåëåì — êàêîé îáúåêò íà
ýêðàíå âûäåëèòü. Ïðàâàÿ êíîïêà ïîçâîëÿåò «ñïðîñèòü»: êàêî-
âû ñâîéñòâà âûäåëåííîãî îáúåêòà, à òàêæå êàêèå äåéñòâèÿ
ìîæíî ïðîèçâåñòè ñ ýòèì îáúåêòîì. Î ïðàâîé êíîïêå ìûøè
ãîâîðÿò, ÷òî îíà ïîçâîëÿåò âûçâàòü «êîíòåêñòíîå ìåíþ», òî
åñòü ìåíþ äåéñòâèé, çàâèñÿùèõ îò ñâîéñòâ îáúåêòà.

Äëÿ óäîáñòâà çàïîìèíàíèÿ ìîæíî óñëîâíî ñêàçàòü, ÷òî
ëåâàÿ êíîïêà — ýòî «âîñêëèöàòåëüíûé çíàê», à ïðàâàÿ êíîïêà — «âîïðîñèòåëüíûé».

Êîëåñèêî ìåæäó êíîïêàìè ìûøè ñëóæèò äëÿ áûñòðîãî ïåðåìåùåíèÿ êóðñîðà â îò-
äåëüíûõ ñëó÷àÿõ.

Ïîäêëþ÷åíèå ïåðèôåðèéíûõ óñòðîéñòâ

Ïîäêëþ÷åíèå ïåðèôåðèéíûõ óñòðîéñòâ — ôèçè÷åñêîå ïîäêëþ÷åíèå óñòðîéñòâà ê
êîìïüþòåðó, äîáàâëåíèå äðàéâåðîâ óñòðîéñòâà â îïåðàöèîííóþ ñèñòåìó è íàñòðîéêà
ñâîéñòâ è ïàðàìåòðîâ óñòðîéñòâà.

Óñòðîéñòâî

Óñòðîéñòâî — ýòî ëþáîå îáîðóäîâàíèå, êîòîðîå ìîæåò áûòü ïîäñîåäèíåíî ê ëîêàëü-
íîé ñåòè èëè êîìïüþòåðó, íàïðèìåð: êîìïüþòåð, ïðèíòåð, äæîéñòèê, àäàïòåð, ìîäåì èëè
äðóãàÿ ïåðèôåðèÿ. Äëÿ ðàáîòû óñòðîéñòâà ïîä óïðàâëåíèåì Windows, êàê ïðàâèëî, íåîáõî-
äèì äðàéâåð.

Äðàéâåð óñòðîéñòâà

Äðàéâåð — ýòî ïðîãðàììà, ïîçâîëÿþùàÿ êîíêðåòíîìó óñòðîéñòâó, òàêîìó êàê ìîäåì,
ñåòåâîé àäàïòåð èëè ïðèíòåð, âçàèìîäåéñòâîâàòü ñ îïåðàöèîííîé ñèñòåìîé. Äàæå óñòàíîâ-
ëåííîå â ñèñòåìå óñòðîéñòâî ìîæåò íå ðàñïîçíàâàòüñÿ Windows äî óñòàíîâêè è íàñòðîéêè
ñîîòâåòñòâóþùåãî äðàéâåðà.

Åñëè óñòðîéñòâî âêëþ÷åíî â ñïèñîê ñîâìåñòèìîãî îáîðóäîâàíèÿ, òî äðàéâåð òàêîãî
óñòðîéñòâà îáû÷íî âõîäèò â ñîñòàâ Windows. Äðàéâåðû óñòðîéñòâ çàãðóæàþòñÿ àâòîìàòè-
÷åñêè ïðè çàïóñêå êîìïüþòåðà è ñ ýòîãî ìîìåíòà âûïîëíÿþò ñâîè ôóíêöèè íåçàìåòíî äëÿ
ïîëüçîâàòåëÿ.

Îáùèå ñâåäåíèÿ î òèïàõ óñòðîéñòâ

Óñòðîéñòâà êëàññèôèöèðóþòñÿ òàêæå ïî ñïîñîáó èõ ïîäêëþ÷åíèÿ ê êîìïüþòåðó.
Áîëüøèíñòâî èç íèõ ïîñòîÿííî ïîäêëþ÷åíî ê êîìïüþòåðó è óñòàíàâëèâàåòñÿ òîëüêî îäèí
ðàç. Òàêèå óñòðîéñòâà äîñòóïíû ïðè êàæäîì çàïóñêå êîìïüþòåðà, åñëè òîëüêî îíè íå îò-
êëþ÷åíû èëè íå óäàëåíû. Ïðèìåðàìè ìîãóò ñëóæèòü çâóêîâûå ïëàòû, ïëàòû âèäåîàäàïòå-
ðîâ, ìîäåìû è æåñòêèå äèñêè.

Äðóãèå óñòðîéñòâà ðàññ÷èòàíû íà ïîäêëþ÷åíèå ê êîìïüþòåðó è îòêëþ÷åíèå îò íåãî ïî
ìåðå íåîáõîäèìîñòè. Îíè ìîãóò ïîäêëþ÷àòüñÿ ê ñîîòâåòñòâóþùåìó ïîðòó èëè ãíåçäó ðàñ-
øèðåíèé, è Windows ðàñïîçíàåò è íàñòðàèâàåò èõ áåç ïåðåçàãðóçêè êîìïüþòåðà. Ïðè îò-
êëþ÷åíèè òàêèõ óñòðîéñòâ íåîáõîäèìî ëèøü ñîîáùàòü Windows îá èõ èçâëå÷åíèè,
óäàëåíèè èëè îòêëþ÷åíèè. Âûêëþ÷àòü èëè ïåðåçàïóñêàòü êîìïüþòåð íå òðåáóåòñÿ.
Óñòðîéñòâàìè ýòîãî òèïà ÿâëÿþòñÿ, íàïðèìåð, ñëåäóþùèå:
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• ïðèíòåðû,

• ñêàíåðû,

• öèôðîâûå êàìåðû,

• USB-flash-ïàìÿòü,

• âíåøíèå ìîäåìû.

Ïîäêëþ÷åíèå ïåðèôåðèéíîãî óñòðîéñòâà ê ëîêàëüíîìó êîìïüþòåðó

Áîëüøèíñòâî óñòðîéñòâ ïîääåðæèâàþò òåõíîëîãèþ Plug and Play (íàáîð ñïåöèôèêà-
öèé, ðàçðàáîòàííûé êîðïîðàöèåé Intel, ïîçâîëÿþùèé êîìïüþòåðàì àâòîìàòè÷åñêè îáíàðó-
æèâàòü è íàñòðàèâàòü óñòðîéñòâà, ïîäêëþ÷àåìûå ê êîìïüþòåðó, è óñòàíàâëèâàòü
ñîîòâåòñòâóþùèå äðàéâåðû).

Ïðîâåðüòå ðàçúåì íà ïîäêëþ÷àåìîì ê êîìïüþòåðó êîíöå êàáåëÿ óñòðîéñòâà.

• Åñëè ðàçúåì, ïîäêëþ÷àþùèé êàáåëü ïðèíòåðà ê êîìïüþòåðó, ïðåäíàçíà÷åí äëÿ
ïîðòà USB, òî ïðèíòåð ïîääåðæèâàåò òåõíîëîãèþ Plug and Play.

Ðàçúåì USB (òèï A)

Ðàçúåì USB (òèï B)

• Åñëè ðàçúåì, ïîäêëþ÷àþùèé êàáåëü óñòðîéñòâà ê êîìïüþòåðó, ïðåäíàçíà÷åí äëÿ
ïàðàëëåëüíîãî ïîðòà, óñòðîéñòâî ìîæåò ïîääåðæèâàòü òåõíîëîãèþ Plug and Play. Â
ýòîì ñëó÷àå ïðè âêëþ÷åíèè óñòðîéñòâà è ïîäêëþ÷åíèè êàáåëÿ óñòðîéñòâà ê êîì-
ïüþòåðó áóäåò âûâåäåíî ñîîáùåíèå î òîì, ÷òî óñòðîéñòâî ðàñïîçíàíî.

Ðàçúåì äëÿ ïàðàëëåëüíîãî ïîðòà

• Åñëè ðàçúåì, ïîäêëþ÷àþùèé êàáåëü óñòðîéñòâà ê êîìïüþòåðó, ïðåäíàçíà÷åí äëÿ
ïîñëåäîâàòåëüíîãî ïîðòà, òî óñòðîéñòâî íå ïîääåðæèâàåò òåõíîëîãèþ Plug and Play.

9-êîíòàêòíûé ðàçúåì (DB9) äëÿ ïîñëåäîâàòåëüíîãî ïîðòà
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Åñëè Windows íå îáíàðóæèâàåò óñòðîéñòâà Plug and Play è íå óñòàíàâëèâàåò àâòîìàòè-
÷åñêè äëÿ íèõ ñîîòâåòñòâóþùèå äðàéâåðû, òî äëÿ ïðàâèëüíîé ðàáîòû óñòðîéñòâà ñ Windows
íà êîìïüþòåðå äîëæíî áûòü óñòàíîâëåíî ïðîãðàììíîå îáåñïå÷åíèå, êîòîðîå íàçûâàåòñÿ
äðàéâåðîì óñòðîéñòâà. Ðàáîòà êàæäîãî óñòðîéñòâà îáåñïå÷èâàåòñÿ îäíèì èëè íåñêîëüêèìè
óíèêàëüíûìè äðàéâåðàìè, êîòîðûå îáû÷íî ïðåäîñòàâëÿþòñÿ èçãîòîâèòåëÿìè óñòðîéñòâ.

Åñëè îïåðàöèîííàÿ ñèñòåìà Windows íå óñòàíîâèëà óñòðîéñòâî àâòîìàòè÷åñêè, áóäåò
çàïóùåí ìàñòåð íîâîãî îáîðóäîâàíèÿ ñ ïðèãëàøåíèåì âñòàâèòü íîñèòåëü (êîìïàêò-äèñê
èëè äèñêåòó), âõîäÿùèé â êîìïëåêò ïîñòàâêè óñòðîéñòâà. Äëÿ óñòàíîâêè óñòðîéñòâ, íå ïîä-
äåðæèâàþùèõ Plug and Play, èñïîëüçóåòñÿ ìàñòåð óñòàíîâêè îáîðóäîâàíèÿ, çàïóñêàåìûé ñ
ïàíåëè óïðàâëåíèÿ. ×òîáû óñòàíîâèòü äðàéâåðû óñòðîéñòâ âðó÷íóþ, íåîáõîäèìî èñïîëüçî-
âàòü äèñïåò÷åð óñòðîéñòâ. Ïåðåä ýòèì ñëåäóåò îçíàêîìèòüñÿ ñ ïîñòàâëÿåìîé èçãîòîâèòåëåì
äîêóìåíòàöèåé ê óñòðîéñòâó.

Ñðåäñòâî äëÿ óñòàíîâêè îáîðóäîâàíèÿ âûçûâàåòñÿ èç ïàíåëè óïðàâëåíèÿ. Äëÿ ýòî-
ãî âûáèðàåòñÿ Ïóñê/Ïàíåëü óïðàâëåíèÿ/Óñòàíîâêà îáîðóäîâàíèÿ.

Óäàëåíèå óñòðîéñòâà USB èç ñèñòåìû

Äëÿ òîãî ÷òîáû îòêëþ÷èòü èëè èçâëå÷ü óñòðîéñòâî, ïîäêëþ÷åííîå ê ïîðòó USB, ùåë-
êíèòå êíîïêó â îáëàñòè óâåäîìëåíèé. Ïîÿâèòñÿ ñîîáùåíèå:

Ùåëêíèòå ïî äàííîìó ñîîáùåíèþ. Â îáëàñòè óâåäîìëåíèé ïîÿâèòñÿ:

Òåïåðü USB-óñòðîéñòâî ìîæíî èçâëå÷ü èç êîìïüþòåðà.
Äàëåå âàì ïðåäñòîèò ïîçíàêîìèòüñÿ ñ îñíîâíûìè ïðåäñòàâëåíèÿìè è òåðìèíàìè êîì-

ïüþòåðíîé ãðàìîòíîñòè è îâëàäåòü èìè.

Îñíîâíûå ïðåäñòàâëåíèÿ è òåðìèíû

Äîêóìåíòû è ïðîãðàììû

Èòàê, âû ðàáîòàåòå íà êîìïüþòåðå äëÿ òîãî, ÷òîáû ïðîñìàòðèâàòü, èçìåíÿòü è ñîçäà-
âàòü ðàçëè÷íûå ìàòåðèàëû. Âñå äèäàêòè÷åñêèå è ìåòîäè÷åñêèå çàïèñêè, êàðòî÷êè çàäàíèé,
îïèñàíèÿ ëàáîðàòîðíûõ ðàáîò è ò.ä., à òàêæå îò÷åòû, ôîòîãðàôèè, ðèñóíêè, âèäåîôèëüìû,
çâóêîçàïèñè, òàáëèöû, äèàãðàììû — âñå îíè ïðåäñòàâëÿþò ñîáîé äîêóìåíòû.

Âñå èíñòðóìåíòû, ñ ïîìîùüþ êîòîðûõ âû ïðîèçâîäèòå êàêèå-ëèáî äåéñòâèÿ íàä ýòèìè äî-
êóìåíòàìè, íàçûâàþòñÿ ïðîãðàììàìè.

Òàêèì îáðàçîì, âû ñòàëêèâàåòåñü ëèáî ñ ïðîãðàììàìè, ëèáî ñ äîêóìåíòàìè.
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Äëÿ ðàáîòû ñ äîêóìåíòîì íàäî èñïîëüçîâàòü ñîîòâåòñòâóþùóþ ïðîãðàììó, êîòîðàÿ
ìîæåò îáðàáàòûâàòü äîêóìåíòû ñîîòâåòñòâóþùåãî òèïà. Ïîíÿòíî, ÷òî äëÿ ðèñîâàíèÿ íàäî
èñïîëüçîâàòü äðóãèå ïðîãðàììû, ÷åì òå, êîòîðûå ïðèìåíÿþòñÿ äëÿ íàïèñàíèÿ òåêñòà ó÷åá-
íîãî ïîñîáèÿ. Ïîýòîìó íà êîìïüþòåðå èìååòñÿ ìíîæåñòâî ïðîãðàìì, ñïîñîáíûõ ðàáîòàòü ñ
äîêóìåíòàìè ðàçëè÷íûõ òèïîâ.

Ïîíÿòèå îá îïåðàöèîííîé ñèñòåìå

Äëÿ òîãî ÷òîáû âû ìîãëè ðàáîòàòü ñ ýòèìè ïðîãðàììàìè, íóæíà åùå îäíà ñïåöèàëüíàÿ
ïðîãðàììà, êîòîðàÿ áóäåò ñëåäèòü çà òåì, ÷òîáû âñå îñòàëüíûå ïðîãðàììû ðàáîòàëè ïðàâèëü-
íî, ÷òîáû îíè íå ìåøàëè äðóã äðóãó. Èíà÷å ãîâîðÿ, òàêàÿ ïðîãðàììà äîëæíà ñâÿçûâàòü âîåäè-
íî ïðîãðàììû è äîêóìåíòû, à òàêæå ïðàâèëüíî ðàñïðåäåëÿòü äîñòóï ê ðàçëè÷íûì ðåñóðñàì
êîìïüþòåðà, òàêèì êàê ïðîöåññîð, ïàìÿòü, ìåñòî â äîëãîâðåìåííîé ïàìÿòè è ò.ä.

Ìîæíî ñêàçàòü, ÷òî ýòî äîëæíà áûòü ñâîåîáðàçíàÿ ÍÀÄ-ïðîãðàììà, êîòîðàÿ âñå ñâî-
äèò â ñèñòåìó è ïîçâîëÿåò ñîâåðøàòü îïåðàöèè íàä ýëåìåíòàìè äàííîé ñèñòåìû. Ýòà ïðî-
ãðàììà è íàçûâàåòñÿ îïåðàöèîííîé ñèñòåìîé.

Îïåðàöèîííàÿ ñèñòåìà ñóùåñòâóåò íà ëþáîì êîìïüþòåðå (åå óñòàíàâëèâàþò íà êîì-
ïüþòåð, ïðåæäå ÷åì ïóñòèòü âàñ ðàáîòàòü íà íåì). Áåç îïåðàöèîííîé ñèñòåìû îáùàòüñÿ ñ
êîìïüþòåðîì íåâîçìîæíî. Òàêæå íåâîçìîæíî äîáàâèòü (óñòàíîâèòü) íà êîìïüþòåð íîâûå
ïðîãðàììû, åñëè íà íåì ïðåäâàðèòåëüíî íå óñòàíîâëåíà êàêàÿ-ëèáî îïåðàöèîííàÿ ñèñòåìà.

Âû áóäåòå ðàáîòàòü ñ îïåðàöèîííîé ñèñòåìîé, ðàçðàáîòàííîé êîìïàíèåé Microsoft
(http://www.microsoft.ru). Ýòà îïåðàöèîííàÿ ñèñòåìà íàçûâàåòñÿ Windows (îêíà).

Ñóùåñòâóåò íåñêîëüêî ìîäèôèêàöèé ýòîé îïåðàöèîííîé ñèñòåìû. Ìû áóäåì ðàññìàò-
ðèâàòü îïåðàöèîííóþ ñèñòåìó Microsoft Windows XP Professional.

Ïðî îñòàëüíûå ïðîãðàììû, êîòîðûå ðàáîòàþò íà êîìïüþòåðå, ãîâîðÿò, ÷òî îíè ðàáîòà-
þò «â ñðåäå» Windows. Ýòè ïðîãðàììû íå ïðîñòî ïåðåïèñûâàþò íà êîìïüþòåð, à óñòàíàâ-

ëèâàþò (èíñòàëëèðóþò) íåêèì ïðîñòûì, íî ñïåöèàëüíûì îáðàçîì. Ïðîãðàììû
èíòåãðèðóþòñÿ â îïåðàöèîííóþ ñèñòåìó. Ïîýòîìó ïðîãðàììû ÷àñòî íàçûâàþò ïðèëîæåíè-

ÿìè Windows. Ïîñêîëüêó îíè âêëþ÷àþòñÿ â êà÷åñòâå ñâîåîáðàçíûõ àâòîíîìíûõ îáúåêòîâ
(îðãàíèçóþò ñâîåãî ðîäà ôåäåðàòèâíîå ãîñóäàðñòâî), òî è óäàëèòü ýòè ïðîãðàììû ìîæíî
òîëüêî ñ ïîìîùüþ ñïåöèàëüíîé ïðîöåäóðû, êîòîðóþ íàçûâàþò äåèíñòàëëÿöèåé.

Ïîíÿòèå î ôàéëàõ

Ïðîãðàììû ïðåäñòàâëÿþò ñîáîé íàáîð ñïåöèôè÷åñêèõ èíñòðóêöèé, êîòîðûå îïèñûâàþò,
êàê äîëæåí ðåàãèðîâàòü êîìïüþòåð íà òå èëè èíûå äåéñòâèÿ ÷åëîâåêà, èñïîëüçóþùåãî êîìïüþ-
òåð. (Ýòîò ÷åëîâåê íàçûâàåòñÿ ïîëüçîâàòåëåì.) Èíñòðóêöèè çàêîäèðîâàíû öèôðàìè. Ïîýòîìó
ãîâîðÿò, ÷òî ïðîãðàììû ïðåäñòàâëåíû â öèôðîâîì âèäå.

Òî÷íî òàê æå è âñå äîêóìåíòû ïðåäñòàâëåíû â öèôðîâîì âèäå.
Äîêóìåíòû è ïðîãðàììû õðàíÿòñÿ íà êîìïüþòåðå (â öèôðîâîì âèäå), êàê îòäåëüíûå

áëîêè.
Îïðåäåëåíèå: îáúåì èíôîðìàöèè, èìåþùèé íàçâàíèå è çàïèñàííûé íà æåñòêèé äèñê,

íàçûâàåòñÿ ôàéë.
Âñå äîêóìåíòû è ïðîãðàììû õðàíÿòñÿ â âèäå ôàéëîâ. Ïðîãðàììû ìîãóò íàñ÷èòûâàòü â

ñâîåì ñîñòàâå íåñêîëüêî ôàéëîâ (íåñêîëüêî äåñÿòêîâ è äàæå ñîòåí).
Äîêóìåíòû, êàê ïðàâèëî, õðàíÿòñÿ â îäíîì ôàéëå êàæäûé, íî ìîæåò áûòü è áîëåå

ñëîæíàÿ ñèòóàöèÿ, êîãäà äîêóìåíò ñîñòîèò èç íåñêîëüêèõ ôàéëîâ, îäíàêî â äàííîì ïîñîáèè
ìû íå áóäåì åå ðàññìàòðèâàòü.

Ôàéëû ðàçìåùàþòñÿ íà æåñòêîì äèñêå êîìïüþòåðà â ïîðÿäêå, óäîáíîì îïåðàöèîííîé
ñèñòåìå. Äëÿ òîãî ÷òîáû ôàéëû ìîæíî áûëî íàõîäèòü, êàæäûé ôàéë èìååò îïðåäåëåííîå
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íàçâàíèå, êîòîðîå ñîñòîèò èç äâóõ ÷àñòåé, ðàçäåëåííûõ òî÷êîé: ñîáñòâåííî èìåíè ôàéëà è
ðàñøèðåíèÿ èìåíè ôàéëà. Íàïðèìåð:

• Ìîéðèñóíîê.bmp

• Ìîé_ðèñóíîê.bmp

• Ìîé ðèñóíîê.bmp

Èìÿ ôàéëà ìîæåò áûòü íàïèñàíî àíãëèéñêèìè è/èëè ðóññêèìè áóêâàìè è öèôðàìè.
Äîïóñêàþòñÿ ïðîáåëû, òèðå, íèæíèå ïîä÷åðêèâàíèÿ è ò.ä.

Èìÿ ôàéëà íå äîëæíî ñîäåðæàòü ñëåäóþùèõ ñèìâîëîâ:

• êîñóþ ÷åðòó (/),

• îáðàòíóþ êîñóþ ÷åðòó (\),

• çíàê áîëüøå (>),

• çíàê ìåíüøå (<),

• çâåçäî÷êó (*),

• âîïðîñèòåëüíûé çíàê (?),

• êàâû÷êè (“ ”),

• âåðòèêàëüíóþ ÷åðòó (|),

• äâîåòî÷èå (:)

• òî÷êó ñ çàïÿòîé (;).

Ðàñøèðåíèå èìåíè ôàéëà óêàçûâàåò íà òèï äîêóìåíòà (ôàêòè÷åñêè, íà ñïîñîá ïåðåâî-
äà åãî â öèôðîâîé âèä è ñïîñîá âîññòàíîâëåíèÿ èç ýòîãî âèäà è îòîáðàæåíèÿ íà ýêðàíå
êîìïüþòåðà). Íåêîòîðûå ðàñøèðåíèÿ îäíîçíà÷íî óâÿçàíû ñ òåì, â êàêîé ïðîãðàììå áûë
ñîçäàí äàííûé äîêóìåíò.

Íàïðèìåð:

• Èíñòðóêöèÿ.doc — äîêóìåíò ñîçäàí ñ ïîìîùüþ ïðîãðàììû Microsoft Word;

• Èíñòðóêöèÿ.ppt — äîêóìåíò ñîçäàí â ïðîãðàììå Microsoft PowerPoint.
Ïðî òàêèå äîêóìåíòû ãîâîðÿò, ÷òî ôàéë èìååò îïðåäåëåííûé òèï. Òàê, ôàéëû, ñîçäàí-

íûå â ïðîãðàììå Word, îáîáùåííî ïðåäñòàâëÿþò êàê:

*.doñ

È ãîâîðÿò î íèõ êàê î ôàéëàõ «âîðäîâñêîãî» òèïà. Äåëî â òîì, ÷òî ôàéëû, ñîçäàííûå â
îäíîé ïðîãðàììå, çà÷àñòóþ ìîæíî ïðî÷èòàòü íå òîëüêî â ïðîãðàììå-ðîäèòåëå, íî è â äðó-
ãîé ïðîãðàììå, ñïåöèàëüíî «îáó÷åííîé» äëÿ ýòîãî.

Ïàïêè

Êîìïüþòåð ñïîñîáåí äàòü âàì ñïèñîê âñåõ ôàéëîâ, êîòîðûå ñîäåðæàòñÿ íà æåñòêîì
äèñêå, ÷òîáû âû ìîãëè íàéòè íóæíûé ôàéë è íà÷àòü ñ íèì ðàáîòàòü. Îäíàêî, åñëè íà
êîìïüþòåðå ñîäåðæàòñÿ òûñÿ÷è è äàæå äåñÿòêè òûñÿ÷ ôàéëîâ, íàéòè íóæíûé ôàéë áóäåò
òðóäíî.

Ñèòóàöèÿ îñëîæíèòñÿ åùå áîëüøå, åñëè âàì íóæíî ðàáîòàòü ñ êàêîé-íèáóäü ãðóïïîé
ôàéëîâ, îòíîñÿùåéñÿ ê òîé òåìå, êîòîðîé âû ñåé÷àñ çàíÿòû. Íóæíî íå òîëüêî íàéòè êàæ-
äûé ôàéë, íî è âñïîìíèòü, êàêèå ôàéëû âàì íóæíû è êàê îíè íàçûâàëèñü. Ïðàêòèêà ïîêà-
çûâàåò, ÷òî ýòî äîâîëüíî òðóäíîå çàíÿòèå.

Äëÿ òîãî ÷òîáû îáëåã÷èòü ðàáîòó ñ ôàéëàìè, âû ìîæåò èõ ñîáèðàòü â ãðóïïû, êîòîðûå
íàçûâàþòñÿ ïàïêàìè.

Ïðèíöèï îòáîðà ôàéëîâ â ãðóïïû îïðåäåëÿåòñÿ òîëüêî âàìè. Â îäíîé ïàïêå ìîãóò ìèð-
íî ñîñåäñòâîâàòü ôàéëû ñ ðàçíûìè ðàñøèðåíèÿìè èìåí ôàéëîâ, òî åñòü ôàéëû, ñîçäàííûå
ðàçëè÷íûìè ïðîãðàììàìè.
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Îäèí è òîò æå ôàéë ìîæåò áûòü ñêîïèðîâàí ñ ðàçíûå ïàïêè. Ïðè ýòîì, êîíå÷íî, ôèçè-
÷åñêîãî èçìåíåíèÿ ìåñòîïîëîæåíèÿ ôàéëà íå ïðîèñõîäèò. Íàïðèìåð, ìàëü÷èê Ïåòÿ ñèäèò â
êëàññå íà ñâîåì ìåñòå, íî ïðè ýòîì îí ÷èñëèòñÿ â ãðóïïå «õîðîøèñòîâ» ïî ôèçèêå è â ãðóï-
ïå «ïÿòåðî÷íèêîâ» ïî ïåíèþ. ßñíî, ÷òî è òà, è äðóãàÿ ãðóïïû — ïðèäóìàííûå. Îíè ñóùåñ-
òâóþò òîëüêî â íàøåì âîîáðàæåíèè. Òî æå ñàìîå îòíîñèòñÿ è ê ïàïêàì. Îíè íå çàíèìàþò
ðåàëüíîãî ìåñòà íà äèñêå, íî ïîìîãàþò îðèåíòèðîâàòüñÿ â ñïèñêå ôàéëîâ, ïîñêîëüêó âû ìî-
æåòå ïîïðîñèòü êîìïüþòåð âûâîäèòü òîëüêî íàçâàíèÿ ïàïîê.

Ôàéëîâàÿ ñèñòåìà

Ôàéëîâàÿ ñèñòåìà — ýòî îáùàÿ ñòðóêòóðà, îïðåäåëÿþùàÿ â îïåðàöèîííîé ñèñòåìå íà-
èìåíîâàíèå, ñîõðàíåíèå è ðàçìåùåíèå ôàéëîâ. Äëÿ Windows XP ôàéëîâàÿ ñèñòåìà íàçûâà-
åòñÿ NTFS.

Èìåÿ äåëî ñ ôàéëîâîé ñèñòåìîé, âû ôàêòè÷åñêè ðàáîòàåò
ñî ñâîåîáðàçíûì àäðåñíûì ñòîëîì, êóäà çàíîñÿòñÿ äàííûå î
ðàçìåùåíèè ôàéëîâ. Ïðè ýòîì åñëè ïîëíûé àäðåñ ÷åëîâåêà
âêëþ÷àåò îáëàñòü, ðàéîí, ãîðîä, óëèöó, äîì, êâàðòèðó, åãî ôà-
ìèëèþ è èíèöèàëû, òî ïîëíûé àäðåñ ôàéëà âêëþ÷àåò âåñü
«ïóòü» ê íåìó ïî ñîâîêóïíîñòè ïàïîê.

Íàïðèìåð:
Êóðñêàÿ îáëàñòü, Çîëîòóõèíñêèé ðàéîí, ñåëî Âòîðàÿ Âî-

ðîáüåâêà, óñàäüáà À.À. Ôåòà, äèðåêòîð.
Ïîäîáíûì æå îáðàçîì óêàçûâàåòñÿ ðàñïîëîæåíèå ôàéëà:
C:\Documents and Settings\ivanovps\My Documents\Êíè-

ãà\Ãëàâà-1\Ðàáîòà ñ ïðîãðàììîé Windows.doc
Çäåñü íàçâàíèÿ ïàïîê ïåðå÷èñëåíû ÷åðåç íàêëîííûå ÷åð-

òî÷êè, êîòîðûå íàçûâàþòñÿ «ñëåø».
Òàêîå óêàçàíèå íàçûâàåòñÿ «ïîëíûì èìåíåì ôàéëà».
Ñõåìàòè÷åñêè ìîæíî ïðåäñòàâèòü ôàéëîâóþ ñèñòåìó â

ñëåäóþùåì âèäå.
Êàê âèäèòå, íà êîìïüþòåðå ìîãóò ñóùåñòâîâàòü ïàïêè è

ôàéëû ñ îäèíàêîâûìè èìåíàìè, íî ïðè óñëîâèè, ÷òî îíè íàõî-
äÿòñÿ â ðàçíûõ «ìåñòàõ». Òàê, Ïàïêà 2 ïðèñóòñòâóåò íà æåñòêîì äèñêå íàðàâíå ñ Ïàïêîé 1 è
âìåñòå ñ òåì ïàïêà ñ òàêèì æå èìåíåì ïîä÷èíåíà Ïàïêå 1. Â ïîñëåäíåì ñëó÷àå ìû ãîâîðèì
î âëîæåííîé ïàïêå.

Ìîæíî ñêàçàòü, ÷òî ôàéëîâàÿ ñèñòåìà èìååò äðåâîâèäíóþ ñòðóêòóðó.
Ïîëíûé àäðåñ ôàéëà Ôàéë 158 èìååò âèä:
C:\Ïàïêà 1\Ïàïêà 2\Ôàéë 158.

Âàæíî: ìàêñèìàëüíîå ÷èñëî ñèìâîëîâ â ïîëíîì àäðåñå ôàéëà — íå áîëüøå, ÷åì 255.
È åñëè âû ñîçäàëè ôàéë ñ èìåíåì, ñêàæåì, â 240 ñèìâîëîâ â ïàïêå ñ íàçâàíèåì Ïîäãîòîâêà,
òî òàêîå ïîëíîå èìÿ äîïóñòèìî. Íî åñëè âû çàõîòåëè íàçâàòü äàííóþ ïàïêó èíà÷å, íàïðèìåð
Ïîäãîòîâêà ê óðîêó, òî îïåðàöèîííàÿ ñèñòåìà ìîæåò îòêàçàòüñÿ âûïîëíèòü òàêîå ïåðåèìå-
íîâàíèå. Ïîýòîìó áóäüòå îñòîðîæíû: íå äàâàéòå ñëèøêîì äëèííûõ èìåí ôàéëàì.

Âõîä â îïåðàöèîííóþ ñèñòåìó Microsoft Windows

Âåðîÿòíî, ïåðâûé âõîä â ñèñòåìó äëÿ âàñ îñóùåñòâèò âàø ñèñòåìíûé àäìèíèñòðàòîð,
÷òîáû âû ìîãëè îçíàêîìèòüñÿ ñ îñíîâàìè ðàáîòû â Windows. Íî ïîñëåäóþùèå çàõîäû â
ñèñòåìó äîëæíû äåëàòü óæå âû ñàìè. Ïîýòîìó â íà÷àëå ÷òåíèÿ êíèãè âû ìîæåòå ïðîïóñòèòü
ýòè äâà ïàðàãðàôà, íî ïîòîì îíè âàì ïîíàäîáÿòñÿ.
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Âõîä â îïåðàöèîííóþ ñèñòåìó Microsoft Windows



Íà÷àëüíûé ýòàï

Äëÿ ðàáîòû ñ êîìïüþòåðîì íåîáõîäèìî íà÷àòü ñåàíñ ðàáîòû. Åñëè â äàííîì êîìïüþ-
òåðå çàðåãèñòðèðîâàí òîëüêî îäèí ïîëüçîâàòåëü (îäíà ó÷åòíàÿ çàïèñü), Windows XP àâòîìà-
òè÷åñêè íà÷èíàåò ñåàíñ ðàáîòû ñ ýòîé ó÷åòíîé çàïèñè. Åñëè íà êîìïüþòåðå
çàðåãèñòðèðîâàíî íåñêîëüêî ïîëüçîâàòåëåé, Windows XP ïðåäëàãàåò ââåñòè ëîãèí (èìÿ) ïî-
ëüçîâàòåëÿ è åãî ïàðîëü.

1. Âêëþ÷èòå ïèòàíèå êîìïüþòåðà è äîæäèòåñü ïîÿâëåíèÿ ïðèãëàøåíèÿ ê ðàáîòå.

2. Íàæìèòå êëàâèøè Ctrl è Alt è, óäåðæèâàÿ èõ, íàæìèòå Delete. Îòïóñòèòå âñå êëà-
âèøè.

3. Îòêðîåòñÿ îêíî Âõîä â Windows.

Ââîä ëîãèíà è ïàðîëÿ

Äëÿ òîãî ÷òîáû âû ìîãëè ðàáîòàòü ñ îïåðàöèîííîé ñèñòåìîé, âû äîëæíû áûòü â íåé çà-
ðåãèñòðèðîâàíû êàê ïîëüçîâàòåëü (èñêëþ÷åíèå ñîñòàâëÿþò äîìàøíèå êîìïüþòåðû). Èìÿ
ïîëüçîâàòåëÿ (èäåíòèôèêàòîð) íàçûâàåòñÿ ëîãèí.

Òàéíîå ñëîâî äëÿ èäåíòèôèêàöèè âàñ êàê èìåííî ýòîãî ïîëüçîâàòåëÿ íàçûâàåòñÿ
ïàðîëü.

Ëîãèí è ïàðîëü íàçíà÷àåò âàì àäìèíèñòðàòîð èíôîðìàöèîííîé ñåòè âàøåãî ÎÓ.

1. Â îêíå Âõîä â Windows ïîäâåäèòå óêàçàòåëü ìûøè ê ïîëþ Ïîëüçîâàòåëü è îäèí ðàç
ùåëêíèòå ëåâîé êíîïêîé. Â ïîëå ïîÿâèòñÿ êóðñîð — âåðòèêàëüíàÿ ïîëîñà, óêàçûâàþ-
ùàÿ ìåñòî, êóäà áóäóò ââîäèòüñÿ äàííûå ñ êëàâèàòóðû.

2. Ââåäèòå âàø ëîãèí, òî åñòü èìÿ çàðåãèñòðèðîâàííîãî ïîëüçîâàòåëÿ.

3. Ïîäâåäèòå óêàçàòåëü ìûøè ê òåñòîâîìó ïîëþ Ïàðîëü è ùåëêíèòå îäèí ðàç ëåâîé
êíîïêîé ìûøè, â ïîëå ïîÿâèòñÿ êóðñîð.

4. Ââåäèòå ïàðîëü. Îáðàòèòå âíèìàíèå: ïàðîëü îòîáðàæàåòñÿ çâåçäî÷êàìè.

5. Ëåâîé êíîïêîé ìûøè ùåëêíèòå êíîïêó ÎÊ. ×åðåç íåêîòîðîå âðåìÿ îòêðîåòñÿ Ðàáî-

÷èé ñòîë Windows XP.

6. Ïîçäðàâëÿåì — êîìïüþòåð ãîòîâ ê ðàáîòå ñ âàìè!

Çíàêîìñòâî ñ Ðàáî÷èì ñòîëîì

Ïîñëå òîãî êàê âû çàïóñòèëè Windows XP, ýêðàí áóäåò âûãëÿäåòü ïðèáëèçèòåëüíî òàê,
êàê ïîêàçàíî íèæå. Â äàííîì ñëó÷àå äàíî èçîáðàæåíèå ýêðàíà â ïðîöåññå ðàáîòû.
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Â âàøåì ñëó÷àå îôîðìëåíèå ýêðàíà áóäåò çàâåäîìî äðóãîå, ïîñêîëüêó çäåñü èñïîëüçî-
âàíî àâòîðñêîå îôîðìëåíèå Ðàáî÷åãî ñòîëà — äëÿ òîãî ÷òîáû ïîä÷åðêíóòü, ÷òî ýòî îôîðìëåíèå
çàâèñèò îò âàøåãî æåëàíèÿ.

Êàê âèäèòå, îôîðìëåíèå âêëþ÷àåò ÷èñòî äåêîðàòèâíûé ýëåìåíò — ôîòîãðàôèþ îêíà.
Â äàííîì ñëó÷àå ýòî øóòëèâûé íàìåê íà òî, ÷òî âû ðàáîòàåòå ñ îïåðàöèîííîé ñèñòåìîé, êî-
òîðàÿ íàçûâàåòñÿ Windows, ÷òî â ïåðåâîäå îçíà÷àåò Îêíà.

Íà âàøåì Ðàáî÷åì ñòîëå ìîãóò ðàçìåùàòüñÿ è äðóãèå çíà÷êè. Èõ êîëè÷åñòâî çàâèñèò
îò óñòàíîâëåííûõ ïðîãðàìì, à òàêæå âàøèõ íàñòðîåê Ðàáî÷åãî ñòîëà.

Çíà÷êè è ÿðëûêè

Çíà÷êè — ýòî ãðàôè÷åñêèå èçîáðàæåíèÿ, êîòîðûå ïîçâîëÿþò áûñòðî íàéòè è çàïóñ-
òèòü íåîáõîäèìóþ ïðîãðàììó. Çàïóñê ïðîãðàììû îñóùåñòâëÿåòñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ñîîò-
âåòñòâóþùåãî çíà÷êà. Ïîä çíà÷êîì ðàñïîëîæåíî åãî íàçâàíèå. Åñëè íàçâàíèå ñëèøêîì
äëèííîå, îíî ïðåðûâàåòñÿ ìíîãîòî÷èåì, êàê òîëüêî âû ùåëêíèòå çíà÷îê îäèí ðàç ëåâîé
êíîïêîé ìûøè, íàçâàíèå îòîáðàçèòñÿ ïîëíîñòüþ.

Åñëè â ëåâîì íèæíåì óãëó çíà÷êà íàõîäèòñÿ ñòðåëêà, çíà÷èò ýòî ÿðëûê.
ßðëûê — ýòî ññûëêà íà ïðîãðàììó. Ïðè óäàëåíèè ÿðëûêà ïðîãðàììà, íà êîòîðóþ îí

óêàçûâàåò, íå óäàëÿåòñÿ.
Íà ðèñóíêå (ñì. íèæå) ïîêàçàíû çíà÷êè è ÿðëûêè. Êðîìå íèõ, íà Ðàáî÷åì ñòîëå ìîãóò

íàõîäèòüñÿ òàê íàçûâàåìûå Ïàïêè è Äîêóìåíòû, à òàêæå ÿðëûêè äëÿ íèõ (òîæå áóäóò èìåòü
ñòðåëêè â ëåâîì íèæíåì óãëó).

Îáðàòèòå âíèìàíèå, íà ðèñóíêå íàäïèñè ßðëûê, Çíà÷îê è ò.ä. óêàçûâàþò òîëüêî íà
áëèæàéøèå ê íèì îáúåêòû Ðàáî÷åãî ñòîëà.

Çàìåòüòå, ÷òî íà ýêðàíå êðîìå óêàçàííûõ îáúåêòîâ ðàçìåùàþòñÿ è äðóãèå ýëåìåíòû
èíòåðôåéñà.
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Çíàêîìñòâî ñ Ðàáî÷èì ñòîëîì



Äåéñòâèÿ ñ ìûøüþ

Â îïåðàöèîííîé ñèñòåìå Windows îäíèì èç îñíîâíûõ ýëåìåíòîâ óïðàâëåíèÿ ÿâëÿåòñÿ
ìûøü (ñ äâóìÿ êíîïêàìè èëè ñ äâóìÿ êíîïêàìè è êîëåñèêîì ïðîêðóòêè). Ñ ìûøüþ ñâÿçàí
ýëåìåíò óïðàâëåíèÿ — óêàçàòåëü ìûøè (÷àñòî åãî íàçûâàþò êóðñîðîì). Â çàâèñèìîñòè îò
òîãî, ñ êàêîé ïðîãðàììîé âû ðàáîòàåòå è êàêóþ îïåðàöèþ âûïîëíÿåòå, ôîðìà óêàçàòåëÿ ìûøè
ìîæåò ìåíÿòüñÿ.

Ïîäâåñòè óêàçàòåëü ê îáúåêòó (èëè ïîçèöèîíèðîâàòü óêàçàòåëü íà îáúåêò) — ïåðåìåñòèòü
óêàçàòåëü òàêèì îáðàçîì, ÷òîáû îí óêàçûâàë íà îáúåêò.

Ùåëêíóòü ìûøüþ — áûñòðî íàæàòü è îòïóñòèòü ëåâóþ êíîïêó.
Äâàæäû ùåëêíóòü — äâà ðàçà ïîäðÿä áûñòðî íàæàòü è îòïóñòèòü ëåâóþ êíîïêó ìûøè.
Ïåðåòàùèòü îáúåêò — ïîäâåñòè óêàçàòåëü ìûøè ê îáúåêòó, íàæàòü ëåâóþ êíîïêó è, íå îò-

ïóñêàÿ åå, ïåðåìåñòèòü îáúåêò â íóæíîå ìåñòî ýêðàíà.

Ïðèìå÷àíèå. Â äàëüíåéøåì âû ìîæåòå ñäåëàòü îñíîâíîé ïðàâóþ êëàâèøó ìûøè, èçìåíèâ íà-
ñòðîéêè â Ïàíåëè óïðàâëåíèÿ.

Ïåðåìåùåíèå çíà÷êîâ è ÿðëûêîâ

1. Ïîäâåäèòå óêàçàòåëü ìûøè ê çíà÷êó ñ èçîáðàæåíèåì êîðçèíû.

2. Íàæìèòå ëåâóþ êíîïêó ìûøè. (Çíà÷îê è ïîäïèñü ïîä íèì èçìåíÿò öâåò.) Íå îòïóñ-
êàÿ ëåâóþ êíîïêó, ïåðåìåñòèòå çíà÷îê ïî ýêðàíó. Ýòî íàçûâàåòñÿ «ïåðåòàùèòü»
çíà÷îê.

3. Îòïóñòèòå êíîïêó ìûøè. Çíà÷îê áóäåò ïåðåìåùåí.

4. Ñäåëàéòå âûâîä: íàæàòèå íà çíà÷îê ïðèâîäèò ê âûäåëåíèþ çíà÷êà öâåòîì. Ãîâî-
ðÿò, ÷òî çíà÷îê àêòèâèðîâàí. Òî æå ñàìîå îòíîñèòñÿ è ê ÿðëûêàì.

Çàâåðøåíèå ðàáîòû ñ êîìïüþòåðîì

Ïîñëå òîãî êàê âû çàêîí÷èëè ðàáîòó ñ ïðîãðàììàìè íà êîìïüþòåðå, ñëåäóåò çàâåð-
øèòü ðàáîòó ñ îïåðàöèîííîé ñèñòåìîé Windows.

1. Ùåëêíèòå êíîïêó Ïóñê.

2. Âûáåðèòå Çàâåðøåíèå ðàáîòû. Ïîÿâèòñÿ äèàëîãîâîå îêíî Çàâåðøåíèå ðàáîòû

Windows.
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3. Â ïîëå Âûáåðèòå æåëàåìîå äåéñòâèå îòîáðàæåíà êîìàíäà, êîòîðàÿ áûëà âûáðàíà â
ïîñëåäíèé ðàç. Åñëè â ýòîì ïîëå íåò ñëîâ Çàâåðøåíèå ðàáîòû, òî ðàñêðîéòå ñïèñîê,
ùåëêíóâ ñòðåëêó «âíèç». Èç ïðåäëîæåííîãî ñïèñêà âûáåðèòå Çàâåðøåíèå ðàáîòû.

4. Ïîñëå òîãî êàê â òåêñòîâîì ïîëå âûáðàíî Çàâåðøåíèå ðàáîòû, ùåëêíèòå êíîïêó ÎÊ.

Ïîñëå çàâåðøåíèÿ ðàáîòû Windows êîìïüþòåð (ñîâðåìåííîé ìîäåëè) âûêëþ÷èòñÿ
ñàì. Åñëè ýòîãî íå ïðîèçîøëî, ïîÿâèòñÿ ñîîáùåíèå, ÷òî ìîæíî áåçîïàñíî îòêëþ÷èòü ïèòà-
íèå êîìïüþòåðà.

Îïèñàíèå äðóãèõ êîìàíä îêíà «Çàâåðøåíèå ðàáîòû»

• Ïåðåçàãðóçèòü — çàâåðøàåòñÿ ñåàíñ ðàáîòû êîìïüþòåðà, çàâåðøàåòñÿ ðàáîòà
Windows, à çàòåì ñèñòåìà Windows çàïóñêàåòñÿ ñíîâà áåç âûêëþ÷åíèÿ ïèòà-
íèÿ êîìïüþòåðà.

• Çàâåðøèòü ñåàíñ — çàâåðøàåòñÿ ñåàíñ ðàáîòû äàííîãî ïîëüçîâàòåëÿ. Ïîñëå ýòîãî â
Windows XP ìîæåò âîéòè äðóãîé ïîëüçîâàòåëü.

• Ïðèîñòàíîâèòü — ñåàíñ ðàáîòû ïðîäîëæàåòñÿ, êîìïüþòåð ðàáîòàåò â ðåæèìå ñî-
õðàíåíèÿ ýíåðãèè ñ ñîõðàíåíèåì âñåõ òåêóùèõ äàííûõ. ×òîáû âåðíóòüñÿ ê ðàáîòå,
íåîáõîäèìî íàæàòü ñî÷åòàíèå êëàâèø Ctrl+Alt+Del.

Ìåðû áåçîïàñíîñòè

• Ïåðåä òåì êàê îòêëþ÷èòü ïèòàíèå êîìïüþòåðà, âñåãäà ñíà÷àëà çàâåðøàéòå ðàáîòó
Windows.

• Åñëè ïðîãðàììà ïåðåñòàëà ðåàãèðîâàòü íà âàøè äåéñòâèÿ, åå íóæíî «ñíÿòü». Äëÿ
ýòîãî:
� íàæìèòå è óäåðæèâàéòå êëàâèøè Ctrl è Alt, à çàòåì íàæìèòå êëàâèøó Del

(Delete). Ïîÿâèòñÿ îêíî Áåçîïàñíîñòü Windows;

� äëÿ çàêðûòèÿ ïðîãðàììû íàæìèòå êíîïêó Äèñïåò÷åð çàäà÷. Â îòêðûâøåìñÿ îêíå
âûáåðèòå âêëàäêó Ïðèëîæåíèÿ;

� óñòàíîâèòå êóðñîð íà ïðîãðàììó, êîòîðóþ õîòèòå çàêðûòü è íàæìèòå êíîïêó
Ñíÿòü çàäà÷ó.

Çàòåì íàæìèòå êíîïêó Çàêðûòü.

• Åñëè íå îòâå÷àþò âñå ïðîãðàììû, òî ñëåäóåò ïåðåçàãðóçèòü êîìïüþòåð.

• Åñëè êîìïüþòåð áûë âûêëþ÷åí, à ïðîãðàììû íå áûëè çàêðûòû, òî ïðè ñëåäóþùåì
âêëþ÷åíèè Windows ìîæåò íà÷àòü ïðîâåðêó æåñòêîãî äèñêà. Íè â êîåì ñëó÷àå íå
ïðåðûâàéòå ýòîò ïðîöåññ, êàê áû âàì íè õîòåëîñü ïîñêîðåå ïðîäîëæèòü ðàáîòó!

Ðàáîòà ñ îêíàìè

Ïðèñòóïèì òåïåðü ê áîëåå äåòàëüíîìó çíàêîìñòâó ñ îïåðàöèîííîé ñèñòåìîé.

Ìåíþ «Ïóñê»

Ùåëêíèòå îäèí ðàç ëåâîé êíîïêîé ìûøè êíîïêó Ïóñê , êîòîðàÿ íàõîäèòñÿ â
ëåâîì íèæíåì óãëó ýêðàíà. Ýòî ìåíþ îòêðûâàåò äîñòóï ê áîëüøèíñòâó ðåñóðñîâ êîìïüþ-
òåðà, ïî êðàéíåé ìåðå ê òåì, ñ êîòîðûìè ïðèõîäèòñÿ ðàáîòàòü ó÷èòåëþ.

29

Ðàáîòà ñ îêíàìè



Ïàïêà «Ìîè äîêóìåíòû»

Îòêðîåòñÿ ìåíþ Ïóñê. Íàâåäèòå êóðñîð íà ñòðîêó Ìîè äîêóìåíòû (ìîæåò ïîÿâèòüñÿ
âñïëûâàþùàÿ ïîäñêàçêà, ïîêàçàííàÿ íà ðèñóíêå) è ùåëêíèòå åå ëåâîé êíîïêîé. Îòêðîåòñÿ
ïàïêà Ìîè äîêóìåíòû.

Áåëîå ïîëå — ýòî îáîçíà÷åíèå ïðîñòðàíñòâà â ïàïêå. Çíà÷êè âèäà îòìå÷àþò ñî-
äåðæàùèåñÿ (âëîæåííûå) ïàïêè. Ïîäïèñè ïîä çíà÷êàìè è åñòü íàçâàíèÿ ýòèõ ïàïîê.

Ïðèíÿòî ãîâîðèòü, ÷òî ïàïêè îòêðûâàþòñÿ â îêíàõ. Òàêèì îáðàçîì, ïàïêà Ìîè äîêó-

ìåíòû îòêðûëàñü â îêíå.
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Íà ïàíåëè çàäà÷ ïîÿâèëàñü êíîïêà «Ìîè äîêóìåíòû» ñ ïèêòîãðàììîé ïàïêè.

Îáðàòèòå âíèìàíèå — êíîïêà ïîìå÷åíà òåìíî-ñèíèì öâåòîì. ×òî ýòî îçíà÷àåò, ìû
óçíàåì ïîçæå.

Çíà÷åíèå îêîí

Êàê âû óæå çíàåòå, îïåðàöèîííàÿ ñèñòåìà íàçûâàåòñÿ Windows, ÷òî â ïåðåâîäå îçíà÷àåò
«Îêíà». Âñå ïàïêè îòêðûâàþòñÿ â îêíàõ. Âñå ïðîãðàììû îòêðûâàþòñÿ â îêíàõ. Âñå äîêó-
ìåíòû îòêðûâàþòñÿ â ñîîòâåòñòâóþùèõ ïðîãðàììàõ è, ñëåäîâàòåëüíî, òîæå â îêíàõ.

Òàêèì îáðàçîì, ïðåäñòàâëåíèå îá îêíàõ ÿâëÿåòñÿ ôóíäàìåíòàëüíûì äëÿ ðàáîòû ñ îïå-
ðàöèîííîé ñèñòåìîé, ïðè÷åì íå òîëüêî ñ ñàìîé ñèñòåìîé, íî è ñî âñåìè îáúåêòàìè â ñðåäå
äàííîé ñèñòåìû.

Èçó÷àÿ îêíî ïàïêè Ìîè äîêóìåíòû, ìû çàêëàäûâàåì îñíîâû äëÿ âñåé äàëüíåéøåé äåÿ-
òåëüíîñòè.

Èíòåðôåéñ îêíà

Ïîíÿòèå îá èíòåðôåéñå

Ââåäåì ïîíÿòèå îá èíòåðôåéñå êàê îá îäíîì èç âàæíåéøèõ ïîíÿòèé èíôîðìàòèêè.
Èíòåðôåéñîì îêíà íàçûâàåòñÿ òîò ñïîñîá (èäåÿ, êíîïêè, äèçàéí, äîñòóï è ò.ä.), êàêèì

ðåàëèçîâàíî îáùåíèå ïîëüçîâàòåëÿ ñ îêíîì (â êîòîðîì, êàê âû çíàåòå, ðàñêðûâàþòñÿ ïàïêè
è ïðîãðàììû, à òàêæå äîêóìåíòû â ïðîãðàììàõ).

Ñëîâî èíòåðôåéñ ïèøåòñÿ ïî-àíãëèéñêè êàê Interface, òî åñòü ñîñòîèò èç äâóõ ñëîâ:
face (ëèöî) è Inter (ìåæäó). Ìîæíî ñêàçàòü, ÷òî ñëîâî èíòåðôåéñ ïðåäïîëàãàåò «îáùåíèå

ëèöîì ê ëèöó» è ïîýòîìó ìîæåò ïåðåâîäèòüñÿ êàê «ïîñðåäíèê ìåæäó ëèöàìè».
Èíûìè ñëîâàìè, êîãäà ìû ãîâîðèì îá èíòåðôåéñå, ìû ïðåäïîëàãàåì, ÷òî èìååòñÿ íå-

êîòîðûé «ïîñðåäíèê», êîòîðûé ïîçâîëÿåò íàì äîáèòüñÿ îò êîìïüþòåðà ïîíèìàíèÿ íàøèõ
äåéñòâèé. Ìîæíî ñêàçàòü, ÷òî â îêíà (â ïðîãðàììû) âñòðîåí íåêîòîðûé ñëîâàðü, êîòîðûé
ïîçâîëÿåò êîìïüþòåðó ïîíÿòü, ÷åãî îò íåãî õî÷åò ïîëüçîâàòåëü. Ýòîò ñëîâàðü ôàêòè÷åñêè
ÿâëÿåòñÿ «÷åëîâåêî-êîìïüþòåðíûì». Îí ïîìîãàåò ñôîðìóëèðîâàòü ïîæåëàíèÿ ÷åëîâåêà â
òåðìèíàõ, êîòîðûå ïîíèìàåò êîìïüþòåð. Çàìåòüòå, ÷òî ìû ãîâîðèì î ïåðåâîäå ñ ÷åëîâå÷åñ-
êîãî ÿçûêà íà êîìïüþòåðíûé, íî íå â îáðàòíîì íàïðàâëåíèè. Î òîì, êàê êîìïüþòåð ïîíÿë
íàøè ïîæåëàíèÿ, ìû ñóäèì ïî ðåçóëüòàòàì âûïîëíåíèÿ íàøèõ êîìàíä. Ïðàâäà, åñëè êîì-
ïüþòåð ÷òî-òî «íå ïîíÿë» èëè ÷òî-òî íå ñìîã ñäåëàòü, òî îí «ñêàæåò» íàì îá ýòîì. Íî ýòî áó-
äóò ñîîáùåíèÿ, íî íèêàê íå êíîïêè.

Ìîæíî ãîâîðèòü î äðóæåëþáíîì èíòåðôåéñå, òî åñòü î òàêîì, ãäå ðàñïîëîæåíèå êíî-
ïîê è íàäïèñè íà íèõ ïîíÿòíû, ïîäðîáíû è õîðîøî ñòðóêòóðèðîâàíû. Ìîæåò áûòü íåäðó-
æåëþáíûé èíòåðôåéñ, òî åñòü êîìïüþòåð ïðåäëàãàåò íàì ñëîâàðü «Ýëëî÷êè-ëþäîåäêè» è
ïðåäîñòàâëÿåò íàì äîãàäûâàòüñÿ î òîì, êàêèå äåéñòâèÿ îí ðàçðåøàåò íàì ñäåëàòü.

Ìîæåò áûòü çàïóòàííûé èíòåðôåéñ, à ìîæåò áûòü è èíòóèòèâíî-ïîíÿòíûé èíòåð-
ôåéñ.

Ñ÷èòàåòñÿ, ÷òî èíòåðôåéñ îêîí Microsoft Windows — èíòóèòèâíî ïîíÿòíûé è ïîòîìó
äðóæåëþáíûé. Íî â ëþáîì ñëó÷àå íóæíî ïîçíàêîìèòüñÿ ñ ýòèì èíòåðôåéñîì. Ê ýòîìó ìû
ñåé÷àñ è ïðèñòóïèì.

31

Èíòåðôåéñ îêíà



Ñòðîêà çàãîëîâêà

Îêíî ïàïêè Ìîè äîêóìåíòû ïðåäîñòàâëÿåò íàì âîçìîæíîñòü èçó÷èòü îáùèå ñâîéñòâà
îêîí è èõ èíòåðôåéñ.

Â âåðõó îêíà íàõîäèòñÿ åãî íàçâàíèå. Ýòà ñòðîêà èìååò íàçâàíèå Ñòðîêà çàãîëîâêà.

Â òîé æå ñòðîêå íàõîäÿòñÿ òðè êíîïêè. Î íèõ ìû ñåé÷àñ áóäåì ãîâîðèòü.

1. Ïîäâåäèòå óêàçàòåëü ìûøè ê êíîïêå Ñâåðíóòü â âåðõíåì ïðàâîì óãëó îêíà

ïðîãðàììû (â ñòðîêå çàãîëîâêà).

2. Ùåëêíèòå êíîïêó Ñâåðíóòü îäèí ðàç ëåâîé êíîïêîé ìûøè. Îêíî «èñ÷åçíåò», íî

êíîïêà ïðîãðàììû îñòàíåòñÿ íà ïàíåëè çàäà÷.

Îáðàòèòå âíèìàíèå: ÿðêîñòü êíîïêè óïàëà. Îíà óæå íå òàê âûäåëåíà öâåòîì, êàê
ðàíüøå. Òàê âûãëÿäÿò êíîïêè «ñâåðíóòûõ îêîí».

3. Äëÿ ðàñêðûòèÿ îêíà ïàïêè ùåëêíèòå êíîïêó îêíà íà Ïàíåëè çàäà÷. Îêíî ïàïêè

Ìîè äîêóìåíòû áóäåò ðàçâåðíóòî. Îêíî çàéìåò ïðåæíåå ìåñòî íà Ðàáî÷åì ñòîëå.

4. Ùåëêíèòå êíîïêó Ðàçâåðíóòü . Îêíî ðàñïàõíåòñÿ âî âåñü ýêðàí. Âìåñòî êíîï-

êè Ðàçâåðíóòü âîçíèêíåò êíîïêà Ñâåðíóòü â îêíî .

5. Ùåëêíèòå êíîïêó Ñâåðíóòü â îêíî. Îêíî âîññòàíîâèò ïðåæíèå ðàçìåðû.

6. Ùåëêíèòå êíîïêó Çàêðûòü . Ïàïêà Ìîè äîêóìåíòû áóäåò çàêðûòà.

Èçìåíåíèå ðàçìåðîâ îêíà

Îòêðîéòå ïàïêó Ìîè äîêóìåíòû. Åñëè îêíî ðàçâåðíóòî, ùåëêíèòå êíîïêó Ñâåðíóòü â

îêíî.
Ïîäâåäèòå óêàçàòåëü ìûøè ê îäíîé èç ãðàíèö îêíà (íàïðèìåð, ê ïðàâîé ãðàíèöå).
Êîãäà óêàçàòåëü ïðèìåò âèä äâóíàïðàâëåííîé ñòðåëêè, íàæìèòå ëåâóþ êíîïêó ìûøè

è, óäåðæèâàÿ åå, ïåðåìåñòèòå êóðñîð âïðàâî. Ãðàíèöà îêíà áóäåò ïåðåìåùàòüñÿ âïðàâî
âñëåä çà êóðñîðîì. Ïðè ýòîì ðàçìåð îêíà èçìåíèòñÿ.

Ïîâòîðèòå òó æå îïåðàöèþ ñ íèæíåé ãðàíèöåé.
Ïîâòîðèòå òó æå îïåðàöèþ, íàâåäÿ êóðñîð íà ïðàâûé íèæíèé óãîë îêíà.
Îòïóñòèòå êíîïêó ìûøè.
Èòàê, ðàçìåð îêíà ìîæíî ìåíÿòü.

Ïåðåìåùåíèå îêíà ïî ýêðàíó

Îòêðûòîå îêíî ìîæíî ðàñïîëîæèòü â ëþáîì ìåñòå ýêðàíà.
Íàâåäèòå óêàçàòåëü ìûøè íà Ñòðîêó çàãîëîâêà. Íàæìèòå ëåâóþ êíîïêó è, íå îòïóñêàÿ

åå, ïåðåìåñòèòå êóðñîð ïî ýêðàíó. Îêíî áóäåò ïåðåìåùàòüñÿ âìåñòå ñ êóðñîðîì.
Òàê âû ìîæåòå ïåðåìåñòèòü îêíî â ëþáîå ìåñòî (åñëè, êîíå÷íî, îíî íå ðàñïàõíóòî íà

âåñü ýêðàí).
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Ñòðîêà ìåíþ

Íèæå ñòðîêè Çàãîëîâîê ðàçìåùàåòñÿ ñòðîêà, â êîòîðîé ðàñïîëàãàþòñÿ ðàçëè÷íûå
ìåíþ.

Â îïèñàíèè äàííîãî îêíà ýòà ñòðîêà íèêàê íå èìåíóåòñÿ. Íî â ñëó÷àå äðóãèõ îêîí îíà
íîñèò âïîëíå îïðåäåëåííîå íàçâàíèå: Ñòðîêà ìåíþ. Èìååòñÿ â âèäó, ÷òî â äàííîé ñòðîêå
ðàñïîëàãàþòñÿ ðàçëè÷íûå ìåíþ.

Âñå îêíà, ñ êîòîðûìè ìû áóäåì ðàáîòàòü, èìåþò òàêóþ ñòðîêó ìåíþ, êîíå÷íî, íå-
ñêîëüêî ìîäèôèöèðîâàííóþ â ñîîòâåòñòâèè ñî ñïåöèôèêîé îêíà.

Ðàññìîòðèì, ÷òî ïîçâîëÿþò äåëàòü ðàçëè÷íûå ìåíþ.

Ìåíþ «Ôàéë»

Ìåíþ Ôàéë ñîäåðæèò êîìàíäû ïî ðàáîòå ñ îáúåêòàìè — ïàïêàìè è ôàéëàìè.

Íàäî èìåòü â âèäó, ÷òî îïåðàöèîííàÿ ñèñòåìà ÍÅ ÏÎÍÈÌÀÅÒ êîìàíä, îòäàííûõ
«â ïðîñòðàíñòâî», òàê ñêàçàòü, â ðàñ÷åòå íà òî, ÷òî êîìïüþòåð — óìíûé è ïîéìåò, ÷òî âû îò
íåãî õîòèòå.

Ìåíþ Ôàéë äàåò íàì ïåðâûé óðîê ýòîãî.
Íàâåäèòå êóðñîð íà ñëîâî Ôàéë. Ïîëå âîêðóã ñëîâà áóäåò âûäåëåíî òåìíî-ñèíèì öâå-

òîì, à áóêâû èç ÷åðíûõ ïðåâðàòÿòñÿ â áåëûå. Òàêèì îáðàçîì, âàì ïîìîãàþò ñîðèåíòèðî-
âàòüñÿ — òóäà ëè âû ïîïàëè. âû âèäèòå, ÷òî ñëîâî Ôàéë íàõîäèòñÿ íà ñâîåîáðàçíîé

êíîïêå. Äàëüøå ìû áóäåò ãîâîðèòü èìåííî òàê.

Òåïåðü ùåëêíèòå êíîïêó Ôàéë. Ðàñêðîåòñÿ ìåíþ Ôàéë:

Êàê âèäèòå, âñå, ÷òî ïðåäëàãàåò âàì ìåíþ Ôàéë, ñîçäàòü ïàïêó, ÿðëûê èëè ôàéë îïðå-
äåëåííîãî òèïà (õàðàêòåðíûé äëÿ òîé èëè èíîé ïðîãðàììû).

Âûäåëèòå òåïåðü (àêòèâèðóéòå, ùåëêíóâ ïî çíà÷êó) ëþáîé îáúåêò â ïàïêå. Íàïðèìåð,
ïàïêó Çàíÿòèÿ ïî Word, êàê ïîêàçàíî íà ðèñóíêå:
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È ñíîâà ùåëêíèòå ìåíþ Ôàéë. Òåïåðü ýòî ìåíþ âûãëÿäèò ïî-äðóãîìó:

Çäåñü ñïåöèàëüíî íàâåäåí êóðñîð íà òó æå ñàìóþ êîìàíäó Ñîçäàòü, ÷òî è â ïðåäûäó-
ùåì ñëó÷àå, ÷òîáû ïîêàçàòü — êîìàíäà íèêóäà íå èñ÷åçëà.

Äîáàâèëèñü êîìàíäû, ïîñâÿùåííûå êîíêðåòíîìó îáúåêòó.
Â îáùåì ñëó÷àå îòòîãî, ñ êàêèì îáúåêòîì âû ñîáèðàåòåñü ðàáîòàòü, ìîæåò ìîäèôèöè-

ðîâàòüñÿ âèä êîíêðåòíîãî ìåíþ.
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Íåîáõîäèìî çàïîìíèòü: äëÿ òîãî, ÷òîáû êîìïüþòåð âàñ ïîíÿë ïðàâèëüíî,

íàäî óêàçàòü, ñ êàêèì îáúåêòîì âû ïðåäïîëàãàåòå ðàáîòàòü!

Çàïîìíèòå: êîìïüþòåð äåëàåò íå òî, ÷òî âû çàõîòåëè, à òî, ÷òî âû ïîïðîñèëè.

Ïðàêòè÷åñêàÿ ðàáîòà «Îïåðàöèè ñ ïàïêàìè»

Äëÿ âûïîëíåíèÿ ðàáîòû îòêðîéòå ôàéë cd1-2.doc íà êîìïàêò-äèñêå.

Ìåíþ «Ïðàâêà»

Ìåíþ Ïðàâêà ñîäåðæèò êîìàíäû ðåäàêòèðîâàíèÿ ñîäåðæèìîãî îêíà.

Â äàííîì ñëó÷àå â ìåíþ Ïðàâêà ñîäåðæàòñÿ êîìàíäû: êîïèðîâàòü, âûðåçàòü, âñòàâèòü
ñêîïèðîâàííûé îáúåêò.

Îáðàòèòå âíèìàíèå: âèäåí âûäåëåííûé îáúåêò, à èìåííî ïàïêà Çàíÿòèÿ ïî Word. Âñå
êîìàíäû â ìåíþ Ïðàâêà îòíîñÿòñÿ ê ýòîé ïàïêå.

Óïðàæíåíèå «Îòìåíà óäàëåíèÿ ïàïêè»

1. Ùåëêíèòå ìåíþ Ïðàâêà. Â îòêðûâøåìñÿ ìåíþ âûáåðèòå êîìàíäó Îòìåíèòü óäà-

ëåíèå:
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2. Ðàíåå óäàëåííàÿ ïàïêà âåðíåòñÿ íà ìåñòî.

3. Åñëè áû âû ïîïûòàëèñü îòêðûòü ìåíþ Ïðàâêà ïîñëå ïåðåèìåíîâàíèÿ ïàïêè, òî âû
óâèäåëè áû òàêîå ìåíþ:

Òî åñòü èìåëàñü áû êîìàíäà Îòìåíèòü ïåðåèìåíîâàíèå.
Òàêèì îáðàçîì, â ìåíþ Ïðàâêà âñåãäà åñòü âîçìîæíîñòü îòìåíû ïðåäûäóùåé

îïåðàöèè.

Ãîðÿ÷èå êëàâèøè. Îïèñàíèå

Ðàññìîòðèòå âíèìàòåëüíî ìåíþ Âèä. Íåêîòîðûå êîìàíäû èìåþò äîïîëíèòåëüíûå êëàâè-
àòóðíûå ñî÷åòàíèÿ, òî åñòü ýòè êîìàíäû ìîæíî îòäàâàòü íå ÷åðåç ìåíþ, à ðàáîòàÿ íà êëàâèàòó-
ðå. Îíè íàçûâàþòñÿ «ãîðÿ÷èå êëàâèøè». Ìû ê íèì åùå áóäåì âîçâðàùàòüñÿ, à ñåé÷àñ ïðîñòî
îïèñûâàåì.

Êîìàíäà Ñîîòâåòñòâóþò êëàâèøè

Êîïèðîâàòü Ctrl + C

Âñòàâèòü Ctrl + V

Âûðåçàòü Ctrl + X

Îòìåíèòü Ctrl + Z

Âûäåëèòü âñå Ctrl + A

Ýòè êëàâèøè ðàáîòîñïîñîáíû â ëþáîì îêíå. Ïîýòîìó ñîâåòóåì èõ çàïîìíèòü.

Ìåíþ «Âèä»

Ìåíþ Âèä óïðàâëÿåò îòîáðàæåíèåì îêíà íà ýêðàíå è, â ÷àñòíîñòè, «çàâåäóåò»
íàñòðîéêîé èíòåðôåéñà.

Âèäíî, ÷òî ñóùåñòâóþò äâå êîìàíäû — Ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ è Ïàíåëè îáîçðåâàòåëÿ,

êîòîðûå ïîçâîëÿþò âûçâàòü íà ýêðàí äîïîëíèòåëüíûå ïàíåëè óïðàâëåíèÿ.
Êðîìå òîãî, ìåíþ Âèä ïîçâîëÿåò çàäàòü ñòèëü îòîáðàæåíèÿ îáúåêòîâ ïàïêè (ðàññìîò-

ðèì íèæå).

Ìåíþ «Èçáðàííîå»

Ìåíþ Èçáðàííîå ïîçâîëÿåò ñîçäàòü ñïèñîê «ëþáèìûõ» ïàïîê è ôàéëîâ, ïðè÷åì íå
òîëüêî íà âàøåì êîìïüþòåðå, íî è íà äðóãèõ êîìïüþòåðàõ ëîêàëüíîé ñåòè, à òàêæå ññûëîê
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íà ðåñóðñû â Èíòåðíåòå. Î ïîñëåäíåì ìû áóäåì ãîâîðèòü â ñîîòâåòñòâóþùåì ðàçäåëå. Ïîñ-
ëå ÷åãî âàì ñòàíåò ÿñíûì è äîáàâëåíèå ññûëîê íà äðóãèå ðåñóðñû.

Ìåíþ «Ñåðâèñ»

Ìåíþ Ñåðâèñ ïîçâîëÿåò íàñòðàèâàòü âàøå ëè÷íîå ñåòåâîå ïðîñòðàíñòâî: âû ìîæåòå ïîä-
êëþ÷àòü òå èëè èíûå äèñêè (êîíå÷íî, îòêðûòûå äëÿ îáùåãî èëè ëè÷íî âàøåãî) äîñòóïà, à òàêæå
îòêëþ÷àòü èõ â ñëó÷àå íåîáõîäèìîñòè. Êðîìå òîãî, âû ìîæåòå íàñòðàèâàòü ñâîéñòâà ñàìîé ïàïêè,
êàê óêàçàíî íà âûäåëåííîé êîìàíäå.

Ìåíþ «Ñïðàâêà»

Ìåíþ Ñïðàâêà ïîçâîëÿåò ïîëó÷èòü ðàçúÿñíåíèÿ â ñâÿçè ñ âîçíèêøèìè çàòðóäíåíèÿ-
ìè. Ùåëêíèòå êîìàíäó Öåíòð ñïðàâêè è ïîääåðæêè è ïîçíàêîìüòåñü ñî ñïðàâî÷íûìè äàí-
íûìè. Ïîäðîáíåå ýòî èçëîæåíî â ìàòåðèàëå íà êîìïàêò-äèñêå.

Ïàíåëü «Îáû÷íûå êíîïêè»

Ïîä ñòðîêîé ìåíþ íàõîäèòñÿ ïàíåëü Îáû÷íûå êíîïêè.
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Çåëåíûå ñòðåëêè âëåâî è âïðàâî ïîÿâëÿþòñÿ òîãäà, êîãäà âû ïîñëåäîâàòåëüíî îòêðûâà-
ëè (ìû ýòîãî åùå íå äåëàëè) îäíó çà äðóãîé êàêèå-òî ïàïêè. Ýòè ñòðåëêè ïîçâîëÿþò íàì ïå-
ðåìåùàòüñÿ âïåðåä è íàçàä ïî ýòîé ÷åðåäå ïàïîê. Â òîì ñëó÷àå, êîòîðûé ìû ñåé÷àñ
ðàññìàòðèâàåì, îáå ýòè êíîïêè ñåðûå, ïîñêîëüêó ìû âñå âðåìÿ íàõîäèìñÿ òîëüêî â îäíîé
ïàïêå.

Êíîïêà Ââåðõ ïîçâîëÿåò ïîäíÿòüñÿ ââåðõ ïî èåðàðõèè ïàïîê (âñïîìíèòå äðå-
âîâèäíóþ ñòðóêòóðó ôàéëîâîé ñèñòåìû).

Ïåðåìåùåíèå «ââåðõ-âíèç» ïî èåðàðõèè ïàïîê

Ùåëêíèòå êíîïêó Ââåðõ . Âû îêàæåòåñü â ïàïêå Ðàáî÷èé ñòîë:

Îáðàòèòå âíèìàíèå:

1. Çàãîëîâîê ïàïêè èçìåíèëñÿ.

2. Ñîäåðæèìîå ïàïêè Ðàáî÷èé ñòîë ñîâïàäàåò ñ òåì ñîäåðæèìûì, êîòîðîå ìû âèäåëè,
êîãäà îáñóæäàëè Ðàáî÷èé ñòîë: òå æå çíà÷êè, òå æå ÿðëûêè. Òàêèì îáðàçîì, êîãäà ìû
çàãðóæàåì îïåðàöèîííóþ ñèñòåìó, ìû ñðàçó ïîïàäàåì â ïàïêó Ðàáî÷èé ñòîë, íî ïðåä-
ñòàâëåííóþ â íåñêîëüêî èíîì âèäå, ÷åì âñå îñòàëüíûå ïàïêè.

3. Ñòðåëêà Íàçàä íà ïàíåëè Îáû÷íûå êíîïêè ñòàëà çåëåíîé, òî åñòü âû ìîæåòå âåðíóòü-
ñÿ îáðàòíî â ïàïêó Ìîè äîêóìåíòû ñ ïîìîùüþ ýòîé ñòðåëêè.

4. Ïàïêà Ìîè äîêóìåíòû òîæå ïðèñóòñòâóåò ñðåäè ýòèõ çíà÷êîâ, òî åñòü âåðíóòüñÿ â ýòó
ïàïêó âû ìîæåòå è íåïîñðåäñòâåííî ÷åðåç îêíî ïàïêè Ðàáî÷èé ñòîë.

5. Êíîïêà Ââåðõ ñòàëà ñåðîé, òî åñòü íåàêòèâíîé. Ýòî îçíà÷àåò, ÷òî äàëüøå ââåðõ äâè-
ãàòüñÿ íåêóäà. Ïàïêà Ðàáî÷èé ñòîë — ñàìàÿ âåðõíÿÿ â èåðàðõèè ïàïîê.
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Óïðàæíåíèå «Ïåðåìåùåíèå ïî èåðàðõèè ïàïîê»

1. Èç ïàïêè Ìîè äîêóìåíòû ïåðåìåñòèòåñü ïî êíîïêå Ââåðõ è ïîïàäèòå â ïàïêó
Ðàáî÷èé ñòîë. Âåðíèòåñü ïî êíîïêå Íàçàä (çåëåíàÿ ñòðåëêà âëåâî) îáðàòíî â ïàïêó
Ìîè äîêóìåíòû.

2. Áóäåò àêòèâèðîâàíà êíîïêà Âïåðåä (çåëåíàÿ ñòðåëêà âïðàâî).

3. Ïî êíîïêå Âïåðåä ïåðåéäèòå â ïîêèíóòóþ âàìè ïàïêó Ðàáî÷èé ñòîë. Êàêèå êíîïêè
áóäóò àêòèâíû?

Àäðåñíàÿ ñòðîêà

Ïîä ïàíåëüþ Îáû÷íûå êíîïêè íàõîäèòñÿ Àäðåñíàÿ ñòðîêà. Åå âèä ïîêàçàí íà ðèñóíêå.
Âû âèäèòå ïîëå ñ íàçâàíèåì ïàïêè, â êîòîðîé âû ñåé÷àñ íàõîäèòåñü (Ìîè äîêóìåíòû),

à ëåâåå ýòîãî ïîëÿ — íàäïèñü Àäðåñ. Âèäèòå çåëåíóþ êíîïêó ñ áåëîé ñòðåëêîé è íàäïèñüþ
Ïåðåõîä.

Â ýòîé ñòðîêå íàäî óêàçûâàòü àäðåñ òîé ïàïêè, êîòîðóþ âû õîòèòå îòêðûòü.
Îáðàòèòå âíèìàíèå íà ñòèëèçîâàííóþ ñòðåëêó «âíèç» ñïðàâà â ïîëå àäðåñà. Îíà âûäå-

ëåíà ðàìêîé.
Ùåëêíèòå ýòó ñòðåëêó. Îòêðîåòñÿ âûïàäàþùèé ñïèñîê:

Ýòîò ñïèñîê — ïåðå÷åíü òåõ ïàïîê è äèñêîâ ëîêàëüíîé ñåòè, ê êîòîðûì âû ìîæåòå
ïåðåéòè.

Ñ ïîìîùüþ Àäðåñíîé ñòðîêè âû ïîëó÷àåòå äîñòóï ê ñâîåìó ëè÷íîìó èíôîð-
ìàöèîííîìó ïðîñòðàíñòâó.

Ïîëîñà ïðîêðóòêè

Âíåøíèé âèä ïîëîñû ïðîêðóòêè

Íî âû ìîæåòå ñïðîñèòü: ãäå æå ïàïêà Ðàáî÷èé ñòîë, êîòîðàÿ, êàê ìû óæå âè-
äåëè, ÿâëÿåòñÿ ñàìîé âåðõíåé? Ïî÷åìó çäåñü îíà íå âèäíà?

Ïîñìîòðèòå íà ïðàâóþ ÷àñòü ïðåäûäóùåé èëëþñòðàöèè. Âû óâèäèòå òàì õà-
ðàêòåðíóþ äåòàëü. Ýòà «äåòàëü» íàçûâàåòñÿ ïîëîñà ïðîêðóòêè. Ïîëîñà ïðîêðóòêè
íóæíà äëÿ ïåðåìåùåíèÿ ïî äîêóìåíòó, â äàííîì ñëó÷àå äëÿ ïåðåìåùåíèÿ ïî ñïèñêó
îáúåêòîâ èíôîðìàöèîííîãî ïðîñòðàíñòâà.
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Îïèñàíèå ïîëîñû ïðîêðóòêè

Äåòàëü Íàçâàíèå

Ïîëîñà ïðîêðóòêè
(ãîðèçîíòàëüíàÿ èëè âåðòèêàëüíàÿ)

Ïîëçóíîê

Âåðõíÿÿ ñòðåëêà ïðîêðóòêè

Íèæíÿÿ ñòðåëêà ïðîêðóòêè

Ëåâàÿ ñòðåëêà ïðîêðóòêè

Ïðàâàÿ ñòðåëêà ïðîêðóòêè

Èñïîëüçîâàíèå ïîëîñû ïðîêðóòêè

Ïåðåõîä íà îäíó ñòðîêó ââåðõ Ùåëêíèòå âåðõíþþ ñòðåëêó ïðîêðóòêè

Ïåðåõîä íà îäíó ñòðîêó âíèç Ùåëêíèòå íèæíþþ ñòðåëêó ïðîêðóòêè

Ïåðåõîä íà îäèí ýêðàí ââåðõ Ùåëêíèòå ïîëîñó ïðîêðóòêè íàä ïîëçóíêîì

Ïåðåõîä íà îäèí ýêðàí âíèç Ùåëêíèòå ïîëîñó ïðîêðóòêè ïîä ïîëçóíêîì

Ïåðåõîä ê îïðåäåëåííîé ñòðàíèöå Ïåðåòàùèòå ïîëçóíîê

Ïðîêðóòêà èçîáðàæåíèÿ âëåâî Ùåëêíèòå ëåâóþ ñòðåëêó ïðîêðóòêè

Ïðîêðóòêà èçîáðàæåíèÿ âïðàâî Ùåëêíèòå ïðàâóþ ñòðåëêó ïðîêðóòêè

Ïåðåéòè âëåâî, çà ïîëå
(â îáû÷íîì ðåæèìå)

Óäåðæèâàÿ íàæàòîé êëàâèøó SHIFT, ùåëêíèòå ëåâóþ
ñòðåëêó ïðîêðóòêè.
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×òîáû ïåðåìåùàòüñÿ ïî ñòðàíèöå ìåäëåííåå, èñïîëüçóéòå êëàâèøè ñî ñòðåëêàìè (êóð-
ñîðíûå êëàâèøè) èëè êëàâèøè PAGE UP èëè PAGE DOWN, ðàñïîëîæåííûå íà êëàâèàòóðå.
Íà ñîâðåìåííûõ «ìûøêàõ» êîëåñèêî ïîçâîëÿåò ïóòåì âðàùåíèÿ ïðîâîäèòü ïðîêðóòêó
ââåðõ-âíèç, à ïóòåì êà÷àíèÿ âëåâî-âïðàâî — ñîîòâåòñòâåííî, ïðîêðóòêó âëåâî èëè âïðàâî.

Ãäå æå Ðàáî÷èé ñòîë?

Òåïåðü ìû ìîæåì îòâåòèòü íà âîïðîñ: ïî÷åìó â ñïèñêå ïàïîê è äèñêîâ íå îòîáðàçèëñÿ
Ðàáî÷èé ñòîë. Ïîñìîòðèòå, ïîëçóíîê íàõîäèòñÿ íå â ñàìîì âåðõíåì ïîëîæåíèè. Ïåðåìåñ-
òèòå åãî ââåðõ, è âû óâèäèòå, ÷òî Ðàáî÷èé ñòîë äåéñòâèòåëüíî åñòü â ýòîì ñïèñêå.

Óïðàæíåíèå «Èñïîëüçîâàíèå Àäðåñíîé ñòðîêè»

1. Ùåëêíèòå êíîïêó âûïàäàþùåãî ñïèñêà â àäðåñíîé ñòðîêå.
2. Ïóòåì èñïîëüçîâàíèÿ ïîëîñû ïðîêðóòêè íàéäèòå ñòðîêó Ðàáî÷èé ñòîë.
3. Ùåëêíèòå ñòðîêó Ðàáî÷èé ñòîë.
4. Âû ïåðåéäåòå â ïàïêó Ðàáî÷èé ñòîë.
5. Ñíîâà èñïîëüçóÿ àäðåñíóþ ñòðîêó, âåðíèòåñü â ïàïêó Ìîè äîêóìåíòû.

Ïðåäñòàâëåíèå î íàñòðîéêå èíòåðôåéñà ïàïêè

Ìåíþ è êíîïêà «Âèä»

Ñóùåñòâóåò íåñêîëüêî âîçìîæíîñòåé ïðåäñòàâëåíèÿ ñîäåðæèìîãî ïàïêè â óäîáíîì
äëÿ âàñ âèäå. Ðàññìîòðèì ïàíåëü Îáû÷íûå êíîïêè. Ñàìàÿ ïîñëåäíÿÿ êíîïêà, ïðåäñòàâëÿþ-
ùàÿ ñîáîé ïðÿìîóãîëüíèê ñ ìàëåíüêèìè öâåòíûìè ïðÿìîóãîëüíèêàìè, íàçûâàåòñÿ Âèä.
Îíà èìååò ñòðåëêó âûïàäàþùåãî ñïèñêà. Ùåëêíåì åå. Îòêðîåòñÿ ñïèñîê.

Ùåëêíèòå ìåíþ Âèä â Ñòðîêå ìåíþ (ñìîòðèòå ñîîòâåòñòâóþùèé ïàðàãðàô). Îòêðîåò-
ñÿ ìåíþ, â êîòîðîì áóäåò òàêîå æå ïîëå, êàê è â ìåíþ, ïîÿâëÿþùåìñÿ ïî êíîïêå.

Ïàïêè, ïðåäñòàâëåííûå â ïðàâîé ÷àñòè îêíà, ìîæíî îòîáðàæàòü â âèäå ìàëåíüêèõ ðè-
ñóíêîâ (ýñêèçîâ), çíà÷êîâ ïàïîê, ñïèñêà èëè òàáëèöû.

• Ïëèòêà îòîáðàæàåò êðóïíûå çíà÷êè ïàïîê.

• Çíà÷êè îòîáðàæàþò â ìèíèàòþðíîì âèäå çíà÷êè ïàïîê.

• Ñïèñîê ïðåäñòàâëÿåò ñïèñîê ïàïîê, ñîäåðæàùèõñÿ â òåêóùåé ïàïêå, áåç âñÿêîé äî-
ïîëíèòåëüíîé èíôîðìàöèè çà èñêëþ÷åíèåì èìåíè ïàïêè.

• Òàáëèöà îòîáðàæàåò ñïèñîê ïàïîê è èõ ñâîéñòâà: èìÿ, ðàçìåð, òèï, äàòó èçìåíåíèÿ.

• Ýñêèçû ñòðàíèö ïîêàçûâàþò äî ÷åòûðåõ íåáîëüøèõ ñëàéäîâ ôàéëîâ, ñîäåðæàùèõ-
ñÿ â êàæäîé ïàïêå.
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Ñîðòèðîâêà îáúåêòîâ

Åñëè êîëè÷åñòâî îáúåêòîâ, õðàíÿùèõñÿ â ïàïêå, äîñòàòî÷íî âåëèêî, òî äëÿ óäîáñòâà ðà-
áîòû áûâàåò öåëåñîîáðàçíî âûïîëíèòü èõ ñîðòèðîâêó. Ñîðòèðîâêà âîçìîæíà ïî òèïó, èìå-
íè, ðàçìåðó èëè äàòå ñîçäàíèÿ èëè èçìåíåíèÿ, à òàêæå ïî ðÿäó äðóãèõ õàðàêòåðèñòèê. Òàêàÿ
ñîðòèðîâêà ïðîâîäèòñÿ â ðåæèìå Òàáëèöà.

Ïîêàæåì ñîðòèðîâêó íà ïðèìåðå èçîáðàæåíèé.
Ïåðåéäèòå â ïàïêó Sample Pictures. Ïåðåéäèòå â ðåæèì îòîáðàæåíèÿ Òàáëèöà.

Óêàçàíû èìåíà ôàéëîâ, ðàçìåðû ôàéëîâ, ïðèâåäåíû òèïû ôàéëîâ (ôàêòè÷åñêè, ðàñ-
øèðåíèÿ èìåí ôàéëîâ), à òàêæå äàòû èçìåíåíèÿ ýòèõ ôàéëîâ.

Â íàçâàíèè ñòîëáöà Èìÿ âû âèäèòå ñòèëèçîâàííóþ ñòðåëêó, óêàçûâàþùóþ ââåðõ. Ýòî
îçíà÷àåò, ÷òî ôàéëû îòñîðòèðîâàíû ïî âîçðàñòàíèþ, òî åñòü â àëôàâèòíîì ïîðÿäêå, ïðè÷åì
ñíà÷àëà èäåò àíãëèéñêèé àëôàâèò, à çàòåì ïîøåë áû ðóññêèé àëôàâèò, åñëè áû ïðèñóòñòâî-
âàëè ôàéëû, íàçâàííûå ïî-ðóññêè.

Åñëè âû ùåëêíèòå ýòî íàçâàíèå ñòîëáöà, òî ñòðåëêà «ââåðõ» ñìåíèòñÿ íà ñòðåëêó
«âíèç», à ôàéëû áóäóò îòñîðòèðîâàíû â îáðàòíîì ïîðÿäêå.

Òî æå ñàìîå îòíîñèòñÿ ê ðàçìåðó ôàéëà.
Òàê, íàïðèìåð, åñëè âû õîòèòå óçíàòü, êàêîé ôàéë â äàííîé ïàïêå ñàìûé áîëüøîé, òî

âàì íå íóæíî ñðàâíèâàòü ðàçìåðû ÂÑÅÕ ôàéëîâ. Ïðîñòî ùåëêíèòå êíîïêó Ðàçìåð, è ôàé-
ëû «âûñòðîÿòñÿ ïî ðàíæèðó». Âàì íàäî áóäåò òîëüêî ïîñìîòðåòü ðàçìåð ñàìîãî âåðõíåãî
ôàéëà.

Òî÷íî òàê æå âû ìîæåòå «ñâåñòè âîåäèíî» ôàéëû îäèíàêîâûõ òèïîâ, ùåëêíóâ êíîïêó
Òèï.

Íó è, íàêîíåö, åñëè âû õîòèòå âûÿñíèòü, êàêèå ôàéëû âû îáðàáàòûâàëè â ïîñëåäíèé
ðàç, âû ìîæåòå ùåëêíóòü êíîïêó Èçìåíåí. Ôàéëû áóäóò óïîðÿäî÷åíû ïî äàòå èçìåíåíèÿ.
Ýòî áûâàåò óäîáíî, åñëè âû çàáûëè, êàê íàçûâàëèñü ôàéëû, ñ êîòîðûìè âû ðàáîòàëè íåäå-
ëþ íàçàä. Ïðè ñîâðåìåííîé çàãðóçêå ó÷èòåëÿ òàêàÿ ðàññåÿííîñòü — äåëî ïîíÿòíîå.

Óïðàæíåíèå «Îòðàáîòêà ïðèåìîâ óïîðÿäî÷èâàíèÿ çíà÷êîâ»

Ùåëêíèòå êíîïêó Âèä íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ îêíà ïàïêè Ìîè äîêóìåíòû è, ùåëêàÿ ïî-
î÷åðåäíî êîìàíäû èç ïðåäñòàâëåííîãî ñïèñêà, ïðîñìîòðèòå, êàê ìåíÿåòñÿ ïðåäñòàâëåíèå ïàïîê
â ïîëå îêíà.

Ïðàêòè÷åñêàÿ ðàáîòà «Ðàáîòà ñ ïàïêàìè»

Äëÿ âûïîëíåíèÿ ðàáîòû, îòêðîéòå ôàéë cd1-3.doc íà êîìïàêò-äèñêå.
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Ôîðìèðîâàíèå è ïðåîáðàçîâàíèå ëè÷íîãî èíôîðìàöèîííîãî
ïðîñòðàíñòâà

Äîïîëíèòåëüíûå ñâåäåíèÿ

Ïåðåêëþ÷åíèå ÿçûêà ââîäà“

1. Ùåëêíèòå ëåâîé êíîïêîé ìûøè èíäèêàòîð êëàâèàòóðû (êíîïêó En ) â ïðàâîì
íèæíåì óãëó ýêðàíà íà Ïàíåëè çàäà÷.

2. Â ðàñêðûâøåìñÿ ñïèñêå âûáåðèòå Ðóññêèé äëÿ ïåðåêëþ÷åíèÿ íà ðóññêèé ÿçûê.

3. Ïðè ïåðåõîäå íà ðóññêèé ÿçûê àâòîìàòè÷åñêè èçìåíèòñÿ èíäèêàòîð êëàâèàòóðû.

4. Äðóãèì ñïîñîáîì ïåðåêëþ÷åíèÿ ÿçûêà ÿâëÿåòñÿ îäíîâðåìåííîå èñïîëüçîâàíèå
Ctrl + Shift èëè Alt + Shift (â çàâèñèìîñòè îòòîãî, êàêîå ñî÷åòàíèå êëàâèø çàäàíî íà âà-
øåì êîìïüþòåðå).

Ïðåäñòàâëåíèå î êîíòåêñòíîì ìåíþ

Ðàíåå ìû âèäåëè (íà ïðèìåðå ìåíþ Ôàéë èç Ñòðîêè ìåíþ îêíà ïàïêè Ìîè äîêóìåí-

òû), ÷òî ðåàêöèÿ îïåðàöèîííîé ñèñòåìû ìîæåò çàâèñåòü îòòîãî, ñ êàêèì îáúåêòîì ïðåäïî-
ëàãàåòñÿ ñîâåðøàòü äåéñòâèÿ.

Ýòî íàõîäèò ñâîå îòðàæåíèå â íàëè÷èè ñïåöèàëüíûõ «ïîäñêàçîê» äëÿ êàæäîãî îáúåê-
òà, ñ ïîìîùüþ êîòîðûõ âû ìîæåòå «âûçâàòü» ñïåöèàëüíîå ìåíþ — ñïèñîê íàèáîëåå óïîò-
ðåáèòåëüíûõ äåéñòâèé, êîòîðûå âû ìîæåòå ñîâåðøèòü ñ äàííûì îáúåêòîì. Òàêîå ìåíþ
çàâèñèò îò òèïà îáúåêòà, òî åñòü îò êîíòåêñòà. Íàçûâàåòñÿ îíî ïîýòîìó êîíòåêñòíûì ìåíþ.

Êîíòåêñòíîå ìåíþ îòíîñèòñÿ òîëüêî ê âûäåëåííîìó îáúåêòó. Îíî ìîæåò áûòü âûçâàíî:

1. Ñ ïîìîùüþ ñïåöèàëüíîé êëàâèøè íà êëàâèàòóðå (ðàñïîëàãàåòñÿ îáû÷íî ëåâåå ïðà-
âîé êëàâèøè Ctrl).

2. Ñ ïîìîùüþ ùåë÷êà ïðàâîé êíîïêè ìûøè ïî íóæíîìó îáúåêòó.

Òàê, íàïðèìåð, ùåë÷îê ïðàâîé êíîïêîé ìûøè ïî çíà÷êó ïàïêè Íîâàÿ ïàïêà íà Ðàáî÷åì

ñòîëå âûçûâàåò îäíî êîíòåêñòíîå ìåíþ, ñðåäè íàèáîëåå âàæíûõ äëÿ íàñ êîìàíä:

• Îòêðûòü (ïàïêó).

• Âûðåçàòü.

• Êîïèðîâàòü.

• Ñîçäàòü ÿðëûê (äëÿ ýòîé ïàïêè).

• Óäàëèòü.

• Ïåðåèìåíîâàòü.

• Ñâîéñòâà.
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Åñëè âû ùåëêíèòå ïðàâîé êíîïêîé ïî ïóñòîìó ìåñòó Ðàáî÷åãî ñòîëà, òî îòêðîåòñÿ êîí-
òåêñòíîå ìåíþ, î÷åíü ïîõîæåå íà òî, êîòîðîå îòêðûâàëîñü â ïàïêå Ìîè äîêóìåíòû.

Íî, íàïðèìåð, êîíòåêñòíîå ìåíþ ïàïêè Ìîè äîêóìåíòû îòëè÷àåòñÿ îò êîíòåêñòíîãî
ìåíþ ïàïêè Íîâàÿ ïàïêà.

Ðàáîòà ñ êîíòåêñòíûì ìåíþ ïðåäñòàâëÿåò ñîáîþ î÷åíü âàæíóþ ñîñòàâëÿþùóþ âàøåãî
óìåíèÿ ðàáîòàòü ñ ôàéëîâîé ñèñòåìîé, à òàêæå ñ äîêóìåíòàìè íà êîìïüþòåðå.

Íèæå ìû îáñóäèì âîçìîæíîñòè ïîñòðîåíèÿ è ðåñòðóêòóðèçàöèè ëè÷íîãî èíôîðìàöè-
îííîãî ïðîñòðàíñòâà ó÷èòåëÿ.

Ãäå ðàñïîëàãàòü ïàïêè è ôàéëû ëè÷íîãî èíôîðìàöèîííîãî ïðîñòðàíñòâà?

Ñàìîå çàìàí÷èâîå — èñïîëüçîâàòü ïðîñòðàíñòâî Ðàáî÷åãî ñòîëà, ïîñêîëüêó îíî âñåãäà
«ïîä ðóêîé»! Íî íå ïîääàâàéòåñü íà ýòó ìíèìóþ ëåãêîñòü: ÷åðåç êîðîòêîå âðåìÿ ýòî ïðî-
ñòðàíñòâî ñòàíåò çàíÿòî ôàéëàìè è ïàïêàìè òàê, ÷òî ðàçîáðàòüñÿ áóäåò î÷åíü íåëåãêî. Ñ÷è-
òàåòñÿ, ÷òî èñïîëüçîâàòü Ðàáî÷èé ñòîë êàê ïðîñòðàíñòâî äëÿ ïîñòîÿííîãî õðàíåíèÿ
äîêóìåíòîâ — ýòî ïëîõîé òîí.
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Äðóãîå äåëî, ÷òî âû ìîæåòå ïîìåùàòü íà Ðàáî÷èé ñòîë äîêóìåíòû, ê êîòîðûì âàì íå-
îáõîäèìî îáðàòèòüñÿ ñðàçó æå ïîñëå âêëþ÷åíèÿ êîìïüþòåðà, òî åñòü äëÿ óñêîðåíèÿ äîñòóïà
ê ýòèì äîêóìåíòàì. Êàê ïðàâèëî, ýòî âðåìåííûå ôàéëû, êîòîðûå ñëåäóåò óäàëèòü, êàê òîëü-
êî íàäîáíîñòü â íèõ îòïàäåò. Ê ñîæàëåíèþ, ëþáîìó ÷åëîâåêó ñâîéñòâåííî çàáëóæäàòüñÿ â
ñâîèõ íàìåðåíèÿõ. Ïîýòîìó, åñëè âû ïðèó÷èòå ñåáÿ «ñêèäûâàòü âñÿêóþ äðÿíü» íà Ðàáî÷èé

ñòîë, òî ïîòîì îòäåëàòüñÿ îò ýòîé ïàãóáíîé ïðèâû÷êè áóäåò òðóäíî.
Ïîýòîìó ìû íà÷íåì ñ ðàáîòû íåïîñðåäñòâåííî â ïàïêå Ìîè äîêóìåíòû. Ñî âðåìåíåì

ñ ïîìîùüþ ïðèåìîâ, èçó÷åííûõ íèæå, ñóìååòå ïåðåñòðàèâàòü âàøå ðàáî÷åå ïðîñòðàíñòâî
òàê, êàê âàì áóäåò íóæíî — äîñòðàèâàÿ åãî (ñîçäàâàÿ íîâûå ïàïêè è äîêóìåíòû), ðåîðãàíè-
çóÿ (ïåðåèìåíîâûâàÿ è ïåðåìåùàÿ ïàïêè) è óäàëÿÿ íåíóæíûå ïàïêè è ôàéëû.

Ñîçäàíèå ïàïêè ñ ïîìîùüþ êîíòåêñòíîãî ìåíþ

Âû óæå óìååòå ñîçäàâàòü, ïåðåèìåíîâûâàòü, óäàëÿòü ïàïêè ñ ïîìîùüþ ìåíþ Ôàéë.
Òåïåðü âàì ïðåäñòîèò íàó÷èòüñÿ äåëàòü òî æå ñàìîå ñ ïîìîùüþ êîíòåêñòíîãî ìåíþ è

ïðîäâèíóòüñÿ ïî ïóòè îðãàíèçàöèè ëè÷íîãî èíôîðìàöèîííîãî ïðîñòðàíñòâà.

1. Îòêðîéòå ïàïêó Ìîè äîêóìåíòû.

2. Â ñâîáîäíîì ìåñòå ïàïêè ùåëêíèòå ïðàâîé êíîïêîé. Ïîÿâèòñÿ êîíòåêñòíîå ìåíþ.

3. Ïîäâåäèòå óêàçàòåëü ìûøè ê ïóíêòó Ñîçäàòü.

4. Â ðàñêðûâøåìñÿ ïîäìåíþ ùåëêíèòå ëåâîé êíîïêîé ìûøè Ïàïêó. Êàê è ðàíüøå,
ïîÿâèòñÿ çíà÷îê ñ âûäåëåííîé íàäïèñüþ Íîâàÿ ïàïêà.

5. Ââåäèòå íàçâàíèå ïàïêè, íàïðèìåð Óðîêè â 8 êëàññå, è íàæìèòå Enter. Èìÿ ïàïêè
èçìåíèòñÿ.

Óïðàæíåíèå «Ñîçäàíèå ïàïîê ñ ïîìîùüþ êîíòåêñòíîãî ìåíþ»

Â ïàïêå Ìîè äîêóìåíòû ñîçäàéòå ïàïêè ïîä íàçâàíèåì Äèäàêòè÷åñêèå ìàòåðèàëû è
Ïëàíû óðîêîâ.
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Ïåðåìåùåíèå ïàïêè

Íàøà çàäà÷à òåïåðü — íàó÷èòüñÿ ïåðåôîðìèðîâûâàòü èíôîðìàöèîííîå ïðîñòðàíñòâî.
Ñëåäóåò ïîìåñòèòü ñîçäàííûå ïàïêè Äèäàêòè÷åñêèå ìàòåðèàëû è Ïëàíû óðîêîâ â ïàïêó
Óðîêè â 8 êëàññå. (Íå ïóòàéòå ñ ïåðåìåùåíèåì îêíà ïàïêè ïî Ðàáî÷åìó ñòîëó.)

1. Ùåëêíèòå ëåâîé êíîïêîé çíà÷îê ïàïêè Ïëàíû óðîêîâ, êîòîðóþ ñîáèðàåòåñü ïåðå-
ìåñòèòü. Çíà÷îê âûäåëèòñÿ.

2. Îòêðîéòå ìåíþ Ïðàâêà è âûáåðèòå íóæíóþ êîìàíäó:

3. Îòêðîåòñÿ äèàëîãîâîå îêíî:

Çäåñü âû ìîæåòå âûáðàòü íóæíóþ ïàïêó (îòêðûòü ïàïêó Ìîè äîêóìåíòû, çàòåì âû-
äåëèòü ïàïêó Óðîêè â 8 êëàññå) è íàæàòü êíîïêó Ïåðåìåñòèòü.

4. ×òîáû óáåäèòüñÿ, ÷òî âû ïåðåìåñòèëè îäíó ïàïêó â äðóãóþ, äâîéíûì ùåë÷êîì
ìûøè îòêðîéòå ïàïêó Óðîêè â 8 êëàññå. Â îòêðûâøåìñÿ îêíå âû óâèäèòå çíà÷îê ïàï-
êè Ïëàíû óðîêîâ.

5. Âåðíèòåñü â ïàïêó Ìîè äîêóìåíòû.
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Ïåðåèìåíîâàíèå ïàïêè ñ ïîìîùüþ êîíòåêñòíîãî ìåíþ

1. Ùåëêíèòå çíà÷îê ïàïêè ïðàâîé êíîïêîé ìûøè. Ïîÿâèòñÿ êîíòåêñòíîå ìåíþ.

2. Âûáåðèòå Ïåðåèìåíîâàòü. Íàçâàíèå ïàïêè âûäåëèòñÿ áåëûì öâåòîì íà ñèíåì ôîíå.
Ââåäèòå íîâîå èìÿ ïàïêè — 8 êëàññ. Óðîêè.

3. Äëÿ çàâåðøåíèÿ îïåðàöèè íàæìèòå êëàâèøó Enter èëè ïðîñòî ùåëêíèòå ëåâîé êíîïêîé
â ñâîáîäíîé îáëàñòè ïàïêè.

Êîïèðîâàíèå ïàïêè â ïàïêó

Âûøå ìû ãîâîðèëè, ÷òî ìîæíî äóáëèðîâàòü ìàòåðèàëû, ðàçìåùàÿ èõ â ñîîòâåòñòâèè ñ
òåì, ÷òî îäèí è òîò æå ìàòåðèàë ìîæåò îòâå÷àòü ðàçëè÷íûì íàçíà÷åíèÿì. Ðàññìîòðèì, êàê
ïðîâåñòè òàêîå äóáëèðîâàíèå.

Ñîçäàéòå ïàïêó, íàïðèìåð Ðåñóðñû Èíòåðíåòà. Óñëîâèìñÿ, ÷òî â ýòîé ïàïêå âû õðàíè-
òå ìàòåðèàëû, ïîëó÷åííûå èç Èíòåðíåòà è íóæíûå âàì äëÿ çàíÿòèé. Âû õîòèòå ñêîïèðîâàòü
ýòó ïàïêó â ïàïêó 8 êëàññ. Óðîêè. Äëÿ ýòîãî ùåëêíèòå ïàïêó Ðåñóðñû Èíòåðíåòà ïðàâîé
êíîïêîé ìûøè è â îòêðûâøåìñÿ êîíòåêñòíîì ìåíþ âûáåðèòå êîìàíäó Êîïèðîâàòü. Çàòåì
âûäåëèòå ïàïêó, â êîòîðóþ íàäî ïîìåñòèòü ñêîïèðîâàííóþ ïàïêó, âûçîâèòå êîíòåêñòíîå
ìåíþ è âûáåðèòå êîìàíäó Âñòàâèòü.

Òåõ æå ðåçóëüòàòîâ âû ìîæåòå äîñòè÷ü, åñëè ïîñëå âûäåëåíèÿ ïàïêè, òî åñòü ïàïêè
«íàçíà÷åíèÿ», êóäà äîëæíà ïîïàñòü ñêîïèðîâàííàÿ ïàïêà, âîñïîëüçóåòåñü ìåíþ Ïðàâêà, à â
íåì — êîìàíäîé Âñòàâèòü.

Òå æå ðåçóëüòàòû âû ïîëó÷èòå, åñëè äâîéíûì ùåë÷êîì îòêðîåòå ïàïêó «íàçíà÷åíèÿ» è
â íåé ëèáî âîñïîëüçóåòåñü ìåíþ Ïðàâêà, êîìàíäà Âñòàâèòü, ëèáî ùåëêíèòå ïî ñâîáîäíîìó
ìåñòó â ýòîé ïàïêå ïðàâîé êíîïêîé ìûøè è â êîíòåêñòíîì ìåíþ èñïîëüçóåòå êîìàíäó Âñòà-

âèòü.
Âû òàêæå ìîæåòå âîñïîëüçîâàòüñÿ ëþáûìè óäîáíûìè äëÿ âàñ êîìáèíàöèÿìè ýòèõ

ñïîñîáîâ.

Ïîíÿòèå î áóôåðå îáìåíà

Êàê âû óæå ïîíÿëè, êîìàíäà Êîïèðîâàòü — â îòëè÷èå îò íàøåãî æèòåéñêîãî ïîíèìà-
íèÿ ñëîâà «êîïèðîâàòü», òî åñòü «ñäåëàòü êîïèþ» — íèêàêîãî ôàêòè÷åñêîãî êîïèðîâàíèÿ
íå ïðîèçâîäèò. Ïðîöåññ «ñîçäàíèÿ êîïèè» íà êîìïüþòåðå ñîñòîèò èç äâóõ ýòàïîâ — ïðåäâà-
ðèòåëüíîãî çàïîìèíàíèÿ è ïîñëåäóþùåé âñòàâêè.
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Â ñëó÷àå, êîãäà ïðîèçâîäèòñÿ êîïèðîâàíèå ïàïîê (à â äàëüíåéøåì è ôàéëîâ), ýòàï çà-
ïîìèíàíèÿ çàêëþ÷àåòñÿ â ïîìåùåíèè àäðåñà îáúåêòà â ñïåöèàëüíûé ïðîìåæóòî÷íûé äîêó-
ìåíò, êîòîðûé íîñèò íàçâàíèå áóôåð îáìåíà. Òî åñòü èñïîëüçóÿ êîìàíäó Êîïèðîâàòü è
ãîâîðÿ î êîïèðîâàíèè îáúåêòà, íà ñàìîì äåëå ìû ãîâîðèì î ñîõðàíåíèè àäðåñà â áóôåðå
îáìåíà. È òîëüêî ïî êîìàíäå Âñòàâèòü ïðîèñõîäèò ðåàëüíàÿ çàïèñü íà äèñê òîãî îáúåêòà,
÷åé àäðåñ íàõîäèòñÿ â áóôåðå îáìåíà.

Ïîñëå îïåðàöèè Âñòàâèòü áóôåð îáìåíà íå î÷èùàåòñÿ. Ïîýòîìó îäíàæäû ñêîïèðîâàâ
àäðåñ îáúåêòà, âû ìîæåòå ïîòîì âñòàâëÿòü ýòîò îáúåêò âî ìíîæåñòâî äðóãèõ ïàïîê.

Ïðè ñëåäóþùåé êîìàíäå Êîïèðîâàòü â áóôåðå îáìåíà ïîÿâèòñÿ íîâûé àäðåñ, à ïðåæ-
íèé àäðåñ ñîòðåòñÿ.

Ìû îïèñàëè áóôåð îáìåíà äëÿ îïåðàöèîííîé ñèñòåìû, íî â ïðîãðàììàõ îáÿ-
çàòåëüíî åñòü ñâîé ñîáñòâåííûé áóôåð îáìåíà, íå ñîâïàäàþùèé ñ áóôåðîì
îáìåíà MS Windows.

Íàïðèìåð, â ïðîãðàììàõ ñèñòåìû MS Office áóôåð îáìåíà çàïîìèíàåò íå àä-
ðåñà, à îáúåêòû — ôðàãìåíòû òåêñòà, òàáëèöû, èçîáðàæåíèÿ. Ïðåäåëüíîå êî-
ëè÷åñòâî îáúåêòîâ, êîòîðûå ìîãóò ñîäåðæàòüñÿ â òàêîì áóôåðå îáìåíà — 24.

Óäàëåíèå ïàïêè

1. Ùåëêíèòå çíà÷îê ïàïêè Ðåñóðñû Èíòåðíåòà ïðàâîé êíîïêîé ìûøè è â êîíòåêñòíîì
ìåíþ âûáåðèòå Óäàëèòü.

2. Ïîäòâåðäèòå óäàëåíèå ùåë÷êîì êíîïêè Äà â îòêðûâøåìñÿ äèàëîãîâîì îêíå Ïîä-

òâåðæäåíèå óäàëåíèÿ ïàïêè.

Âîññòàíîâëåíèå óäàëåííûõ îáúåêòîâ èç Êîðçèíû

Êàê ìû ãîâîðèëè, óäàëåííûå îáúåêòû ïîïàäàþò â ïàïêó Êîðçèíà, îòêóäà èõ
ìîæíî âîññòàíîâèòü. Äëÿ ýòîãî íà Ðàáî÷åì ñòîëå äâàæäû ùåëêíèòå çíà÷îê Êîð-

çèíà. Îòêðîåòñÿ ïàïêà Êîðçèíà.
×òîáû âîññòàíîâèòü óäàëåííóþ ïàïêó Ðåñóðñû Èíòåðíåòà, ùåëêíèòå åå ïðà-

âîé êíîïêîé ìûøè è âûáåðèòå â êîíòåêñòíîì ìåíþ êîìàíäó Âîññòàíîâèòü.
Äëÿ óäàëåíèÿ îáúåêòà èç Êîðçèíû ïðîäåëàéòå òî æå ñàìîå, íî âûáåðèòå â êîíòåêñòíîì

ìåíþ êîìàíäó Óäàëèòü.
×òîáû âîññòàíîâèòü âñå óäàëåííûå ïàïêè èëè ôàéëû, âûáåðèòå â ëåâîé ÷àñòè îêíà êî-

ìàíäó Âîññòàíîâèòü âñå îáúåêòû. Îíà ïîÿâëÿåòñÿ òîëüêî â òîì ñëó÷àå, åñëè íå âûäåëåí íè
îäèí îáúåêò.

Ïðè óäàëåíèè ïàïêè èëè ôàéëà èç Êîðçèíû îíè èñ÷åçàþò èç êîìïüþòåðà áåç âîçìîæ-
íîñòè âîññòàíîâëåíèÿ.

Ïðè âîññòàíîâëåíèè ôàéëà, íàõîäèâøåãîñÿ â óäàëåííîé ïàïêå, âíà÷àëå áóäåò âîññòà-
íîâëåíà ñàìà ïàïêà, à çàòåì ôàéë.

Ðåêîìåíäàöèè ïî ñîçäàíèþ ëè÷íîãî èíôîðìàöèîííîãî ïðîñòðàíñòâà

Âû ñäåëàëè ïåðâûé øàã ê ñîçäàíèþ ëè÷íîãî èíôîðìàöèîííîãî ïðîñòðàíñòâà, íàó÷è-
ëèñü ñîçäàâàòü, ïåðåèìåíîâûâàòü è ïåðåìåùàòü ïàïêè. Íà âàøåì äèñêå, â ïàïêå Ìîè äîêó-

ìåíòû, òåïåðü ñîäåðæèòñÿ ïàïêà 8 êëàññ. Óðîêè (â íåå âëîæåíî åùå íåñêîëüêî ïàïîê).
Â äàëüíåéøåì âû áóäåòå èñïîëüçîâàòü àíàëîãè÷íóþ ìåòîäèêó ïðè ñîçäàíèè íåîáõîäèìûõ
âàì ïàïîê äëÿ ðàçìåùåíèÿ â íèõ ñâîèõ ìàòåðèàëîâ.
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Ïîäóìàéòå: ïî÷åìó ìû ïðåäëîæèëè ïåðåèìåíîâàòü ïàïêó ñ ïåðâîíà÷àëüíûì
íàçâàíèåì Óðîêè â 8 êëàññå â ïàïêó, ãäå íà ïåðâîì ìåñòå ñòîèò íîìåð êëàññà?

Îòâåò ïðîñò. Ïðè óïîðÿäî÷åíèè ïàïîê ïî èìåíè (â ðåæèìå îòîáðàæåíèÿ Òàá-

ëèöà) â ïåðâîì âàðèàíòå ñîáåðóòñÿ ðÿäîì ïàïêè, íà÷èíàþùèåñÿ íà ñëîâî
Óðîêè. Òàêîé ïîðÿäîê, âîçìîæíî, áóäåò ìåíåå ýôôåêòèâåí, ÷åì âî âòîðîì
ñëó÷àå, êîãäà ñãðóïïèðóþòñÿ ïàïêè, îòíîñÿùèåñÿ ê äàííîìó êëàññó.

Ïðè ïëàíèðîâàíèè ëè÷íîãî èíôîðìàöèîííîãî ïðîñòðàíñòâà ýòè ìàëåíüêèå
òîíêîñòè ñëåäóåò èìåòü â âèäó.

Ïðîãðàììà «Ïðîâîäíèê»

Îáùèå ñâåäåíèÿ î ïðîãðàììå «Ïðîâîäíèê»

Äëÿ ïðîñìîòðà ôàéëîâ, ïàïîê, ïåðèôåðèéíûõ óñòðîéñòâ ìîæíî èñïîëüçîâàòü Ïðîâîä-

íèê, êîòîðûé îòîáðàæàåò èåðàðõè÷åñêóþ ñòðóêòóðó ôàéëîâ, ïàïîê è äèñêîâ íà êîìïüþòå-
ðå. Â íåì òàêæå îòîáðàæàþòñÿ ïîäêëþ÷åííûå äèñêè. Ñ ïîìîùüþ Ïðîâîäíèêà ìîæíî
êîïèðîâàòü, ïåðåìåùàòü è ïåðåèìåíîâûâàòü ôàéëû, ïàïêè, à òàêæå âûïîëíÿòü èõ ïîèñê.
Íàïðèìåð, ìîæíî îòêðûòü ïàïêó, ñîäåðæàùóþ ôàéë, êîòîðûé òðåáóåòñÿ ñêîïèðîâàòü èëè
ïåðåìåñòèòü, à çàòåì ïåðåìåñòèòü åãî â äðóãóþ ïàïêó èëè ïîìåñòèòü íà äðóãîé äèñê. Ñ ïðî-
ãðàììîé Ïðîâîäíèê óäîáíî ðàáîòàòü, åñëè âû óæå èìååòå íàâûêè âëàäåíèÿ ìûøüþ.

Ñòðîãî ãîâîðÿ, ïðîãðàììà Ïðîâîäíèê îòêðûâàåòñÿ êàæäûé ðàç, êîãäà âû îòêðûâàåòå ëþ-
áóþ ïàïêó. Â ýòîì ñìûñëå îíà íå ïðåäñòàâëÿåò äëÿ âàñ íè÷åãî íîâîãî; ìû åå óæå íåïëîõî èçó÷è-
ëè. Åäèíñòâåííî, äëÿ ÷åãî ìû î íåé ãîâîðèì ñåé÷àñ — äëÿ ñîâìåñòèìîñòè äàííîãî ïîñîáèÿ ñ
äðóãèìè êíèãàìè, â êîòîðûõ ðàññêàç î Windows ìîæåò íà÷èíàòüñÿ ñ èçó÷åíèÿ íå îêîí, à ïðî-
ãðàììû Ïðîâîäíèê.

Çàïóñê ïðîãðàììû «Ïðîâîäíèê»

Ùåëêíèòå êíîïêó Ïóñê. Ïîäâåäèòå óêàçàòåëü ê ïóíêòó Âñå ïðîãðàììû, çàòåì — ê
Ñòàíäàðòíûå. Îòêðîåòñÿ ïîäìåíþ.

Ùåëêíèòå Ïðîâîäíèê.
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Îòêðîåòñÿ îêíî Ìîè äîêóìåíòû ñ íàæàòîé êíîïêîé Ïàïêè, òî åñòü ñ îòîáðàæåííîé
äðåâîâèäíîé ñòðóêòóðîé ôàéëîâîé ñòðóêòóðû â ëåâîé îáëàñòè îêíà.

Îáðàòèòå âíèìàíèå, êàê «ãëóáîêî çàïðÿòàíà» ýòà ïðîãðàììà â íåäðà ìåíþ Ïóñê. Ýòî ãî-
âîðèò î òîì, ÷òî ðàçðàáîò÷èêè Windows íå ïðèäàþò åé áîëüøîãî ñàìîñòîÿòåëüíîãî çíà÷åíèÿ.

Óïðàæíåíèå «Ñîçäàíèå ýëåìåíòîâ ëè÷íîãî èíôîðìàöèîííîãî

ïðîñòðàíñòâà»

Ñîçäàéòå íà äèñêå ñëåäóþùèå ïàïêè:

Ðàáîòà ñ íåñêîëüêèìè îêíàìè

Äëÿ óäîáñòâà ðàáîòû ìîæåò îêàçàòüñÿ ïîëåçíûì îòêðûòü ñðàçó íåñêîëüêî îêîí.
Ñäåëàéòå ýòî. Ùåëêíèòå ìåíþ Ïóñê è îòêðîéòå ïàïêó Ìîè äîêóìåíòû è ïàïêó Ìîè

ðèñóíêè.
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Îêíî ïàïêè Ìîè ðèñóíêè ÷àñòè÷íî çàêðûâàåò îêíî ïàïêè Ìîè äîêóìåíòû.
Òî îêíî, êîòîðîå íàõîäèòñÿ «íàâåðõó», ÿâëÿåòñÿ àêòèâíûì. Ñ íèì ìîæíî ðàáîòàòü. Åãî

ñòðîêà çàãîëîâêà âûäåëåíà áîëåå òåìíûì öâåòîì, ÷åì ñòðîêà çàãîëîâêà ëþáîãî äðóãîãî
îêíà.

Â êàæäûé äàííûé ìîìåíò âðåìåíè àêòèâíûì ìîæåò áûòü òîëüêî îäíî îêíî. Âñå
îñòàëüíûå îêíà, êîòîðûå ïðèñóòñòâóþò íà ýêðàíå, ÿâëÿþòñÿ ïàññèâíûìè.

×òîáû ñäåëàòü ïàññèâíîå îêíî àêòèâíûì, ìîæíî âûïîëíèòü ëþáóþ èç ñëåäóþùèõ îïå-
ðàöèé.

1. Ùåëêíóòü ëþáóþ âèäèìóþ ÷àñòü íóæíîãî îêíà. Îíî òóò æå «ïåðåìåñòèòñÿ íàâåðõ»
è ñòàíåò àêòèâíûì. Ñòðîêà çàãîëîâêà ýòîãî îêíà âûäåëèòñÿ áîëåå íàñûùåííûì öâå-
òîì.

2. Íà ïàíåëè çàäà÷ íàéòè êíîïêó íóæíîãî îêíà. Íàïðèìåð, ïàíåëü çàäà÷ âûãëÿäèò
òàê:

Ýòî îçíà÷àåò, ÷òî êíîïêè îòêðûòûõ îêîí ñãðóïïèðîâàíû ïî ïðîãðàììàì, êîòîðûå ðà-
áîòàþò. Â äàííîì ñëó÷àå îòêðûòû îêíà ïðîãðàìì (ñëåâà íàïðàâî):

• Total Commander;

• Adobe Photoshop;

• Microsoft Office Word — öèôðà 2 ãîâîðèò, ÷òî â ýòîé ïðîãðàììå îòêðûòû äâà äîêó-
ìåíòà, òî åñòü îòêðûòû äâà îêíà ïðîãðàììû Microsoft Office Word;

• Windows Explorer — öèôðà 3 ãîâîðèò, ÷òî îòêðûòû òðè îêíà.

Ïðè ýòîì, êàê âèäèòå, íå ñêàçàíî, ÷òî îòêðûòû ïàïêè Ìîè äîêóìåíòû è Ìîè ðèñóíêè.
Äåëî â òîì, ÷òî, êàê ìû óæå îòìå÷àëè âûøå, ñ îêíàìè ïàïîê íà ñàìîì äåëå ðàáîòàåò

ïðîãðàììà Ïðîâîäíèê. Ýòî ñëîâî ïî-àíãëèéñêè ïèøåòñÿ Explorer. Òàêèì îáðàçîì, ÷òîáû
íàéòè «ïðîïàâøèå êíîïêè îêîí», íàäî ùåëêíóòü ëåâîé êíîïêîé ìûøè êíîïêó Windows

Explorer è âûáðàòü íóæíóþ ñòðîêó:

Ñîîòâåòñòâóþùåå îêíî ïåðåìåñòèòñÿ íà ïåðåäíèé ïëàí è ñòàíåò àêòèâíûì.

3. Íàæìèòå è óäåðæèâàéòå êëàâèøó Alt. Äðóãèì ïàëüöåì íàæìèòå êëàâèøó Tab è îò-
ïóñòèòå. Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ ñîîáùåíèå:
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Êàê âèäèòå, çíà÷îê àêòèâíîãî îêíà ïàïêè Ìîè ðèñóíêè âûäåëåí ñèíåé ðàìêîé è äàíî
íàçâàíèå îêíà. Íàæèìàÿ íåñêîëüêî ðàç êëàâèøó Tab, ïåðåìåñòèòå ýòó ðàìêó íà çíà÷îê ïàï-
êè Ìîè äîêóìåíòû è îòïóñòèòå îáå êëàâèøè. Îêíî ïàïêè Ìîè äîêóìåíòû ñòàíåò àêòèâíûì
(ïåðåìåñòèòñÿ íà ïåðåäíèé ïëàí).

Äàííàÿ îïåðàöèÿ íàçûâàåòñÿ Alt + Tab. Îíà ÷àñòî èñïîëüçóåòñÿ íà ïðàêòèêå, îñîáåííî
êîãäà ïðèõîäèòñÿ ÷àñòî ïåðåêëþ÷àòüñÿ ìåæäó äâóìÿ îêíàìè. Â ýòîì ñëó÷àå îïåðàöèîííàÿ
ñèñòåìà çàïîìèíàåò, ñ êàêèì ïîñëåäíèì îêíîì âû èìåëè äåëî, è ïðåäëàãàåò åãî çíà÷îê ïåð-
âûì äëÿ ïåðåêëþ÷åíèÿ. Òî åñòü ïîðÿäîê çíà÷êîâ äëÿ ïåðåêëþ÷åíèÿ ìîæåò ìåíÿòüñÿ, îáåñ-
ïå÷èâàÿ âàì äîïîëíèòåëüíûå óäîáñòâà.

Íàñòðîéêà ïàíåëè çàäà÷

Ìîæåò îêàçàòüñÿ, ÷òî âàì íåóäîáíî ðàáîòàòü ñ êíîïêàìè îêîí íà ïàíåëè çàäà÷, êîãäà
îíè ãðóïïèðóþòñÿ ïî ïðîãðàììàì.

Âû ìîæåòå íàñòðîèòü ïàíåëü çàäà÷ òàê, ÷òîáû êàæäîå îêíî áûëî ïðåäñòàâëåíî ñîîòâåò-
ñòâóþùåé êíîïêîé.

Äëÿ ýòîãî ùåëêíèòå ïðàâîé êíîïêîé ìûøè ïî ïàíåëè çàäà÷ è âûáåðèòå êîìàíäó
Ñâîéñòâà.

Â îòêðûâøåìñÿ îêíå ñíèìèòå ôëàæîê (óáåðèòå ãàëî÷êó) â ïîëå Ãðóïïèðîâàòü ñõîäíûå

êíîïêè ïàíåëè çàäà÷, êàê ýòî ïîêàçàíî íà ðèñóíêå, è íàæìèòå êíîïêó ÎÊ.

Ïîñëå ýòîãî êàæäîå îêíî îòîáðàçèòñÿ íà ïàíåëè çàäà÷ â âèäå îòäåëüíîé êíîïêè.
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Ôàéëîâàÿ ñèñòåìà èíôîðìàöèîííîãî ïðîñòðàíñòâà

Ðàññìîòðèì òåïåðü, êàê óñòðîåíà ôàéëîâàÿ ñèñòåìà òîãî èíôîðìàöèîííîãî ïðîñòðàíñòâà, â
êîòîðîì âàì íàäëåæèò ñóùåñòâîâàòü.

Ùåëêíèòå êíîïêó Ïóñê è íàâåäèòå êóðñîð íà êîìàíäó Ìîé êîìïüþòåð. Ïîÿâèòñÿ ñïè-
ñîê äîñòóïíûõ äèñêîâ. Â äàííîì ñëó÷àå ìû ãîâîðèì î ñòðóêòóðå èíôîðìàöèîííîãî ïðî-
ñòðàíñòâà Ìîñêîâñêîãî öåíòðà èíòåðíåò-îáðàçîâàíèÿ Ôåäåðàöèè èíòåðíåò-îáðàçîâàíèÿ.

Ñòðóêòóðà âàøåãî èíôîðìàöèîííîãî ïðîñòðàíñòâà íàâåðíÿêà áóäåò äðóãîé. È âìåñòå
ñ òåì îñíîâíûå ÷åðòû ýòèõ ïðîñòðàíñòâ áóäóò ñîâïàäàòü.

Ëîêàëüíîå èíôîðìàöèîííîå ïðîñòðàíñòâî

Ê ëîêàëüíîìó èíôîðìàöèîííîìó ïðîñòðàíñòâó îòíîñÿòñÿ äèñêè è ïàïêè íà âàøåì
ëè÷íîì êîìïüþòåðå. Åñëè íà äàííîì êîìïüþòåðå ðàáîòàþò íåñêîëüêî ÷åëîâåê, ïîä
ðàçíûìè ëîãèíàìè (è ïàðîëÿìè), òî äëÿ êàæäîãî èç íèõ ñîçäàåòñÿ ëè÷íàÿ êîíôèãóðàöèÿ (íà
òîì æå îáîðóäîâàíèè), òàê íàçûâàåìûé ïðîôèëü ïîëüçîâàòåëÿ.

Âñå ïîëüçîâàòåëè áóäóò èìåòü ðàâíûé äîñòóï ê áîëüøèíñòâó ðåñóðñîâ êîìïüþòåðà.
Èñêëþ÷åíèå ñîñòàâëÿþò âàøè ëè÷íûå ïàïêè, ãëàâíûì îáðàçîì ïàïêà Ìîè äîêóìåíòû

è âñå ïàïêè, íàõîäÿùèåñÿ â íåé. Ê ýòèì ïàïêàì èìååòå äîñòóï òîëüêî âû (è, êîíå÷íî, ñèñ-
òåìíûé àäìèíèñòðàòîð). Òàêîå îãðàíè÷åíèå âàøèõ êîëëåã â äîñòóïå ê âàøèì ìàòåðèàëàì —
ïðàâèëüíî. Ïðè÷åì íå òîëüêî ïîòîìó, ÷òî âàøó èíôîðìàöèþ ìîãóò «ïîäãëÿäåòü», íî ïîòî-
ìó, ÷òî íèêòî, êðîìå âàñ, íå ñìîæåò åå íè ñòåðåòü, íè äîïîëíèòü, íè èçìåíèòü.

Åñëè âû õîòèòå èìåòü êàêèå-òî ïàïêè, îáùèå ñ êîëëåãàìè, âàì íèêòî íå ìåøàåò ýòî
ñäåëàòü — ïðîñòî íå ïîëüçóéòåñü ïàïêîé Ìîè äîêóìåíòû.

Òàêèì îáðàçîì, â âàøåì ëîêàëüíîì èíôîðìàöèîííîì ïðîñòðàíñòâå ñóùåñòâóåò åùå è
ëè÷íîå (êîíôèäåíöèàëüíîå) ïðîñòðàíñòâî.

Êðîìå òîãî, âû ìîæåòå óñòàíîâèòü íà íåêîòîðûå ôàéëû ïàðîëè äëÿ äîñòóïà ê íèì.

Äèñêîâîå ïðîñòðàíñòâî

Íà êîìïüþòåðå ìîãóò áûòü óñòàíîâëåíû íåñêîëüêî äèñêîâ, êîòîðûå áóäóò èìåòü ñîîò-
âåòñòâóþùèå áóêâåííûå îáîçíà÷åíèÿ.

Òðàäèöèîííî äèñêîâîä äëÿ ÷òåíèÿ è çàïèñè äèñêåò äèàìåòðîì 3,5 äþéìà íîñèò áóêâåí-
íîå îáîçíà÷åíèå À. Äëÿ òîãî ÷òîáû îòëè÷àòü äèñêè îò ïàïîê, â îáîçíà÷åíèå äèñêîâ âêëþ÷à-
åòñÿ äâîåòî÷èå, âîò òàê — A:

53

Ïðîãðàììà «Ïðîâîäíèê»



Äèñê B: íà ñîâðåìåííûõ êîìïüþòåðàõ îòñóòñòâóåò, õîòÿ íà ñòàðûõ ìîäåëÿõ îí âñå åùå
ìîæåò áûòü. Îí áûë ïðåäíàçíà÷åí äëÿ äèñêåò äèàìåòðîì 5,25 äþéìîâ, êîòîðûå óæå óñòàðå-
ëè, ñíÿòû ñ ïðîèçâîäñòâà, è íàéòè èõ â ìàãàçèíàõ ñîâåðøåííî íåâîçìîæíî.

Äèñê A: è B: áûëè ïðåäíàçíà÷åíû äëÿ îáìåíà äàííûìè ñ äðóãèìè êîìïüþòåðàìè.
Îñíîâíîé äèñê êîìïüþòåðà, íà êîòîðîì ðàñïîëàãàþòñÿ ôàéëû è ïàïêè îïåðàöèîííîé

ñèñòåìû, íîñèò îáîçíà÷åíèå C:.
Íà ýòîì äèñêå ðàñïîëàãàþòñÿ ïàïêè è ôàéëû ñàìîé îïåðàöèîííîé ñèñòåìû Windows â

ïàïêå, êîòîðàÿ, êàê ïðàâèëî, íàçûâàåòñÿ òî÷íî òàê æå. Èçáåãàéòå âíîñèòü êàêèå-ëèáî èçìå-
íåíèÿ â ýòó ïàïêó. Íà ðèñóíêå íèæå äàíî èçîáðàæåíèå ñîäåðæèìîãî ïàïêè Windows.

Âàì íåò íåîáõîäèìîñòè â÷èòûâàòüñÿ â íàäïèñè íà ýòîì ðèñóíêå. Ñóùåñòâåííî òî, ÷òî
çäåñü èìååòñÿ áîëüøîå êîëè÷åñòâî ïàïîê, çà êîòîðûìè èäåò áîëüøîå ÷èñëî ôàéëîâ. Ïîâåðü-
òå íà ñëîâî èëè ïðîâåðüòå ñàìè, ÷òî â ïîêàçàííûõ ïàïêàõ òàêæå èìåþòñÿ âëîæåííûå ïàïêè.

Ñâîéñòâà ïàïîê è ôàéëîâ

Ðàçìåð ïàïêè (ìåñòî, êîòîðîå çàíèìàþò ôàéëû äàííîé ïàïêè) âû ìîæåòå óçíàòü, åñëè
â îêíå ïàïêè Ìîé êîìïüþòåð íàâåäåòå êóðñîð íà äàííûé îáúåêò è íåêîòîðîå âðåìÿ ïîäî-
æäåòå.

Íàïðèìåð:

Ïîÿâèëàñü âñïëûâàþùàÿ ïîäñêàçêà, â êîòîðîé óêàçàíî, ÷òî ïàïêà (òî åñòü ôàéëû äàí-
íîé ïàïêè) çàíèìàþò ðàçìåð íà äèñêå ïðèìåðíî 1,80 Ãèãàáàéò.
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Óêàçàíû íåêîòîðûå ïàïêè, íàõîäÿùèåñÿ âíóòðè ïàïêè Windows, à òàêæå íåêîòîðûå
ôàéëû.

Äëÿ ïîëó÷åíèÿ ñâåäåíèé îá îáúåêòå âû òàêæå ìîæåòå ùåëêíóòü åãî ïðàâîé êíîïêîé è
â êîíòåêñòíîì ìåíþ âûáðàòü ñòðîêó Ñâîéñòâà.

Òîãäà âîçíèêíåò îêíî Ñâîéñòâà:

Â ýòîì îêíå ïðèâîäÿòñÿ äîïîëíèòåëüíûå ñâåäåíèÿ. Â ÷àñòíîñòè, óêàçàíî, ÷òî îáùåå
÷èñëî ïàïîê â ïàïêå Windows ñîñòàâëÿåò 735, à ÷èñëî ôàéëîâ ïðåâûøàåò 15 òûñÿ÷.

Äðóãèå äèñêè êîìïüþòåðà

Íà êîìïüþòåðå ìîæåò áûòü óñòàíîâëåíî íåñêîëüêî æåñòêèõ äèñêîâ. Òîãäà îíè áóäóò
îáîçíà÷àòüñÿ ñëåäóþùèìè áóêâàìè àëôàâèòà: D:, E: è òàê äàëåå.

Êàæäûé æåñòêèé äèñê ìîæåò áûòü ðàçäåëåí (ðàçáèò) íà òàê íàçûâàåìûå ëîãè÷åñêèå

äèñêè. Îíè äëÿ ïîëüçîâàòåëÿ áóäóò âûãëÿäåòü, êàê îáû÷íûå æåñòêèå äèñêè. Ñàìûé ïåðâûé
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ëîãè÷åñêèé äèñê áóäåò èìåòü îáîçíà÷åíèå C:, äàëüøå öåïî÷êà îáîçíà÷åíèé ïðîäîëæèòñÿ,
êàê è â ñëó÷àå æåñòêèõ äèñêîâ.

Òîò êîìïüþòåð, êîòîðûé ìû ñåé÷àñ îáñóæäàåì, èìååò òîëüêî îäèí æåñòêèé äèñê, êîòî-
ðûé, êàê âèäèòå, îáîçíà÷åí êàê C:.

Ñ òî÷êè çðåíèÿ ïîëüçîâàòåëÿ, æåñòêèé äèñê ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé ïðîñòî áîëüøóþ ïàï-
êó â èíôîðìàöèîííîì ïðîñòðàíñòâå.

Óñòðîéñòâà äëÿ ðàáîòû ñ êîìïàêò-äèñêàìè

Â ñèñòåìó äèñêîâ âõîäÿò òàêæå äèñêîâîäû äëÿ ðàáîòû ñ êîìïàêò-äèñêàìè. Ýòî ìîãóò
áûòü äèñêîâîäû:

• äëÿ ÷òåíèÿ êîìïàêò-äèñêîâ (CD-ROM);

• äëÿ ÷òåíèÿ è çàïèñè êîìïàêò-äèñêîâ (CD-RW);

• äëÿ ÷òåíèÿ öèôðîâûõ âèäåî-äèñêîâ (DVD);

• äëÿ ÷òåíèÿ è çàïèñè öèôðîâûõ âèäåî-äèñêîâ (DVD-RW).

Îáû÷íî äèñêîâîäû, óìåþùèå ÷èòàòü è çàïèñûâàòü äèñêè DVD, óìåþò äåëàòü òî æå ñà-
ìîå è ñ äèñêàìè CD.

Â êà÷åñòâå ïðèìåðà: äèñêîâîä, óñòàíîâëåííûé íà ðàññìàòðèâàåìîì êîìïüþòåðå, óìååò
÷èòàòü äèñêè DVD è ÷èòàòü è çàïèñûâàòü äèñêè CD è CD-RW.

Ýòîò äèñê èìååò ïîðÿäêîâîå îáîçíà÷åíèå D.

Ñúåìíûå äèñêè (Flash-íàêîïèòåëè)

Ïîìèìî âñòðîåííûõ ñòàöèîíàðíûõ äèñêîâ, íà êîìïüþòåðå ìîãóò áûòü ïðåäóñìîòðåíû
âíåøíèå ñúåìíûå äèñêè. Îíè ïîäêëþ÷àþòñÿ ê êîìïüþòåðó ïî òàê íàçûâàåìîé óíèâåðñàëü-
íîé ïîñëåäîâàòåëüíîé øèíå (universal serial bus) USB.

Â êà÷åñòâå òàêèõ ñúåìíûõ äèñêîâ ìîãóò áûòü ñïåöèàëüíûå óñòðîéñòâà flash-ïàìÿòè,
êîòîðûå ïîäêëþ÷àþòñÿ äëÿ çàïèñè è ïîñëåäóþùåãî ÷òåíèÿ èíôîðìàöèè.

Íà îáñóæäàåìîì êîìïüþòåðå ïðåäóñìîòðåíî îäíîâðåìåííîå ïîäêëþ÷åíèå äâóõ òàêèõ
äèñêîâ.

Ëè÷íûå ñåòåâûå äèñêè

Âñå îáñóæäàâøèåñÿ äèñêè íàõîäèëèñü íà òàê íàçûâàåìîì ëîêàëüíîì êîìïüþòåðå.
Ýòîò êîìïüþòåð ìîæåò áûòü ïîäêëþ÷åí ê ëîêàëüíîé ñåòè âàøåãî îáðàçîâàòåëüíîãî ó÷ðåæäå-
íèÿ è, ñîîòâåòñòâåííî, âõîäèòü â ñåòåâîå èíôîðìàöèîííîå ïðîñòðàíñòâî.

Â äàííîì ñëó÷àå, êîãäà ìû ãîâîðèì î ëîêàëüíîé ñåòè, ìû èìååì â âèäó, ÷òî êîìïüþòå-
ðû âàøåãî ó÷ðåæäåíèÿ ñâÿçàíû ìåæäó ñîáîé. Ëîêàëüíîé ñåòüþ ìîãóò áûòü ñâÿçàíû êîì-
ïüþòåðû íå òîëüêî â îäíîé êîìíàòå èëè íà ýòàæå, íî è ìåæäó êîìíàòàìè è ýòàæàìè. Â îäíó
ëîêàëüíóþ ñåòü ìîãóò áûòü âêëþ÷åíû òàêæå êîìïüþòåðû â ðàçíûõ êîðïóñàõ ó÷ðåæäåíèÿ.

Òàêèì îáðàçîì, ëîêàëüíàÿ ñåòü ìîæåò îõâàòûâàòü äîâîëüíî áîëüøîå ïðîñòðàíñòâî (â
ãåîãðàôè÷åñêîì ñìûñëå). Íî, êîíå÷íî, ýòîò îõâàò íå èäåò íè â êàêîå ñðàâíåíèå ñ îõâàòîì
ðåãèîíàëüíûõ è ãëîáàëüíûõ ñåòåé (íàïðèìåð, ñåòè Èíòåðíåò).

Â ëîêàëüíîé ñåòè äëÿ âàñ ìîæåò áûòü âûäåëåíî ìåñòî íà ñåðâåðå, òî åñòü ãëàâíîì óïðàâ-
ëÿþùåì (îáñëóæèâàþùåì — ñðàâíèòå «ñåðâèñ») êîìïüþòåðå ëîêàëüíîé ñåòè.

Âûäåëåííîå âàì ìåñòî íà ñåðâåðå áóäåò íàçûâàòüñÿ âàøèì ëè÷íûì ñåòåâûì äèñêîì. Â
ñëó÷àå îáñóæäàåìîãî êîìïüþòåðà — ýòî «äîìàøíèé» äèñê ñ îáîçíà÷åíèåì H: (\pard plain
HomeDisk).

Ê âàøåìó ñåòåâîìó äèñêó âû èìååòå äîñòóï ñ ëþáîãî êîìïüþòåðà âàøåé ëîêàëüíîé
ñåòè. Ýòî î÷åíü óäîáíî. Íàïðèìåð, åñëè âû çàõîòåëè ïîðàáîòàòü ñ êîìïüþòåðîì íå â âàøåì
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êàáèíåòå íà ëè÷íîì êîìïüþòåðå, à â êàáèíåòå êîëëåãè, ÷òîáû îáñóäèòü ñ íèì îáùèå ïðî-
áëåìû, òî âû ìîæåòå «âîéòè» â ëîêàëüíóþ ñåòü ïîä ñâîèì ëîãèíîì è ïàðîëåì íà åãî êîì-
ïüþòåðå è âçÿòü íóæíûå äîêóìåíòû ñî ñâîåãî ñåòåâîãî äèñêà.

Êðîìå òîãî, ñåðâåð — ýòî îáû÷íî áîëåå ìîùíûé è áîëåå íàäåæíûé êîìïüþòåð, ÷åì
îñòàëüíûå êîìïüþòåðû ñåòè. Âàøè äîêóìåíòû áóäóò òàì â áîëüøåé ñîõðàííîñòè, ÷åì íà âà-
øåì ëè÷íîì êîìïüþòåðå, òåì áîëåå åñëè ëè÷íûé êîìïüþòåð óñòàíîâëåí â êëàññå.

Âìåñòå ñ òåì íàäî ïîíèìàòü äâå âåùè.
Âî-ïåðâûõ, ìàëîâåðîÿòíî, ÷òî âàì íà ñåðâåðå âûäåëÿò ñòîëüêî æå ìåñòà, ñêîëüêî åñòü ó

âàñ íà ëè÷íîì êîìïüþòåðå. Òàêèì îáðàçîì, îáúåì äèñêà H: áóäåò çàìåòíî óñòóïàòü îáúåìó
äèñêà C:. Ñëåäîâàòåëüíî, íà äèñêå H: ñëåäóåò õðàíèòü òîëüêî íàèáîëåå âàæíûå äîêóìåíòû.

Âî-âòîðûõ, åñëè ñ ñåðâåðîì âñå-òàêè ÷òî-òî ñëó÷èòñÿ, íàïðèìåð, ïðîãðàììû, óñòàíîâ-
ëåííûå íà íåì, îêàæóòñÿ íåðàáîòîñïîñîáíû (â òàêèõ ñëó÷àÿõ ãîâîðÿò, ÷òî «ñåðâåð óïàë»),
òî âû íà êàêîå-òî âðåìÿ ëèøèòåñü äîñòóïà ê ñâîèì äîêóìåíòàì. Ïîýòîìó èìååò ñìûñë âðå-
ìÿ îò âðåìåíè çàïèñûâàòü íà êîìïàêò-äèñêè àðõèâû ñâîèõ ìàòåðèàëîâ.

Ñåòåâûå äèñêè îáùåãî äîñòóïà

Êðîìå ëè÷íûõ ñåòåâûõ äèñêîâ â ðàññìàòðèâàåìîé ìîäåëè èíôîðìàöèîííîãî ïðî-
ñòðàíñòâà ïðåäóñìîòðåíû äèñêè îáùåãî äîñòóïà.

Â äàííîì ñëó÷àå ýòî:

• ForStudents (M:) — äèñê, íà êîòîðîì õðàíÿòñÿ ìàòåðèàëû äëÿ ó÷àùèõñÿ. Ñèñòåì-
íûé àäìèíèñòðàòîð, êîòîðûé ìîæåò íàçíà÷àòü ðàçíûå ïðàâà äîñòóïà ðàçíûì ãðóï-
ïàì, äîëæåí ðàçðåøèòü øêîëüíèêàì ÷òåíèå ñ ýòîãî äèñêà, íî çàïðåòèòü çàïèñü è
ñòèðàíèå. Íà ýòîò äèñê âûêëàäûâàþòñÿ ìàòåðèàëû ñàìèìè ó÷èòåëÿìè (èìåþùèìè
âñå ïðàâà) èëè ñèñòåìíûì àäìèíèñòðàòîðîì ïî ðàñïîðÿæåíèþ çàìåñòèòåëÿ äèðåêòîðà
ïî ìåòîäè÷åñêîé ÷àñòè (åñëè â âàøåì ó÷ðåæäåíèè ïðèíÿòî óòâåðæäàòü äèäàêòè÷å-
ñêèå ìàòåðèàëû). Â ïîñëåäíåì ñëó÷àå ó÷èòåëÿ òîæå ëèøàþòñÿ ïðàâà ñàìîñòîÿòåëüíî
âûêëàäûâàòü êàêèå-ëèáî ìàòåðèàëû âî èçáåæàíèå ñëó÷àéíîãî ñòèðàíèÿ.

• ForTeachers (N:) — äèñê äëÿ õðàíåíèÿ ìàòåðèàëîâ ó÷èòåëåé. Ñþäà âûêëàäûâàþòñÿ
ìàòåðèàëû, ïðåäíàçíà÷åííûå äëÿ îáñóæäåíèÿ â ïðîôåññèîíàëüíîì êðóãó, à òàêæå
ìàòåðèàëû ìåòîäè÷åñêîãî õàðàêòåðà, íå ïðåäíàçíà÷åííûå äëÿ øêîëüíèêîâ. Îáû÷-
íî ó÷èòåëÿ âûêëàäûâàþò ñþäà äóáëè ñâîèõ ìàòåðèàëîâ, õðàíÿùèõñÿ íà äèñêàõ ëè÷-
íûõ êîìïüþòåðîâ è (èëè) íà ëè÷íûõ ñåòåâûõ äèñêàõ. Âñå ó÷èòåëÿ èìåþò ïðàâî
÷èòàòü, çàïèñûâàòü è ñòèðàòü èíôîðìàöèþ. Øêîëüíèêàì ýòîò äèñê íå äîñòóïåí.

• Public (P:) — äèñê, ê êîòîðîìó èìåþò äîñòóï âñå ÷ëåíû èíôîðìàöèîííîãî ïðîñòðà-
íñòâà. Íà íåãî ëþáîé ïîëüçîâàòåëü ìîæåò çàïèñûâàòü, ÷èòàòü è ñòèðàòü èíôîðìà-
öèþ. Îí ïðåäíàçíà÷åí äëÿ âðåìåííîãî õðàíåíèÿ ïîëåçíûõ ôàéëîâ, äëÿ áûñòðîãî
îáìåíà ôàéëàìè ìåæäó ïîëüçîâàòåëÿìè. Ýòî îáùåå èíôîðìàöèîííîå ïðîñòðàí-
ñòâî, ïðåäíàçíà÷åííîå äëÿ èñïîëüçîâàíèÿ âñåìè, íî íèêîìó íå ãàðàíòèðóþùåå ñî-
õðàííîñòè èíôîðìàöèè.

• Projects (Q:) — äèñê äëÿ øêîëüíûõ ïðîåêòîâ.

• Dis (R:) — ñåòåâûå ðåñóðñû, ïðåäíàçíà÷åííûå äëÿ èñïîëüçîâàíèÿ â ó÷åáíîì ïðî-
öåññå, òàêèå êàê äèñòðèáóòèâû ñåòåâûõ âåðñèé ýëåêòðîííûõ ó÷åáíèêîâ, òåñòîâ è
ò.ä.

• Work (W:) — äèñê äëÿ õðàíåíèÿ ðàáîò ó÷àùèõñÿ.

Ïðèñâîåíèå òåõ èëè èíûõ áóêâåííûõ îáîçíà÷åíèé ñåòåâûì äèñêàì, â îòëè÷èå îò ëî-
êàëüíûõ äèñêîâ — â çíà÷èòåëüíîé ìåðå ïðîèçâîë êàæäîãî ïîëüçîâàòåëÿ. Îäíàêî ðåêîìåí-
äóåòñÿ èìåòü îäèíàêîâûå îáîçíà÷åíèÿ äëÿ âñåõ ïîëüçîâàòåëåé âî èçáåæàíèå
íåäîðàçóìåíèé.
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Ñåòåâûå ïàïêè îáùåãî äîñòóïà

Íà êàæäîì êîìïüþòåðå ìîæåò áûòü îòêðûòî òàêæå íåñêîëüêî ïàïîê äëÿ îáùåãî äîñòó-
ïà. Ïîëüçîâàòåëü, ðàçðåøàþùèé ýòî ñäåëàòü, ñàì íàçíà÷àåò — êîìó èç ïîëüçîâàòåëåé îò-
êðûâàåòñÿ äîñòóï. Òàêèì îáðàçîì, âû êàê áû ñîçäàåòå àíàëîã äèñêà Public íà ñâîåì
êîìïüþòåðå äëÿ íóæíîé âàì ãðóïïû ïîëüçîâàòåëåé. Êîãäà íóæäà â îáùåì äîñòóïå ìèíóåò,
âû ìîæåòå îòìåíèòü îáùèé äîñòóï, è ïàïêà ïåðåñòàíåò áûòü ñåòåâîé.

Ýòî íàçíà÷åíèå ïðîèçâîäèòñÿ èç ìåíþ Ñâîéñòâà äëÿ äàííîé ïàïêè.
Ïðîêîíñóëüòèðóéòåñü ñî ñâîèì ñèñòåìíûì àäìèíèñòðàòîðîì, ïðåæäå ÷åì äåëàòü ïàï-

êó ñåòåâûì ðåñóðñîì.

Ðàáîòà ñ ôàéëàìè

Íó è, íàêîíåö, âêðàòöå îáñóäèì ðàáîòó ñ òåì ãëàâíûì, ðàäè ÷åãî ìû ñîçäàâàëè, êîìïî-
íîâàëè è ïåðåèìåíîâûâàëè ïàïêè — ê ðàáîòå ñ ôàéëàìè.

Ïðàêòè÷åñêàÿ ðàáîòà «Ðàáîòà â ïðîãðàììå “Áëîêíîò”»

Äëÿ âûïîëíåíèÿ ðàáîòû îòêðîéòå ôàéë cd1-4.doc íà êîìïàêò-äèñêå.

Çàãðóçêà ôàéëà â ïðîãðàììó

Èòàê, ó íàñ åñòü íà äèñêå ôàéë Äæåê. Ïðåäïîëîæèì, ìû íà ñåãîäíÿ çàêîí÷èëè ðàáîòó è
óøëè äîìîé. Çàâòðà ìû ïðèøëè è õîòèì ïðîäîëæèòü ðåäàêòèðîâàíèå äîêóìåíòà. Êàê ýòî
ñäåëàòü?

Çàêðîéòå ïðîãðàììó Áëîêíîò, èìèòèðóÿ îêîí÷àíèå ðàáîòû.
Îòêðîéòå ïðîãðàììó Áëîêíîò — ó âàñ íà÷àëñÿ íîâûé ðàáî÷èé äåíü.
Ïðîãðàììû, ñ êîòîðûìè âû íåäàâíî ðàáîòàëè, ìîãóò íàõîäèòüñÿ â ñïèñêå íåäàâíèõ ïðî-

ãðàìì ìåíþ Ïóñê. Ùåëêíèòå ìåíþ Ïóñê.

Ðàìêîé âûäåëåíà ïðîãðàììà Áëîêíîò. Ùåëêíèòå åå, îòêðîåòñÿ ïðîãðàììà.
Äðóãîé ñïîñîá îáû÷íûé: Âñå ïðîãðàììû/Ñòàíäàðòíûå/ Áëîêíîò.
Âû çàïóñòèëè ïðîãðàììó. Ùåëêíèòå ìåíþ Ôàéë, âûáåðèòå êîìàíäó Îòêðûòü. Ïîÿâèò-

ñÿ äèàëîãîâîå îêíî Îòêðûòü, êîòîðîå î÷åíü ïîõîæå íà îêíî Ñîõðàíèòü êàê.
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Â àäðåñíîé ñòðîêå Ïàïêà íàéäèòå ïàïêó Òåêñòû, äâîéíûì ùåë÷êîì îòêðîéòå åå, âûäå-
ëèòå íóæíûé ôàéë (ïðîñëåäèòå, ÷òîáû åãî èìÿ ïîÿâèëîñü â ïîëå Èìÿ ôàéëà) è ùåëêíèòå
êíîïêó Îòêðûòü.

Â îêíå ïðîãðàììû Áëîêíîò îòêðîåòñÿ ôàéë Äæåê.txt

Ïðàêòè÷åñêàÿ ðàáîòà «Ïðîäîëæåíèå ðåäàêòèðîâàíèÿ è “Ãîðÿ÷èå

êëàâèøè” â ïðîãðàììå “Áëîêíîò”»

Äëÿ âûïîëíåíèÿ ðàáîòû îòêðîéòå ôàéë cd1-5.doc íà êîìïàêò-äèñêå.

Ñâîéñòâà ôàéëîâ

Ðàáîòà ñ ôàéëàìè ïðàêòè÷åñêè íè÷åì íå îòëè÷àåòñÿ îò ðàáîòû ñ ïàïêàìè. Ìû ñåé÷àñ
«ïîòðåíèðóåìñÿ» â òàêîé ðàáîòå, íî ïðåäâàðèòåëüíî ñäåëàåì îäíî çàìå÷àíèå.

Ðàçìåðû ôàéëîâ

Äëÿ äàëüíåéøåãî âíîâü îòêðîéòå ïðîãðàììó Áëîêíîò. Íàïèøèòå îäíó-åäèíñòâåííóþ
áóêâó (ëþáóþ) è ñîõðàíèòå ôàéë ïîä èìåíåì Ïóñòîé ôàéë.txt â ïàïêó Òåêñòû.

Îòêðîéòå ïàïêó Òåêñòû. Ïåðåéäèòå â ðåæèì Òàáëèöà.

Îáðàòèòå âíèìàíèå: âñå ôàéëû èìåþò îäèíàêîâûé ðàçìåð, õîòÿ òåêñòû ó íèõ àáñîëþò-
íî ðàçíûå ïî ÷èñëó ñèìâîëîâ.

Áîëåå òîãî, åñëè âû íàâåäåòå êóðñîð ïîî÷åðåäíî íà êàæäûé ôàéë, âû äåéñòâèòåëüíî
ïîëó÷èòå èíôîðìàöèþ, ÷òî ýòè ðàçìåðû ðàçíûå.
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Ðàçìåðû ôàéëîâ â Òàáëèöå ïðèâîäÿòñÿ îêðóãëåííî, à âî âñïëûâàþùèõ ïîäñêàçêàõ —
òî÷íî.

Íî ñàìûé óäèâèòåëüíûé ðåçóëüòàò âû ïîëó÷èòå, åñëè ùåëêíåòå ïðàâîé êíîïêîé ôàéë
è â êîíòåêñòíîì ìåíþ âûáåðåòå ïóíêò Ñâîéñòâà.

Êàê âèäèòå, ôàéë ðàçìåðîì 87 áàéò íà äèñêå çàíèìàåò çíà÷èòåëüíî áîëüøå ìåñòà. Ýòî
ñâÿçàíî ñ òåì, ÷òî ïðîñòðàíñòâî íà äèñêå ðåçåðâèðóåòñÿ «áëîêàìè» ïî 4 êèëîáàéòà.

Äàæå Ïóñòîé ôàéë, ðàçìåð êîòîðîãî âñåãî ëèøü 1 áàéò, áóäåò çàíèìàòü íà äèñêå 4 êè-
ëîáàéòà. Ñîîòâåòñòâåííî, ôàéë, ðàçìåð êîòîðîãî âñåãî ëèøü íà 1 áàéò áîëüøå ðàçìåðà áëî-
êà, çàéìåò ÄÂÀ áëîêà.

Ýòà èíôîðìàöèÿ âàì ìîæåò áûòü ïîëåçíà ïðè îöåíêå ðàçìåðîâ ñâîåãî èíôîð-
ìàöèîííîãî ïðîñòðàíñòâà. Íàïðèìåð, âû ïëàíèðóåòå ïåðåïèñàòü íà äèñêåòó
êàêèå-òî áîëüøîå ÷èñëî ìàëåíüêèõ ôàéëîâ. Âû ìîæåòå ñòîëêíóòüñÿ ñî «ñòðàí-
íûì» ÿâëåíèåì: ñâîáîäíîå ìåñòî íà äèñêåòå çàìåòíî áîëüøå, ÷åì ñóììàðíûé
ðàçìåð ýòèõ ôàéëîâ, íî ïðè èõ êîïèðîâàíèè âû ïîëó÷àåòå ñîîáùåíèå î íå-
õâàòêå ñâîáîäíîãî ìåñòà íà äèñêåòå.

Ýòî ñâÿçàíî ñ òåì, ÷òî ôèçè÷åñêîå ïðîñòðàíñòâî íà äèñêåòå òîæå ïîäåëåíî íà
áëîêè.
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Îïåðàöèè ñ ôàéëàìè

Êàê óæå ãîâîðèëîñü, îïåðàöèè ñ ôàéëàìè ïðîèçâîäÿòñÿ ïîäîáíî òàêèì æå îïåðàöèÿì
ñ ïàïêàìè. À èìåííî: íàäî âûäåëèòü îáúåêò è ñ ïîìîùüþ êîìàíä èç ìåíþ Ïðàâêà ïðîèç-
âåñòè ñ íèì íåîáõîäèìûå îïåðàöèè.

Äðóãèì ñïîñîáîì ÿâëÿåòñÿ âûáîð íóæíûõ êîìàíä èç êîíòåêñòíîãî ìåíþ îáúåêòà.
Òðåòüèì ñïîñîáîì ÿâëÿåòñÿ èñïîëüçîâàíèå «ãîðÿ÷èõ êëàâèø».

Ïðàêòè÷åñêàÿ ðàáîòà «Îïåðàöèè ñ ôàéëàìè»

Äëÿ âûïîëíåíèÿ ðàáîòû îòêðîéòå ôàéë cd1-6.doc íà êîìïàêò-äèñêå.
Âû èçó÷èëè ïðàâèëà ðàáîòû ñ ôàéëîâîé ñèñòåìîé â äîñòàòî÷íîì îáúåìå. Ïåðåéäåì ê

äðóãèì ïðîãðàììàì, êîòîðûå ïîñòàâëÿþòñÿ âìåñòå ñ îïåðàöèîííîé ñèñòåìîé Windows.

Ïðîãðàììà «Êàëüêóëÿòîð»

Íà âàøåì êîìïüþòåðå ñóùåñòâóåò î÷åíü ïîëåçíàÿ ïðîãðàììà Êàëüêóëÿòîð, êîòîðàÿ
ïîçâîëÿåò ïðîâîäèòü íåñëîæíûå àðèôìåòè÷åñêèå âû÷èñëåíèÿ.

Âûçîâ ïðîãðàììû «Êàëüêóëÿòîð»

Ùåëêíèòå êíîïêó Ïóñê. Ïî êîìàíäå Âñå ïðîãðàììû ïåðåéäèòå â ïàïêó Ñòàíäàðòíûå,
íàéäèòå è ùåëêíåòå â íåé ÿðëûê Êàëüêóëÿòîð. Çàãðóçèòñÿ îêíî ïðîãðàììû Êàëüêóëÿòîð,
èìåþùåå âèä îáû÷íîãî øêîëüíîãî êàëüêóëÿòîðà

Äëÿ ðàáîòû ñ íèì âû ìîæåòå èñïîëüçîâàòü êàê ìûøü («íàæèìàÿ» êóðñîðîì íà ñîîòâå-
òñòâóþùèå êíîïêè), òàê è öèôðû íà îñíîâíîé êëàâèàòóðå, à òàêæå êíîïêè íà äîïîëíè-
òåëüíîé êëàâèàòóðå (ïåðåâåäÿ åå â öèôðîâîé ðåæèì ïóòåì íàæàòèÿ êíîïêè Num Lock).

Âûïîëíåíèå äåéñòâèé

Ðàññìîòðèì èñïîëüçîâàíèå ìûøè.
Äëÿ òîãî ÷òîáû ïðîâåñòè âû÷èñëåíèÿ, íàäî, ùåëêàÿ êóðñîðîì ïî êíîïêàì êàëüêóëÿòîðà:
1. Ââåñòè ïåðâîå ÷èñëî.
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2. Ùåëêíóòü êíîïêó íåîáõîäèìîé îïåðàöèè.
3. Ââåñòè âòîðîå ÷èñëî.
4. Íàæàòü çíàê ðàâåíñòâà èëè êíîïêó ñëåäóþùåé îïåðàöèè, åñëè âû ïðîèçâîäèòå öå-

ïî÷êó âû÷èñëåíèé.

Åñëè âû îøèáëèñü ïðè ââîäå ÷èñëà, òî âû ìîæåòå:

1. Ïîñëåäîâàòåëüíî íàæèìàÿ êëàâèøó Backspace íà êëàâèàòóðå êîìïüþòåðà èëè ùåë-
êàÿ êíîïêó Backspace íà êëàâèàòóðå Êàëüêóëÿòîðà, ïîñëåäîâàòåëüíî óäàëèòü (ñïðàâà
íàëåâî) îøèáî÷íûå öèôðû, à çàòåì ââåñòè ïðàâèëüíûå.

2. Íàæàòü êëàâèøó Delete íà êëàâèàòóðå êîìïüþòåðà èëè ùåëêíóòü êíîïêó CE íà êëàâè-
àòóðå Êàëüêóëÿòîðà è ïîëíîñòüþ óäàëèòü îøèáî÷íîå ÷èñëî, à çàòåì ââåñòè ïðàâèëü-
íîå ÷èñëî.

Åñëè æå âû ïðèøëè ê âûâîäó, ÷òî â öåïî÷êó âû÷èñëåíèé çàêðàëàñü îøèáêà, òî âàì
íàäî î÷èñòèòü ïàìÿòü Êàëüêóëÿòîðà. Äëÿ ýòîãî íåîáõîäèìî:

1. Íàæàòü êëàâèøó Esc íà êëàâèàòóðå êîìïüþòåðà èëè ùåëêíóòü êíîïêó C íà êëàâèàòó-
ðå Êàëüêóëÿòîðà è ïîëíîñòüþ î÷èñòèòü ïàìÿòü îò ââåäåííûõ ÷èñåë.

2. Íà÷àòü âû÷èñëåíèÿ çàíîâî.

Ðàáîòà ñ ïàìÿòüþ

Êàëüêóëÿòîð èìååò îäíó ÿ÷åéêó ïàìÿòè, â êîòîðóþ âû ìîæåòå çàïèñûâàòü ïðîìåæó-
òî÷íûå ðåçóëüòàòû âû÷èñëåíèé. Êíîïêè äëÿ ðàáîòû ñ ïàìÿòüþ èìåþò ñëåäóþùèå ïðåäíàç-
íà÷åíèÿ:

Óïðàæíåíèå. Âû÷åñòü â ïàìÿòè ÷èñëà 56 è 26

1. Íàáåðèòå 56.
2. Íàæìèòå êíîïêó MS. ×èñëî áóäåò çàïèñàíî â ïàìÿòü. Íà èíäèêàòîðå èñïîëüçîâàíèÿ

ïàìÿòè ïîÿâèòñÿ áóêâà M.
3. Íàáåðèòå ÷èñëî 26.
4. Íàæìèòå êíîïêó Èçìåíèòü çíàê ÷èñëà. Íà äèñïëåå Êàëüêóëÿòîðà ïîÿâèòñÿ ÷èñëî —26.
5. Íàæìèòå êíîïêó M+. Áóäåò âûïîëíåíî ñëîæåíèå ïîëîæèòåëüíîãî è îòðèöàòåëüíîãî

÷èñåë â ïàìÿòè, òî åñòü âû÷èòàíèå.
6. Íàæìèòå êíîïêó MR. Íà äèñïëåå ïîÿâèòñÿ ÷èñëî 30. Îïåðàöèÿ ïðîâåäåíà ïðàâèëüíî.

Èíæåíåðíûé êàëüêóëÿòîð

Êðîìå ïðîñòîãî Êàëüêóëÿòîðà ó÷èòåëÿ ìàòåìàòèêè, ôèçèêè è èíôîðìàòèêè ìîãóò èñïîëü-
çîâàòü òàê íàçûâàåìûé Èíæåíåðíûé êàëüêóëÿòîð.

Äëÿ ïåðåõîäà ê íóæíîìó ðåæèìó ùåëêíèòå ìåíþ Âèä

è âûáåðèòå êîìàíäó Èíæåíåðíûé.

Ïîÿâèòñÿ Èíæåíåðíûé êàëüêóëÿòîð, ïîçâîëÿþùèé ïðî-
âîäèòü áîëåå ñëîæíûå ðàñ÷åòû:
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Êàê âèäèòå, çäåñü åñòü âîçìîæíîñòü âû÷èñëÿòü òðèãîíîìåòðè÷åñêèå ôóíêöèè (îáû÷-
íûå è ãèïåðáîëè÷åñêèå) è ëîãàðèôìû, à òàêæå âîçâîäèòü â íåöåëóþ ñòåïåíü.

Ñ ïîìîùüþ ïðåäâàðèòåëüíî óñòàíîâëåííîãî ôëàæêà Inv âû ìîæåòå âû÷èñëÿòü îáðàò-
íûå ôóíêöèè — àðêñèíóñû, àðêêîñèíóñû, àðêòàíãåíñû è àíòèëîãàðèôìû. Ïîñëå âûïîëíå-
íèÿ äåéñòâèÿ ôëàæîê Inv ñíèìàåòñÿ.

Êíîïêà n! ïîçâîëÿåò âû÷èñëÿòü ôàêòîðèàë ÷èñëà. Ñëåäóåò çàìåòèòü, ÷òî è â ðåæèìå
Îáû÷íûé êàëüêóëÿòîð âû ìîæåòå âû÷èñëèòü ôàêòîðèàë ëþáîãî ÷èñëà, åñëè íàáåðåòå ýòî
÷èñëî íà äèñïëåå êàëüêóëÿòîðà è íàæìåòå êëàâèøó «!» (âîñêëèöàòåëüíûé çíàê).

Èíæåíåðíûé êàëüêóëÿòîð ïîçâîëÿåò ïåðåâîäèòü ÷èñëà èç äåñÿòè÷íîé çàïèñè â äâîè÷-
íóþ çàïèñü, íàáðàâ ýòè ÷èñëà íà äèñïëåå è óñòàíîâèâ ïåðåêëþ÷àòåëü â ïîëîæåíèå Bin (äâî-

è÷íûé).

Ñïåöèàëüíûå ÷èñëà

Â õîäå ðàñ÷åòîâ âàì ìîãóò ïîíàäîáèòüñÿ ñïåöèàëüíûå ÷èñëà — «�» è «e».
×èñëî «ïè» âûçûâàåòñÿ íà äèñïëåå Êàëüêóëÿòîðà (Îáû÷íîãî è Èíæåíåðíîãî) ïóòåì

íàæàòèÿ íà êëàâèøó «àíãëèéñêîå P» (ïðè ëþáîì âûáîðå ÿçûêà). Êðîìå òîãî, íà êëàâèàòóðå
Èíæåíåðíîãî êàëüêóëÿòîðà åñòü ñïåöèàëüíàÿ êíîïêà äëÿ âûçîâà ýòîãî ÷èñëà.

Êàëüêóëÿòîð «çíàåò» ÷èñëî � ñ áîëüøèì ÷èñëîì çíàêîâ:

� = 3,1415926535897932384626433832795.

Äëÿ ÷èñëà e òàêîé ñïåöèàëüíîé êíîïêè èëè êëàâèøè íåò. Îäíàêî âû ìîæåòå âû÷èñ-
ëèòü ýòî ÷èñëî â Èíæåíåðíîì êàëüêóëÿòîðå êàê àíòèëîãàðèôì (íàòóðàëüíûé) îò åäèíèöû.

Äëÿ ýòîãî:
1. Ïåðåéäèòå â Èíæåíåðíûé êàëüêóëÿòîð.
2. Íàáåðèòå íà äèñïëåå åäèíèöó.
3. Óñòàíîâèòå ôëàæîê â ïîëå Inv.
4. Ùåëêíèòå êíîïêó ln.
5. Íà äèñïëåå ïîÿâèòñÿ çíà÷åíèå ÷èñëà «e»:

e = 2,7182818284590452353602874713527.

«Ðàñøèðåíèå» ÷èñëà ÿ÷ååê ïàìÿòè

Åñëè âàì íå õâàòàåò îäíîé ÿ÷åéêè ïàìÿòè â êàëüêóëÿòîðå, òî âû äîëæíû îáðàòèòüñÿ
ëèáî ê ïðîãðàììå Microsoft Excel, ëèáî âîñïîëüçîâàòüñÿ ïðîãðàììîé Áëîêíîò äëÿ õðàíåíèÿ
ïðîìåæóòî÷íûõ ðåçóëüòàòîâ.
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Äðóãîé âàðèàíò — èñïîëüçîâàíèå ïðîãðàììû Áëîêíîò äëÿ ñîçäàíèÿ ðàçäàòî÷íûõ ìàòå-
ðèàëîâ ñ ïîêàçîì ïðîìåæóòî÷íûõ âû÷èñëåíèé. Íî íå áóäåòå æå âû íàáèðàòü â Áëîêíîòå ÷èñ-
ëà, ñ÷èòûâàÿ èõ ñ äèñïëåÿ Êàëüêóëÿòîðà! Âû âîñïîëüçóåòåñü áóôåðîì îáìåíà.

Èòàê, âû õîòèòå äàòü ñâîèì ó÷åíèêàì ëèñòî÷åê ñ ÷èñëàìè «�» è «e».
Çàãðóçèòå îäíîâðåìåííî Êàëüêóëÿòîð è Áëîêíîò. Äëÿ óäîáñòâà èõ ìîæíî ðàçìåñòèòü

íà ðàáî÷åì ñòîëå ðÿäîì. Òîãäà ïðè ïåðåõîäå îò îäíîãî îêíà ê äðóãîìó îíè íå áóäóò ìåøàòü
äðóã äðóãó.

Ðàññ÷èòàéòå ÷èñëî «e» è ùåëêíèòå ìåíþ Ïðàâêà. Âûáåðèòå êîìàíäó Êîïèðîâàòü.
Ïðè ýòîì âûäåëÿòü êîïèðóåìûé ôðàãìåíò íå íàäî: ïðîãðàììà ñàìà ïîíèìàåò, ÷òî

èìåííî íàäî êîïèðîâàòü.

Ïåðåéäèòå â Áëîêíîò è îòäàéòå êîìàíäó Âñòàâèòü. Çàòåì ñäåëàéòå íåîáõîäèìûå ïîÿñ-
íåíèÿ.

Ïîâòîðèòå îïåðàöèþ. Ðåçóëüòàò ïðèâåäåí íà ðèñóíêå.

Âû ìîæåòå ñîâåðøàòü è îáðàòíûå îïåðàöèè. À èìåííî, çàíîñÿ â Áëîêíîò êàêèå-òî çíà-
÷åíèÿ, âû ìîæåòå çàòåì âûäåëÿòü èõ êóðñîðîì ìûøè, êîïèðîâàòü â áóôåð îáìåíà, ïå-
ðåõîäèòü â Êàëüêóëÿòîð è, èñïîëüçóÿ êîìàíäû âñòàâêè (íàïðèìåð, ñî÷åòàíèå Ctrl + V) ðàç-
ìåùàòü èõ íà äèñïëåå äëÿ äàëüíåéøåãî ó÷àñòèÿ â ðàñ÷åòàõ.
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Ðàçðàáîòêà äèäàêòè÷åñêèõ ìàòåðèàëîâ
ñ èñïîëüçîâàíèåì Microsoft Office Word

Òåêñòîâûé ðåäàêòîð Microsoft Word ñëóæèò äëÿ ñîçäàíèÿ è ðåäàêòèðîâàíèÿ òåêñòîâûõ äî-
êóìåíòîâ ðàçëè÷íîãî óðîâíÿ ñëîæíîñòè.

Ïðåäïîëîæèì, âû — ó÷èòåëü ôèçèêè èëè èñòîðèè. Âàì íóæíî ñäåëàòü ðàçäàòî÷íûé
ìàòåðèàë ïî áèîãðàôèÿì âåëèêèõ ëþäåé, êîòîðûå â íà÷àëå ïðîøëîãî âåêà ó÷àñòâîâàëè â ñî-
çäàíèè íîâûõ ôèçè÷åñêèõ ïðåäñòàâëåíèé (ó÷èòåëü ôèçèêè), êîòîðûå ïðèâåëè ê íàó÷íî-òåõ-
íè÷åñêîé ðåâîëþöèè è èçìåíèëè õîä ðàçâèòèÿ öèâèëèçàöèè (ó÷èòåëü èñòîðèè).

Â êà÷åñòâå îäíîãî èç òàêèõ ëþäåé âû âûáðàëè Ý. Ðåçåðôîðäà è õîòèòå ñäåëàòü áèîãðà-
ôè÷åñêóþ ñïðàâêó.

Íà ñàéòå http://scñience.ng.ru/safe/2000-06-21/7_bor.html âû íàõîäèòå èíòåðåñíóþ
ñòàòüþ (ñì. åå íà êîìïàêò-äèñêå).

Âû õîòèòå èñïîëüçîâàòü åå â êà÷åñòâå îñíîâû äëÿ ñâîåãî ìàòåðèàëà. Êàê ýòî ñäåëàòü?
Â ðàçäåëå Èíòåðíåò âû ñòîëêíåòåñü ñ ýòèì åùå ðàç. À ñåé÷àñ ñäåëàåì ñàìè.
Â äàëüíåéøåì ìû èñõîäèì èç òîãî, ÷òî ó÷èòåëþ-ïðåäìåòíèêó â ñâîåé ðàáîòå ÷àñòî

ïðèõîäèòñÿ ãîòîâèòü ó÷åáíûå ìàòåðèàëû, çàèìñòâóÿ ôðàãìåíòû èç ðàçëè÷íûõ èñòî÷íèêîâ,
â òîì ÷èñëå è èç Èíòåðíåòà.

Ïîñëåäîâàòåëüíîñòü äåéñòâèé ïî ôîðìèðîâàíèþ òåêñòà
äèäàêòè÷åñêîãî ìàòåðèàëà

1. Îïðåäåëèòü ôðàãìåíò, êîòîðûé íóæíî ñêîïèðîâàòü.
2. Ñêîïèðîâàòü åãî â áóôåð îáìåíà.
3. Îòêðûòü òåêñòîâûé ðåäàêòîð Word.
4. Ñîçäàòü íîâûé äîêóìåíò.
5. Âñòàâèòü ñêîïèðîâàííûé ôðàãìåíò.
6. Ñîõðàíèòü äîêóìåíò íà æåñòêèé äèñê äëÿ äàëüíåéøåé ðàáîòû.

Äðóãèå ýòàïû ìû ðàññìîòðèì ïîçæå.
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Ïåðâîíà÷àëüíûå ïðèåìû ñîçäàíèÿ äèäàêòè÷åñêèõ ìàòåðèàëîâ

Êàê ñêîïèðîâàòü íóæíûé ôðàãìåíò òåêñòà?

Íàâåäèòå êóðñîð ìûøè íà íà÷àëî íóæíîãî ôðàãìåíòà òåêñòà è, óäåðæèâàÿ ëåâóþ
êíîïêó ìûøè, çàðèñóéòå (âûäåëèòå) íóæíûé ôðàãìåíò.

Çàòåì îòêðîéòå ìåíþ Ïðàâêà è âûáåðèòå êîìàíäó Êîïèðîâàòü.
Âû òàêæå ìîæåòå íàéòè íà êëàâèàòóðå êëàâèøó Ctrl è, óäåðæèâàÿ åå, íàæàòü êëàâèøó

«Ñ» (òàêîå ñî÷åòàíèå, êàê âû ïîìíèòå, íàçûâàåòñÿ êîìàíäîé Ctrl + C). Âûäåëåííûé ôðàã-
ìåíò ïîìåùåí â «áóôåð îáìåíà». Áóôåð îáìåíà — ýòî âèðòóàëüíûé äîêóìåíò (íå ôàéë!),
êîòîðûé ðàñïîëàãàåòñÿ â îïåðàòèâíîé ïàìÿòè êîìïüþòåðà è èñ÷åçàåò, êîãäà êîìïüþòåð âû-
êëþ÷àþò.

Âûçîâ ïðîãðàììû Microsoft Office Word

Ùåëêíèòå êíîïêó Ïóñê, íàâåäèòå êóðñîð ìûøè íà êîìàíäó Âñå ïðîãðàììû, íàâåäèòå
êóðñîð íà ïàïêó Microsoft Office è â îòêðûâøåìñÿ ñïèñêå âûáåðèòå êîìàíäó Microsoft
Office Word 2003.

Îòêðîåòñÿ îêíî ðåäàêòîðà Word.
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Îêíî ðåäàêòîðà Word

Îêíî ðåäàêòîðà Word ïðåäñòàâëåíî íà ðèñóíêå. Èíòåðôåéñ îêíà ïîäîáåí âñåì îñòàëü-
íûì îêíàì. Òàê, èìååòñÿ çàãîëîâîê îêíà: ñòðîêà ñ òðåìÿ êíîïêàìè â ïðàâîé ÷àñòè. Â çàãî-
ëîâêå ñîäåðæèòñÿ íîìåð äîêóìåíòà. Â äàííîì
ñëó÷àå ýòî Äîêóìåíò 6, òî åñòü Word îòêðûò
óæå íå â ïåðâûé ðàç.

Íèæå íàõîäèòñÿ Ñòðîêà ìåíþ, â êîòîðîé
ñîäåðæàòñÿ ðàñêðûâàþùèåñÿ ìåíþ. Ïî íàçâà-
íèþ ìåíþ íàäî ùåëêíóòü ëåâîé êíîïêîé
ìûøè. Ïðèìåð òàêîãî ìåíþ ïîêàçàí íà ðèñóí-
êå. Â íèæíåé ÷àñòè ìåíþ âèäíà ñòèëèçîâàííàÿ
ñòðåëêà. ×òîáû óâèäåòü ïîëíîå ìåíþ, íàäî
ùåëêíóòü ïî ýòîé ñòðåëêå ëåâîé êíîïêîé
ìûøè.

Ïîä ñòðîêîé ìåíþ ðàñïîëàãàþòñÿ äâå ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ — Ñòàíäàðòíàÿ è Ôîðìà-

òèðîâàíèå.

Áåëîå ïîëå, íà ôîíå êîòîðîãî ðàñïîëîæåíû ïîÿñíÿþùèå íàäïèñè, ýòî è åñòü òîò ëèñò
áóìàãè, íà êîòîðîì ìû áóäåì ïèñàòü.

Ñïðàâà îò ëèñòà — âåðòèêàëüíàÿ ïîëîñà ïðîêðóòêè ñ äâóìÿ ñòðåëêàìè ââåðõ è âíèç, à
òàêæå ïîëçóíîê. Ïîëîñà ïðîêðóòêè ïîçâîëÿåò ïåðåìåùàòü äîêóìåíò ââåðõ è âíèç, ùåëêàÿ
ïî ñîîòâåòñòâóþùèì ñòðåëêàì. Ìîæíî òàêæå óñòàíîâèòü êóðñîð íà ïîëçóíîê è, óäåðæèâàÿ
ëåâóþ êíîïêó ìûøè, ïåðåìåùàòü åãî ââåðõ è âíèç; äîêóìåíò áóäåò ñìåùàòüñÿ â îêíå. Åñëè
ó âàñ ìûøü îáîðóäîâàíà êîëåñèêîì ïðîêðóòêè, òî ýòî êîëåñèêî òàêæå ïîìîãàåò ïåðåìåùàòü
äîêóìåíò.

Íàñòðîéêà èíòåðôåéñà ïðîãðàììû

Âîçìîæíî, ïðè ïåðâîì çàïóñêå ïðîãðàììû Word ïàíå-
ëè èíñòðóìåíòîâ Ñòàíäàðòíàÿ è Ôîðìàòèðîâàíèå áóäóò íà-
õîäèòüñÿ â îäíîé ñòðîêå.

Íàñòðîéòå èíòåðôåéñ ïðîãðàììû. Äëÿ ýòîãî ùåëêíèòå
ìåíþ Ñåðâèñ, â ðàñêðûâøåìñÿ ìåíþ âûáåðèòå ïóíêò Íàñ-

òðîéêà. Ïîÿâèòñÿ äèàëîãîâîå îêíî Íàñòðîéêà.
Âûáåðèòå âêëàäêó Ïàðàìåòðû. Ïîñòàâüòå ôëàæêè (ãà-

ëî÷êè) â ñòðîêàõ:

• Ñòàíäàðòíàÿ ïàíåëü è ïàíåëü Ôîðìàòèðîâàíèÿ â äâå
ñòðîêè;

• Âñåãäà ïîêàçûâàòü ïîëíûå ìåíþ.
Çàòåì ùåëêíèòå êíîïêó Çàêðûòü.

Òåïåðü ó âàñ âñåãäà áóäóò ïîÿâëÿòüñÿ ïîëíûå ìåíþ, à ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ áóäóò âèä-
íû êàæäàÿ ïî îòäåëüíîñòè.

Ñîçäàíèå íîâîãî äîêóìåíòà

Ïðè îòêðûòèè ïðîãðàììû Word âñåãäà ñîçäàåòñÿ
íîâûé äîêóìåíò.

Íî åñëè âû óæå ðàáîòàåòå â ïðîãðàììå, à âàì íàäî
ñîçäàòü åùå îäèí äîêóìåíò, êàê ýòî ñäåëàòü?

Íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ Ñòàíäàðòíàÿ ùåëêíèòå
ñòèëèçîâàííûé ëèñòîê, êàê ïîêàçàíî íà ðèñóíêå.
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Íà âñïëûâàþùåé ïîäñêàçêå âû âèäèòå ãîðÿ÷èå êëàâèøè Ctrl + N. Òàê òîæå ìîæíî ñî-
çäàòü íîâûé äîêóìåíò.

Âñòàâêà ñêîïèðîâàííîãî ôðàãìåíòà â äîêóìåíò

Äëÿ òîãî ÷òîáû âñòàâèòü ñêîïèðîâàííûé ôðàãìåíò, ïîñòàâüòå êóðñîð â òî ìåñòî äîêó-
ìåíòà, êóäà âû õîòèòå ïîìåñòèòü ýòîò ôðàãìåíò.

Çàòåì ùåëêíèòå ìåíþ Ïðàâêà è îòäàéòå êîìàíäó Âñòàâèòü. (Âû ìîæåòå òàêæå îòäàòü
êîìàíäó Ctrl + V.) Ôðàãìåíò òåêñòà èç áóôåðà îáìåíà áóäåò âñòàâëåí â äîêóìåíò.

Èòàê, íóæíûé âàì ôðàãìåíò ïåðåíåñåí â îòäåëüíûé äîêóìåíò. Òåïåðü åãî íàäî ñîõðà-
íèòü â âèäå ôàéëà íà æåñòêèé äèñê.

Ñîõðàíåíèå äîêóìåíòà íà äèñê

Äëÿ ñîõðàíåíèÿ äîêóìåíòà íà äèñê â âèäå ôàéëà, ùåëêíèòå ìåíþ Ôàéë.

Âûáåðèòå îäíó èç äâóõ êîìàíä:

• Ñîõðàíèòü;

• Ñîõðàíèòü êàê…

Êîìàíäà Ñîõðàíèòü èñïîëüçóåòñÿ â òåõ ñëó÷àÿõ, êîãäà íóæíî ñîõðàíèòü ðàíåå ñóùåñò-
âîâàâøèé, íî èñïðàâëåííûé äîêóìåíò, ïðè÷åì ñîõðàíèòü ïîä ïðåæíèì èìåíåì.

Êîìàíäà Ñîõðàíèòü êàê… èñïîëüçóåòñÿ òîãäà, êîãäà ýòî èìÿ íàäî èçìåíèòü.
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Îòêðîåòñÿ îêíî Ñîõðàíåíèå äîêóìåíòà:

Ïîëüçóÿñü âûïàäàþùèì ñïèñêîì, óêàæèòå â ïîëå Ïàïêà íóæíóþ ïàïêó äëÿ ñîõðàíå-
íèÿ ôàéëà, çàäàéòå â ïîëå Èìÿ ôàéëà íàçâàíèå ôàéëà. Íàæìèòå êíîïêó Ñîõðàíèòü.

Ôàéë ñîõðàíåí íà æåñòêîì äèñêå.
Äðóãèì ñïîñîáîì ñîõðàíåíèÿ äîêóìåíòà ïîä òåì æå

èìåíåì ñëóæèò èñïîëüçîâàíèå êíîïêè Ñîõðàíèòü íà ïàíå-
ëè èíñòðóìåíòîâ Ñòàíäàðòíàÿ.

Ùåëêíèòå ýòó êíîïêó, è âàø äîêóìåíò ñîõðàíèòñÿ íà
æåñòêîì äèñêå.

Âûõîä èç ïðîãðàììû

×òîáû çàêðûòü îêíî è âûéòè èç ïðîãðàììû, âû ìîæåòå ñäåëàòü îäíó èç ñëåäóþùèõ
îïåðàöèé:

• ùåëêíóòü ïî êîñîìó áåëîìó êðåñòèêó â êðàñíîì ïîëå â ïðàâîì âåðõíåì óãëó îêíà;

• îòêðûòü ìåíþ Ôàéë è âûáðàòü êîìàíäó Çàêðûòü (Çàêðîåòñÿ òåêóùèé äîêóìåíò);

• îòêðûòü ìåíþ Ôàéë è âûáðàòü êîìàíäó Âûõîä (áóäóò çàêðûòû âñå äîêóìåíòû, îò-
êðûòûå â ïðîãðàììå);

• óäåðæèâàÿ íàæàòîé êëàâèøó Alt, íàæàòü êëàâèøó F4.

Çàãðóçêà ôàéëà â ïðîãðàììó

Ïîñëå òîãî êàê âû ñîõðàíèëè ôàéë íà äèñê, âû ìîæåòå çàíîâî çàãðóçèòü åãî â ïðîãðàì-
ìó Word è ïðîäîëæèòü ðàáîòó ñ íèì.

Äëÿ ýòîãî çàïóñòèòå ïðîãðàììó Word. Ùåëêíèòå ìåíþ Ôàéë è â îòêðûâøåìñÿ ìåíþ
íàéäèòå êîìàíäó Îòêðûòü.

Â îòêðûâøåìñÿ äèàëîãîâîì îêíå íàéäèòå ïàïêó Ðàçäàòî÷íûé ìàòåðèàë, â íåé — ôàéë
Ðåçåðôîðä. Ùåëêíèòå ïî íåìó ëåâîé êíîïêîé ìûøè è íàæìèòå êíîïêó Îòêðûòü. Ôàéë áó-
äåò çàãðóæåí â ïðîãðàììó Word.
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Ïðîìåæóòî÷íîå ïîäâåäåíèå èòîãîâ

Îñâîåííûå ïðèåìû

Âû òåïåðü óìååòå:
1. Çàïóñòèòü ïðîãðàììó Word;
2. Íàñòðîèòü èíòåðôåéñ;
3. Ñîçäàòü íîâûé äîêóìåíò;
4. Ñêîïèðîâàòü ôðàãìåíò òåêñòà;
5. Âñòàâèòü ñêîïèðîâàííûé ôðàãìåíò;
6. Ñîõðàíèòü äîêóìåíò â êà÷åñòâå ôàéëà;
7. Çàãðóçèòü â ïðîãðàììó Word ðàíåå ñîçäàííûé äîêóìåíò;
8. Çàêðûòü ïðîãðàììó.

Íîâûå âîçìîæíîñòè

Ñ ïîìîùüþ êîïèðîâàíèÿ è âñòàâêè âû ìîæåòå ñîçäàòü íîâûé äîêóìåíò èç íåñêîëüêèõ
äîêóìåíòîâ, ïîëó÷åííûõ èç ðàçíûõ èñòî÷íèêîâ.

Âû ìîæåòå óäàëÿòü íåíóæíûå ôðàãìåíòû òåêñòà, à òàêæå ìåíÿòü ôðàãìåíòû ìåñòàìè.
Â ñëó÷àå íåîáõîäèìîñòè ìîæíî äåëàòü íåñëîæíûå âñòàâêè ñîáñòâåííîãî òåêñòà.

Îôîðìëåíèå òåêñòà äèäàêòè÷åñêèõ ìàòåðèàëîâ

Âû õîðîøî çíàåòå, ÷òî åñëè äèäàêòè÷åñêèå ìàòåðèàëû íåáðåæíî îôîðìëåíû, ñîäåðæàò
ãðàììàòè÷åñêèå îøèáêè, òî òàêèå ìàòåðèàëû íå áóäóò äîñòèãàòü ñâîåé öåëè, à åñëè ó÷åñòü
òðóä, ïîíàïðàñíó çàòðà÷åííûé íà èõ ñîçäàíèå, òî îíè áóäóò äàæå âðåäíû.

Ïåðâîå, ÷òî íàäî ñäåëàòü,— íàó÷èòüñÿ âûáèðàòü øðèôò, êîòîðûì íàáðàí òåêñò äèäàê-
òè÷åñêîãî ìàòåðèàëà. Çàòåì íàó÷èòüñÿ îáäóìàííî ðàñïîëàãàòü ýòîò òåêñò íà ñòðàíèöå.

Íàó÷èìñÿ ðàáîòàòü ñ îôîðìëåíèåì òåêñòîâ íà ïðèìåðå ôàéëà Ðåçåðôîðä, êîòîðûé ìû
ñîõðàíèëè â ñïåöèàëüíî ñîçäàííóþ ïàïêó Ðàçäàòî÷íûé ìàòåðèàë.

Çàïóñòèòå ïðîãðàììó Word. Ùåëêíèòå ìåíþ Ôàéë è â îòêðûâøåìñÿ ìåíþ íàéäèòå êî-
ìàíäó Îòêðûòü.

Â îòêðûâøåìñÿ äèàëîãîâîì îêíå íàéäèòå ïàïêó Ðàçäàòî÷íûé ìàòåðèàë, â íåé — ôàéë
Ðåçåðôîðä. Ùåëêíèòå ïî íåìó ëåâîé êíîïêîé ìûøè è íàæìèòå êíîïêó Îòêðûòü. Ôàéë áó-
äåò çàãðóæåí â ïðîãðàììó Word.

Âûáîð è îôîðìëåíèå øðèôòà

Ïðîãðàììà Word ïðåäîñòàâëÿåò îïðåäåëåííûå âîçìîæíîñòè ïî îôîðìëåíèþ òåêñòà.
Ïðåäïîëîæèì, âû õîòèòå, ÷òîáû èìÿ è ôàìèëèÿ èññëåäîâàòåëÿ áûëè âèäíû áîëåå îò÷åòëè-
âî. Äëÿ ýòîãî âûäåëèòå íóæíûé ôðàãìåíò òåêñòà, òî åñòü, óäåðæèâàÿ ëåâóþ êëàâèøó ìûøè,
ïðîâåäèòå ïî ýòîìó ôðàãìåíòó.
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Ïîñëå ýòîãî ùåëêíèòå ìåíþ Ôîðìàò è âûáåðèòå êîìàíäó Øðèôò.

Îòêðîåòñÿ äèàëîãîâîå îêíî Øðèôò:

Îêíî îòêðûëîñü íà âêëàäêå Øðèôò. Îíî íàñ÷èòûâàåò íåñêîëüêî çîí (îáëàñòåé):
1. Çîíà Øðèôò ïîçâîëÿåò âûáðàòü:

� øðèôò (íàèáîëåå óïîòðåáèòåëüíû øðèôòû Times New Roman è Arial);

� íà÷åðòàíèå øðèôòà (îáû÷íûé, êóðñèâ è ò.ä.);

� ðàçìåð øðèôòà, êîòîðûé ìåðÿåòñÿ â ñïåöèàëüíûõ åäèíèöà (ïóíêòàõ).

2. Ïî óìîë÷àíèþ â Word óñòàíàâëèâàåòñÿ øðèôò Times New Roman îáû÷íîãî íà÷åðòà-
íèÿ, ðàçìåðîì 12 ïóíêòîâ, òî åñòü èìåííî òàêîé, êàêîé â íàøåì äîêóìåíòå.

3. Çîíà Öâåò òåêñòà ïîçâîëÿåò çàäàòü öâåò âûäåëåííîé îáëàñòè, ïðè÷åì ýòà îáëàñòü ìî-
æåò ñîñòîÿòü íå èç öåëîãî ñëîâà, à âñåãî ëèøü èç íåñêîëüêèõ áóêâ.

4. Çîíà Âèäîèçìåíåíèå ÷àùå âñåãî èñïîëüçóåòñÿ äëÿ çàäàíèÿ èíäåêñîâ — íàäñòðî÷íîãî è
ïîäñòðî÷íîãî. Íàïðèìåð, åñëè âàì áóäåò íàäî íàïèñàòü, ÷òî óñòàíîâêà Ðåçåðôîðäà çà-
íèìàëà êîìíàòó ïëîùàäüþ â 30 êâàäðàòíûõ ìåòðîâ, òî íàïèñàòü ýòî ñëåäóåò òàê:
30 ìåòðîâ2, çàòåì âûäåëèòü öèôðó 2, âûçâàòü îêíî Øðèôò è óñòàíîâèòü ôëàæîê â
ïîëå íàäñòðî÷íûé. Òîãäà âû ïîëó÷èòå: 30 ì2. ßñíî, ÷òî äëÿ ïðîäîëæåíèÿ íàáîðà òåêñòà
íàäî áóäåò ñíÿòü ýòîò ôëàæîê.

5. Â çîíå Îáðàçåö îòîáðàæàþòñÿ âñå èçìåíåíèÿ, ïðîèñõîäÿùèå ñ òåêñòîì â âûäåëåííîé
îáëàñòè.

Ïðàêòè÷åñêàÿ ðàáîòà «Òåêñò»

Äëÿ âûïîëíåíèÿ ðàáîòû îòêðîéòå ôàéë cd1-7.doc íà êîìïàêò-äèñêå.
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Îôîðìëåíèå àáçàöåâ òåêñòà

Ïðåäñòàâëåíèå îá àáçàöå

Îôîðìëåíèå òåêñòà íå îãðàíè÷èâàåòñÿ èçìåíåíèåì ïàðàìåòðîâ òåêñòà, î êîòîðûõ øëà
ðå÷ü âûøå.

Ìîæåò ïîòðåáîâàòüñÿ ñäåëàòü àáçàöíûé îòñòóï, èçìåíèòü èíòåðâàë ìåæäó ñòðîêàìè è
òàê äàëåå. Ïðîãðàììà Word ïðåäîñòàâëÿåò ýòè âîçìîæíîñòè, íî òîëüêî â ðàìêàõ òåêñòîâîãî
ôðàãìåíòà, êîòîðûé íàçûâàåòñÿ àáçàö.

×òî æå òàêîå «àáçàö»?
Åñëè ìû ïîñìîòðèì òîò òåêñò, êîòîðûé âçÿëè èç Èíòåðíåòà, òî óâèäèì, ÷òî îí ÿâíî

ðàçäåëåí íà àáçàöû:

Ìåæäó àáçàöàìè èìåþòñÿ ïðîáåëû, êîòîðûå ïîçâîëÿþò íàì âèäåòü, ãäå êîí÷àåòñÿ
îäèí àáçàö è íà÷èíàåòñÿ äðóãîé.

Êàê ñîçäàâàòü íîâûå àáçàöû ïðè íàáîðå òåêñòà, à òàêæå êàê «ñëèâàòü» äâà àáçàöà â
îäèí?

Ïîêàæåì ýòè äåéñòâèÿ íà ïðèìåðå. Òàê, äàâàéòå òðåòèé àáçàö ðàçîáüåì íà äâà àáçàöà.
Äëÿ ýòîãî ïîñòàâèì êóðñîð ïåðåä íà÷àëîì òðåòüåé ôðàçû (ïåðåä ñëîâîì «Ýëåêòðîíû») è íà-
æìåì íà êëàâèøó Enter. Àáçàö «ðàçîáüåòñÿ» íà äâà:

Òàêèì îáðàçîì, íàæàòèå íà êëàâèøó Enter ñîçäàåò íîâûé àáçàö.
Äëÿ òîãî ÷òîáû «ñëèòü» äâà ñîñåäíèõ àáçàöà â îäèí, íàäî ïîñòàâèòü êóðñîð â êîíåö

âåðõíåãî àáçàöà è íàæàòü êëàâèøó Del èëè Delete. Òîãäà áóäåò óäàëåí íåâèäèìûé ïðèçíàê
êîíöà àáçàöà (âñòàâëåííûé ïðè íàæàòèè Enter), àáçàöû íè÷åãî íå áóäóò ðàçäåëÿòü, è îíè
îáúåäèíÿòñÿ.

72

Ðàçðàáîòêà äèäàêòè÷åñêèõ ìàòåðèàëîâ ñ èñïîëüçîâàíèåì Microsoft Office Word



Äðóãîé ñïîñîá ñäåëàòü òî æå ñàìîå — ïîñòàâèòü êóðñîð â íà÷àëî íèæíåãî àáçàöà è íà-
æàòü êëàâèøó Backspace. Àáçàöû îáúåäèíÿòñÿ.

Çàìåòüòå, ÷òî ñîçäàâàòü «ïóñòûå» ñòðîêè âû òàêæå ìîæåòå, íàæèìàÿ íà êëàâèøó Enter.
Êàæäîå òàêîå íàæàòèå áóäåò ñîçäàâàòü «ïóñòîé» àáçàö, ñîñòîÿùèé èç íåâèäèìîãî ïðèçíàêà
êîíöà àáçàöà.

Îáðàòèòå âíèìàíèå, ÷òî â ïðèâåäåííîì ïðèìåðå àáçàöû ðàçäåëåíû ìåæäó ñîáîé íåêî-
òîðûì ïðîñòðàíñòâîì. Íî ýòî «ïðîñòðàíñòâî» íå åñòü «ïóñòîé» àáçàö. Èíà÷å íàì ïîòðåáî-
âàëîñü áû ÄÂÀ ðàçà íàæàòü íà êëàâèøó Delete, ÷òîáû ñíà÷àëà «ñëèòü» «ïóñòîé» è âåðõíèé
àáçàöû, à ïîòîì «ïðèêëåèòü» ê íèì íèæíèé àáçàö. Ñëåäîâàòåëüíî, åñòü âîçìîæíîñòü ñîçäà-
âàòü «ðàññòîÿíèå» ìåæäó àáçàöàìè êàêèì-òî îñîáûì ñïîñîáîì. Èçó÷èì ýòîò ñïîñîá.

Âûäåëåíèå àáçàöà

Åñëè âàì òðåáóåòñÿ èçìåíèòü ïàðàìåòðû òåêñòà âî âñåì àáçàöå, âûäåëèòå ýòîò àáçàö.
Ïðîùå âñåãî ýòî ñäåëàòü, ïîìåñòèâ êóðñîð â ëþáîì ìåñòå àáçàöà è òðè ðàçà ùåëêíóâ ëåâîé
êíîïêîé ìûøè. Àáçàö âûäåëèòñÿ, è èçìåíåíèÿ, âíîñèìûå ñ ïîìîùüþ îêíà Øðèôò, áóäóò
îòíîñèòüñÿ êî âñåìó òåêñòó â àáçàöå.

Ôîðìàòèðîâàíèå àáçàöà. Êîìàíäà «Àáçàö»

Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü ïàðàìåòðû ñàìîãî àáçàöà (ôîðìàòèðîâàòü àáçàö), âûäåëÿòü
àáçàö íå îáÿçàòåëüíî. Ïîìåñòèì êóðñîð â ëþáîå ìåñòî àáçàöà.

Îòêðîåì ìåíþ Ôîðìàò è âûáåðåì êîìàíäó Àáçàö:

Îòêðîåòñÿ äèàëîãîâîå îêíî Àáçàö:
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Â ýòîì îêíå èìååòñÿ íåñêîëüêî çîí.
1. Çîíà Îáùèå ïîçâîëÿåò óñòàíîâèòü âûðàâíèâàíèå òåêñòà àáçàöà.

2. Çîíà Îòñòóï óñòàíàâëèâàåò:

a) îòñòóïû ñëåâà è ñïðàâà äëÿ äàííîãî àáçàöà. Ýòî ñâîåãî ðîäà «ëîêàëüíûå» ïîëÿ,
òîëüêî óñòàíàâëèâàåìûå äëÿ àáçàöà, à íå äëÿ âñåãî òåêñòà;

b) îòñòóï íà ïåðâîé ñòðîêå (àáçàöíûé îòñòóï). Ïðè ýòîì ñ ïîìîùüþ ñ÷åò÷èêà
âû ìîæåòå óñòàíîâèòü íóæíîå çíà÷åíèå îòñòóïà èëè âûñòóïà.
Îáðàòèòå âíèìàíèå: âåëè÷èíà àáçàöíîãî îòñòóïà (âûñòóïà) çàäàåòñÿ â ñàí-
òèìåòðàõ, à íå â «ïðîáåëàõ». Äåëî â òîì, ÷òî âåëè÷èíà ïðîáåëà çàâèñèò îò
òîãî, êàêîé ðàçìåð øðèôòà óñòàíîâëåí. Äëÿ ðàçíûõ ðàçìåðîâ øðèôòà (è
äàæå äëÿ ðàçíûõ øðèôòîâ îäíîãî è òîãî æå ðàçìåðà) âåëè÷èíà îòñòóïà, ñäå-
ëàííàÿ êàê íåñêîëüêî ïðîáåëîâ, áóäåò çàâèñåòü îò ôîðìàòèðîâàíèÿ òåêñòà.
Â àáçàöàõ ñ òåêñòîì, îòôîðìàòèðîâàííûì ïî-ðàçíîìó, áóäóò ðàçëè÷àòüñÿ
ðàçìåðû îòñòóïîâ, à ýòî íåêðàñèâî. Ñëåäîâàòåëüíî, ïðàâèëüíûé ïóòü — èç-
ìåðÿòü àáçàöíûé îòñòóï èìåííî â ñàíòèìåòðàõ. Èìåííî ýòî äåëàåòñÿ â äàí-
íîì îêíå.

3. Çîíà Èíòåðâàë îïèñûâàåò:

a) âåëè÷èíó èíòåðâàëîâ, êîòîðûå íóæíî äåëàòü ïåðåä è ïîñëå àáçàöà. Ýòî
èìåííî òî «ïðîñòðàíñòâî» ìåæäó àáçàöàìè, êîòîðîå ìû îáñóæäàëè âûøå.
Îíî ñêëàäûâàåòñÿ èç «èíòåðâàëà ïîñëå» âåðõíåãî àáçàöà è «èíòåðâàëà ïå-
ðåä» íèæíèì àáçàöåì;

b) ìåæäóñòðî÷íûé èíòåðâàë â ñàìîì àáçàöå. ×àùå âñåãî èñïîëüçóþòñÿ äâà
âèäà: îäèíàðíûé è ïîëóòîðíûé.

Ïðàêòè÷åñêàÿ ðàáîòà «Ôîðìàòèðîâàíèå è ïàðàìåòðû àáçàöà»

Äëÿ âûïîëíåíèÿ ðàáîòû îòêðîéòå ôàéë cd1-8.doc íà êîìïàêò-äèñêå.

Îøèáêè ðåäàêòèðîâàíèÿ è èõ èñïðàâëåíèå

Â õîäå ðåäàêòèðîâàíèÿ òåêñòà âû ìîæåòå ñîâåðøèòü êàêèå-ëèáî îøèáêè, íàïðèìåð
óäàëèòü íóæíûé ôðàãìåíò, çàäàòü íåïðàâèëüíîå ôîðìàòèðîâàíèå è ò.ä.

Êàêèå åñòü âîçìîæíîñòè èñïðàâëåíèÿ îøèáîê?

Îòìåíà îïåðàöèé ñ ïîìîùüþ ìåíþ «Ïðàâêà»

Êàê ìû óæå îáñóæäàëè ðàíåå, â ìåíþ Ïðàâêà âñåãäà èìååòñÿ âîçìîæíîñòü îòìåíèòü
íåïðàâèëüíî îòäàííóþ êîìàíäó.

Íàïðèìåð, íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ Ñòàíäàðòíàÿ ùåëêíèòå ìåíþ Ïðàâêà è âûáåðèòå
êîìàíäó Îòìåíèòü äåéñòâèå:

Â äàííîì ñëó÷àå òàêèì äåéñòâèåì áûëî óäàëåíèå. Íî â äðóãîì ñëó÷àå ýòî ìîæåò áûòü
âñòàâêà èëè ÷òî-òî äðóãîå.
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Îòìåíà îïåðàöèé ñ ïîìîùüþ ïàíåëè «Ôîðìàòèðîâàíèå»

Íà ïàíåëè Ôîðìàòèðîâàíèå åñòü ñïåöèàëüíûå êíîïêè äëÿ áûñòðîãî ñîâåðøåíèÿ îïå-
ðàöèè îòìåíû. Òàê, ñòðåëêà íàçàä ïîçâîëÿåò îòìåíèòü òîëüêî ÷òî ñäåëàííóþ îïåðàöèþ.

Åñëè æå íåîáõîäèìî ñäåëàòü íåñêîëüêî îòìåí ñðàçó, ùåëêíèòå êíîïêó âûïàäàþùåãî
ñïèñêà ðÿäîì ñ êíîïêîé «Îòìåíèòü»:

Çäåñü ñ ïîìîùüþ êóðñîðà âûäåëåíû ÷åòûðå äåéñòâèÿ, êîòîðûå ìîæíî îòìåíèòü îäíèì
ùåë÷êîì.

Âîçâðàò îòìåíåííûõ îïåðàöèé

×åëîâåêó ñâîéñòâåííî ñîâåðøàòü îøèáêè. Ïîýòîìó ìîæåò îêàçàòüñÿ, ÷òî, îòìåíèâ êà-
êóþ-òî îïåðàöèþ êàê íåíóæíóþ, âû, â ñâîþ î÷åðåäü, ñîâåðøèëè îøèáêó.

Òîãäà âû ìîæåòå âåðíóòü îòìåíåííîå äåéñòâèå ñ ïîìîùüþ òîé æå ïàíåëè Ôîðìàòèðî-

âàíèå è êíîïêè Âåðíóòü («ñòðåëêà âïåðåä»):
Â ñëó÷àå íåîáõîäèìîñòè âû ìîæåòå ùåëêíóòü êíîïêó âûïàäàþùåãî ñïèñêà è âåðíóòü

ñðàçó íåñêîëüêî îòìåíåííûõ äåéñòâèé.

Ïðîâåðêà ãðàììàòèêè è îðôîãðàôèè äèäàêòè÷åñêèõ ìàòåðèàëîâ

Â òåêñòå âñòðå÷àþòñÿ ñëîâà, ïîä÷åðêíóòûå çåëåíûìè è êðàñíûìè âîëíèñòûìè ëèíèÿìè.
Êðàñíûå ïîä÷åðêèâàíèÿ îçíà÷àþò, ÷òî ïðîãðàììà «íå çíàåò» ýòîãî ñëîâà, à çåëåíûå —

÷òî åñòü ïðîáëåìû, ñâÿçàííûå ñ ñîãëàñîâàíèåì ñëîâ èëè ñ ïóíêòóàöèåé.
Ùåëêíèòå ïî òàêîìó ñëîâó ïðàâîé êíîïêîé ìûøè. Ïîÿâèòñÿ êîíòåêñòíîå ìåíþ, ñâÿ-

çàííîå ñ ýòèì ñëîâîì, íàïðèìåð:
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Êîíòåêñòíîå ìåíþ â äàííîì ñëó÷àå ïîêàçûâàåò (âåðõíÿÿ ñòðî÷êà), ÷òî «íåò âàðèàíòîâ»
ê ñëîâó òîìñîíîâñêàÿ. Â ïðîòèâíîì ñëó÷àå, òî åñòü åñëè áû âàðèàíòû â ïàìÿòè ïðîãðàììû
Word ñóùåñòâîâàëè, òî áûëè áû ïðåäëîæåíû âàðèàíòû èñïðàâëåíèÿ.

Ìîæíî ýòî ñëîâî äîáàâèòü â ñëîâàðü ïðîãðàììû, ìîæíî ïðîïóñòèòü.
Òî æå ñàìîå îòíîñèòñÿ ê çåëåíûì ïîä÷åðêèâàíèÿì: ìîæíî ïðèíÿòü ñîâåò ïðîãðàììû,

ìîæíî âûáðàòü îïöèþ «ïðîïóñòèòü», à ìîæíî íè÷åãî íå äåëàòü. Â ïîñëåäíåì ñëó÷àå çåëåíîå
ïîä÷åðêèâàíèå òàê è îñòàíåòñÿ â òåêñòå.

Ïðàêòè÷åñêàÿ ðàáîòà «Ïåðåíîñ ñëîâ»

Äëÿ âûïîëíåíèÿ ðàáîòû îòêðîéòå ôàéë cd1-9.doc íà êîìïàêò-äèñêå.

Ïðîìåæóòî÷íîå ïîäâåäåíèå èòîãîâ

Îñâîåííûå ïðèåìû

1. Äëÿ âûäåëåííîãî ôðàãìåíòà òåêñòà óñòàíàâëèâàòü øðèôò, ðàçìåð øðèôòà, íà÷åð-
òàíèå øðèôòà, öâåò òåêñòà, íàäñòðî÷íûå è ïîäñòðî÷íûå èíäåêñû. Èñïîëüçîâàòü
äëÿ áîëüøèíñòâà èç ýòèõ äåéñòâèé êíîïêè íà ïàíåëè Ôîðìàòèðîâàíèå.

2. Ñîçäàâàòü àáçàöû.

3. Âûäåëÿòü àáçàöû. Ðàçäåëÿòü è ñëèâàòü àáçàöû.

4. Äëÿ àáçàöà óñòàíàâëèâàòü âûðàâíèâàíèå, îòñòóïû àáçàöà êàê öåëîãî (ñëåâà è ñïðà-
âà), àáçàöíûé îòñòóï (âûñòóï), èíòåðâàëû ïåðåä è ïîñëå àáçàöà, à òàêæå èíòåðâàë
ìåæäó ñòðîêàìè â àáçàöå (ìåæäóñòðî÷íûé). Èñïîëüçîâàòü äëÿ íåêîòîðûõ èç ýòèõ
äåéñòâèé êíîïêè íà ïàíåëè Ôîðìàòèðîâàíèå.

5. Ïîíèìàòü êðàñíûå è çåëåíûå ïîä÷åðêèâàíèÿ òåêñòà ðåäàêòîðîì Word. Ïðîâåðÿòü ñ
èõ ïîìîùüþ îðôîãðàôèþ è ãðàììàòèêó.

6. Îòìåíÿòü îøèáî÷íûå äåéñòâèÿ.

7. Óñòàíàâëèâàòü àâòîìàòè÷åñêèå ïåðåíîñû ñëîâ â äîêóìåíòå.
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Íîâûå âîçìîæíîñòè

1. Âûäåëåíèå (øðèôòîì, öâåòîì, æèðíîñòüþ è ò.ä.) âàæíûõ ìåñò â äèäàêòè÷åñêèõ ìà-
òåðèàëàõ.

2. Âûäåëåíèå âàæíûõ è âòîðîñòåïåííûõ ìûñëåé ñ ïîìîùüþ ôîðìàòèðîâàíèÿ àáçà-
öåâ.

3. Ñîçäàâàòü áåçóïðå÷íûå ñ òî÷êè çðåíèÿ ãðàììàòèêè è îðôîãðàôèè äîêóìåíòû, ïå-
ðåïîðó÷àÿ ïðîâåðêó ïðîãðàììå MS Word è îòñëåæèâàÿ ðåçóëüòàòû ýòîé ïðîâåðêè.

4. Íå áîÿòüñÿ ñäåëàòü «÷òî-òî íå òî», ïîñêîëüêó âñåãäà (äî ñîõðàíåíèÿ íà äèñê) îøè-
áî÷íîå äåéñòâèå ìîæíî îòìåíèòü.

Âñòàâêà èëëþñòðàöèé â ðàçäàòî÷íûé ìàòåðèàë

Âû õîòèòå ïðîèëëþñòðèðîâàòü ðàçäàòî÷íûé ìàòåðèàë ðèñóíêîì ìîäåëè àòîìà Ðåçåð-
ôîðäà â òîì âèäå, êàê åå âïîñëåäñòâèè ïðåäñòàâèë Íèëüñ Áîð.

Äëÿ ýòîãî âû íàðèñîâàëè ñîáñòâåííûé ðèñóíîê è ñîõðàíèëè åãî íà äèñê.
Òåïåðü íàäî âûáðàòü òî ìåñòî â òåêñòå, ãäå ãîâîðèòñÿ î ìîäåëè àòîìà. Óñòàíîâèòå êóðñîð

ïîñëå ôðàçû «Ýòîé ìîäåëè ñóæäåíî áûëî ñûãðàòü îãðîìíóþ ðîëü â ñîçäàíèè íîâåéøåé àòî-

ìèñòèêè».
Ùåëêíèòå ìåíþ Âñòàâêà. Âûáåðèòå êîìàíäó Ðèñóíîê è â îòêðûâøåìñÿ ïîäìåíþ óêà-

æèòå «Èç ôàéëà...».

Îòêðîåòñÿ îêíî Äîáàâëåíèå ðèñóíêà. Âûáåðèòå íóæíûé ôàéë è íàæìèòå êíîïêó
Âñòàâèòü.

Ðåçóëüòàò ïîêàçàí íà ðèñóíêå:
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Ðèñóíîê î÷åíü ñèëüíî ðàçäâèíóë òåêñò. Ýòî ñâÿçàíî ñ òåì, ÷òî îí âñòàâëåí êàê «ãèãàíò-
ñêèé ñèìâîë». Êðîìå âñåãî ïðî÷åãî ðèñóíîê ñëèøêîì âåëèê äëÿ òàêîãî òåêñòà. Ïðèìåì ñî-
îòâåòñòâóþùèå ìåðû.

Èçìåíåíèå ðàçìåðîâ èçîáðàæåíèÿ

Îáðàòèòå âíèìàíèå: âîêðóã ðèñóíêà èìåþòñÿ ÷åðíûå ìàðêåðû. Ýòî ñâèäåòåëüñòâóåò î
òîì, ÷òî ðèñóíîê âñòàâëåí â òåêñò, ÿâëÿåòñÿ ýëåìåíòîì òåêñòà.

Íàâåäèòå êóðñîð ìûøè íà îäèí èç óãëîâûõ ìàðêåðîâ. Êóðñîð ïðåâðàòèòñÿ â äâóíàï-
ðàâëåííóþ ñòðåëêó, íàêëîíåííóþ ïîä óãëîì 45î.

Óäåðæèâàÿ ëåâóþ êíîïêó ìûøè, óìåíüøèòå ðèñóíîê. Äëÿ òîãî ÷òîáû ïðîïîðöèè íå
èñêàæàëèñü, îäíîâðåìåííî óäåðæèâàéòå êëàâèøó Shift. Äîâåäèòå ðàçìåðû ðèñóíêà äî íóæ-
íîãî ñîñòîÿíèÿ.

Åñòü è äðóãîé ïóòü, à èìåííî: ùåëêíèòå äâà ðàçà ðèñóíîê è â ïîÿâèâøåìñÿ äèàëîãîâîì
îêíå Ôîðìàò ðèñóíêà âûáåðèòå âêëàäêó Ðàçìåðû, íà êîòîðîé ìîæåòå àêêóðàòíî çàäàòü ðàç-
ìåðû ðèñóíêà — â ñàíòèìåòðàõ èëè â ïðîöåíòàõ îò èñõîäíîãî ðàçìåðà.

Ðèñóíîê êàê ñàìîñòîÿòåëüíûé àáçàö

Ðèñóíîê áóäåò ïî-ïðåæíåìó îñòàâàòüñÿ ñèìâîëîì òåêñòà. Íåïîñðåäñòâåííî çà íèì íà-
÷èíàåòñÿ ñëåäóþùàÿ ôðàçà, à ñàì ðèñóíîê íàõîäèòñÿ â êîíöå ïðåäûäóùåé ôðàçû. Åñëè âû
õîòèòå, ÷òîáû ðèñóíîê íàõîäèëñÿ ìåæäó äâóìÿ àáçàöàìè, òî óñòàíîâèòå êóðñîð ïåðåä ðè-
ñóíêîì è íàæìèòå êëàâèøó Enter (òåì ñàìûì âû íà÷íåòå íîâûé àáçàö), à çàòåì óñòàíîâèòå
êóðñîð ïîñëå ðèñóíêà è ñíîâà íàæìèòå Enter. Â ðåçóëüòàòå ðèñóíîê ñòàíåò ñàìîñòîÿòåëü-
íûì àáçàöåì.
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Äëÿ âûðàâíèâàíèÿ ðèñóíêà ïî öåíòðó ñòðàíèöû âûäåëèòå åãî, ñ ïîìîùüþ ìåíþ Ôîðìàò

è êîìàíäû Àáçàö óáåðèòå àáçàöíûé âûñòóï, åñëè îí åñòü (ðèñóíîê â êà÷åñòâå àáçàöà óíàñëå-
äîâàë ñâîéñòâà ðîäèòåëüñêîãî àáçàöà). Çàòåì óñòàíîâèòå âûðàâíèâàíèå «ïî ñåðåäèíå».

Îáòåêàíèå ðèñóíêà òåêñòîì

Îäíàêî òàêîå ðàñïîëîæåíèå ðèñóíêà íå î÷åíü ýêîíîìíî: ïðîïàäàåò ìåñòî ñëåâà è
ñïðàâà îò ðèñóíêà. Áûëî áû õîðîøî, åñëè áû òåêñò îáòåêàë ðèñóíîê, êàê ìû ÷àñòî âèäèì ýòî
â êíèãàõ.

Äëÿ òîãî ÷òîáû äîáèòüñÿ íàøåé öåëè, ùåëêíèòå ìåíþ Ôîðìàò, à çàòåì êîìàíäó Ðèñó-

íîê (èíûìè ñëîâàìè, âûçîâèòå êîìàíäó Ôîðìàò ðèñóíêà):

Îòêðîåòñÿ äèàëîãîâîå îêíî Ôîðìàò ðèñóíêà. Â ýòîì îêíå ïåðåéäèòå íà âêëàäêó Ïîëî-

æåíèå. Âûáåðèòå âòîðóþ ñëåâà êàðòèíêó ñ ïîäïèñüþ «âîêðóã ðàìêè».
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Ùåëêíèòå êíîïêó Äîïîëíèòåëüíî. Îòêðîåòñÿ îêíî Äîïîëíèòåëüíàÿ ðàçìåòêà:

Â çîíå Ïàðàìåòðû ïî óìîë÷àíèþ ñòîÿò ôëàæêè. Ìû ðåêîìåíäóåì äëÿ öåëåé äàëüíåéøåãî
èñïîëüçîâàíèÿ óñòàíàâëèâàòü ýòè ïàðàìåòðû èìåííî òàê, à èìåííî:

• ïåðåìåùàòü âìåñòå ñ òåêñòîì;

• ðàçðåøèòü ïåðåêðûòèå (ðèñóíêîâ);

• ðàçìåòêà â ÿ÷åéêå òàáëèöû.

Íàæìèòå êíîïêè ÎÊ äëÿ îêíà Äîïîëíèòåëüíàÿ ðàçìåòêà è äëÿ îêíà Ôîðìàò ðèñóíêà.
Ðåçóëüòàò ïîêàçàí íà ñëåäóþùåì ðèñóíêå (êîíå÷íî, ðèñóíîê ïðèøëîñü íåìíîãî ïîäâèíóòü):

Îáðàòèòå âíèìàíèå, âîêðóã ðèñóíêà âèäíû áåëûå ìàðêåðû. Ýòî îçíà÷àåò, ÷òî ðèñóíîê
ìîæíî ïåðåìåùàòü â ëþáîå ìåñòî òåêñòà.

Êîëëåêöèÿ ãîòîâûõ êàðòèíîê

Âìåñòå ñ ïðîãðàììîé Microsoft Office Word âàì ïðåäîñòàâëÿåòñÿ òàê íàçûâàåìàÿ êîë-
ëåêöèÿ ñòèëèçîâàííûõ êàðòèíîê. Åñëè âàì ïîíàäîáèòñÿ áîëüøå, ÷åì åñòü â ñòàíäàðòíîé ïî-
ñòàâêå, òî âû ñìîæåòå èõ ïîëó÷èòü áåñïëàòíî èç ñåòè Èíòåðíåò. Â òåðìèíîëîãèè Microsoft
Office — «Êîëëåêöèÿ êàðòèíîê (Microsoft) ñîäåðæèò ðèñóíêè, ôîòîãðàôèè, çâóêè, âèäåî è

äðóãèå ôàéëû ìóëüòèìåäèà, íàçûâàåìûå êëèïàìè, êîòîðûå ìîæíî âñòàâëÿòü è èñïîëüçî-
âàòü â ïðåçåíòàöèÿõ, ïóáëèêàöèÿõ è äðóãèõ äîêóìåíòàõ Microsoft Office».
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Ðàññìîòðèì, êàê âñòàâëÿþòñÿ êàðòèíêè.
Îòêðîéòå ìåíþ Âñòàâêà, çàòåì óñòàíîâèòå êóðñîð íà êîìàíäó Ðèñóíîê è âûáåðèòå

Êàðòèíêè.

Ïîÿâèòñÿ ïàíåëü, êîòîðàÿ íàçûâàåòñÿ îáëàñòüþ çàäà÷. Äàííàÿ îáëàñòü çàäà÷ íàçûâàåò-
ñÿ Êîëëåêöèÿ êëèïîâ.

Â íèæíåé ÷àñòè îáëàñòè çàäà÷ íàõîäèòñÿ êîìàíäà Óïîðÿäî÷èòü êàðòèíêè. Ïðè ïîäâåäå-
íèè êóðñîðà ê íåé ïîÿâëÿåòñÿ âñïëûâàþùàÿ ïîäñêàçêà: «Ùåëêíèòå çäåñü, ÷òîáû ñèñòåìàòèçè-
ðîâàòü êëèïû ìóëüòèìåäèà»

Ùåëêíåì ýòó êîìàíäó.
Âîçíèêíåò äèàëîãîâîå îêíî, íà ôîíå êîòîðîãî ïîÿâèòñÿ ïðèãëàøåíèå ñèñòåìàòèçèðîâàòü

êîëëåêöèþ. Åñëè âû ñîãëàñèòåñü, òî áóäåò ïðîèçâåäåí àíàëèç ÂÑÅÕ ðèñóíêîâ, ôîòîãðàôèé,
àóäèî- è âèäåîêëèïîâ íà âàøåì êîìïüþòåðå. Âñå îíè áóäóò äîáàâëåíû â åäèíóþ êîëëåêöèþ, â
òîì ÷èñëå è âàøè ëè÷íûå ôîòîãðàôèè, åñëè âû èõ õðàíèòå íà âàøåì êîìïüþòåðå. Ðåøàéòå ñàìè,
íóæíî ëè ýòî âàì.

À ïîêà — ùåëêíèòå êíîïêó Ïîçæå.

81

Êîëëåêöèÿ ãîòîâûõ êàðòèíîê



Ïîÿâèâøååñÿ äèàëîãîâîå îêíî íàïîìèíàåò îêíî ïðîãðàììû Ïðîâîäíèê:

Âûáåðèòå ïàïêó Êîëëåêöèè Microsoft Office, â íåé, íàïðèìåð, ïàïêó Ïîíÿòèÿ:

Âûáåðèòå êëèï Ôðàãìåíò ãîëîâîëîìêè, ùåëêíèòå åãî ïðàâîé êíîïêîé. Â ïîÿâèâøåìñÿ
êîíòåêñòíîì ìåíþ âûáåðèòå êîìàíäó Êîïèðîâàòü, çàòåì ïåðåéäèòå íà íóæíîå ìåñòî â äî-

êóìåíòå, ùåëêíèòå â ýòîì ìåñòå ïðàâîé êíîïêîé è â êîíòåêñòíîì
ìåíþ âûáåðèòå êîìàíäó Âñòàâèòü.

Â äîêóìåíòå ïîÿâèòñÿ ðèñóíîê.
Ýòîò ðèñóíîê, âîçìîæíî, áóäåò ñëèøêîì âåëèê ïî ãåîìåòðè-

÷åñêèì ðàçìåðàì.
Íî âû ìîæåòå òî÷íî òàê æå èçìåíèòü ýòè ðàçìåðû, êàê ïîñòó-

ïàëè â ñëó÷àå èçîáðàæåíèÿ âûøå.
Òàêîé ðèñóíîê ïðèãîäåí äëÿ òîãî, ÷òîáû â ðàçäàòî÷íûõ ìàòåðè-

àëàõ ïîìå÷àòü òðóäíûå («ãîëîâîëîìíûå») ìåñòà. Íàïðèìåð:
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Îáðàòèòå âíèìàíèå: êëèï, âñòàâëåííûé èç êîëëåêöèè Microsoft, èìååò áåëûå ìàðêåðû,
â îòëè÷èå îò èçîáðàæåíèé, âñòàâëåííûõ èç ôàéëà. Â äàííîì ñëó÷àå ýòî ñâÿçàíî ñ òåì, ÷òî
ôîðìàò ôàéëà êëèïà áûë òàê íàçûâàåìûì âåêòîðíûì, à íå ðàñòðîâûì, êàê â ñëó÷àå ôîòîã-
ðàôèé.

Àâòîôèãóðû — äåêîðàòèâíûå ýëåìåíòû äëÿ äèäàêòè÷åñêîãî
ìàòåðèàëà

Â àðñåíàëå Microsoft Office åñòü ãðàôè÷åñêèå ïðèìèòèâû (íàçûâàþòñÿ àâòîôèãóðû),
êîòîðûå ïîëåçíû äëÿ ïðèäàíèÿ äîïîëíèòåëüíîé âûðàçèòåëüíîñòè äèäàêòè÷åñêèì ìàòåðè-
àëàì.

Â òåðìèíîëîãèè Microsoft Office àâòîôèãóðû — ýòî íàáîð òèïè÷íûõ ôèãóð, âêëþ÷àþ-
ùèé òàêèå áàçîâûå ôèãóðû, êàê ïðÿìîóãîëüíèêè è îêðóæíîñòè, à òàêæå ðàçëè÷íûå ëèíèè,
ñîåäèíèòåëüíûå ëèíèè, îáúåìíûå ñòðåëêè, êîìïîíåíòû ñòðóêòóðíûõ ñõåì, âûíîñêè, çâåç-
äû è ëåíòû.

Íàñòðîéêà ïàðàìåòðà «Ïîëîòíî»

Ïðè âñòàâêå àâòîôèãóð è/èëè ñîçäàíèè ðèñóíêîâ íåïîñðåäñòâåííî â ðåäàêòîðå Word
äëÿ ïðîñòîòû îïåðèðîâàíèÿ ñ ðèñóíêàìè èìååò ñìûñë îòêëþ÷èòü òàê íàçûâàåìîå Ïîëîòíî,
â êîòîðîì ìîæíî ñîáèðàòü íåñêîëüêî ðèñóíêîâ.

Ñäåëàåì ýòî. Îòêðîåì ìåíþ Ñåðâèñ è ùåëêíåì êîìàíäó Ïàðàìåòðû:

Îòêðîåòñÿ äèàëîãîâîå îêíî Ïàðàìåòðû. Ïåðåéäåì íà âêëàäêó Îáùèå:

Îáû÷íî ïî óìîë÷àíèþ ñòîèò ôëàæîê â ïîëå «àâòîìàòè÷åñêè ñîçäàâàòü ïîëîòíî ïðè âñòàâ-
êå àâòîôèãóð». Óáåðåì ýòîò ôëàæîê è ùåëêíåì êíîïêó ÎÊ. Íèêàêèõ âèäèìûõ èçìåíåíèé íå
ïðîèçîéäåò.
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Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ «Ðèñîâàíèå»

Äëÿ ðèñîâàíèÿ àâòîôèãóð óäîáíà ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ Ðèñîâàíèå.
Àêòèâèðóåì ýòó ïàíåëü. Ùåëêíåì ìåíþ Âèä, íàâåäåì êóðñîð íà ñòðîêó Ïàíåëè

èíñòðóìåíòîâ è â ðàñêðûâøåìñÿ ìåíþ âûáåðåì Ðèñîâàíèå:

Ïàíåëü èìååò âèä:

Óïðàæíåíèå. Àêòèâèðîâàòü ïàíåëü «Ðèñîâàíèå»

Ïîâòîðèòå äåéñòâèÿ ïî àêòèâèðîâàíèþ ïàíåëè Ðèñîâàíèå.
Çàêðîéòå ïàíåëü Ðèñîâàíèå, óáðàâ ôëàæîê â ïîäìåíþ Ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Ìåíþ «Àâòîôèãóðû»

Íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ Ðèñîâàíèå ùåëêíåì âòîðóþ ñëåâà êíîïêó Àâòîôèãóðû.

Ïåðåéäåì íà ñòðîêó Îñíîâíûå ôèãóðû è âûáå-
ðåì, íàïðèìåð, Óëûáàþùååñÿ ëèöî.

Ìû íàðèñîâàëè òðè ëèöà ñ ðàçíûìè ñîîòíîøå-
íèÿìè øèðèíû è âûñîòû.
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Âûäåëåííàÿ ôèãóðà êðîìå îáû÷íûõ ìàðêåðîâ èìååò «ìàðêåð ïîâîðîòà» — ñâîåîáðàç-
íàÿ «ðó÷êà» â âåðõíåé ÷àñòè îáúåêòà ñ çåëåíîé òî÷êîé íàâåðõó. Íàâåäèòå íà íåå êóðñîð
ìûøè, îí ïðèîáðåòåò âèä êðóãëîé ñòðåëêè. Òîãäà, óäåðæèâàÿ ëåâóþ êíîïêó ìûøè, âû ñìî-
æåòå ïîâåðíóòü àâòîôèãóðó íà ëþáîé óãîë.

Îáðàòèòå òàêæå âíèìàíèå íà æåëòóþ òî÷êó íà àâòîôèãóðå. Îíà îçíà÷àåò âîçìîæíîñòü
íåêîòîðîãî èçìåíåíèÿ àâòîôèãóðû.

Òàê, íàïðèìåð, ïîëó÷àåì:

Ïîäîáíûå àâòîôèãóðû øèðîêî èñïîëüçóþòñÿ äëÿ ñîçäàíèÿ íåñëîæíûõ êîëëàæåé.

Çàëèâêà àâòîôèãóð öâåòîì

Âîñïîëüçóåìñÿ ñíîâà ìåíþ Àâòîôèãóðû, ïîä-
ìåíþ Çâåçäû è ëåíòû è íàðèñóåì 24-êîíå÷íóþ
çâåçäó. Âîñïîëüçóåìñÿ æåëòûì ìàðêåðîì è ñîçäà-
äèì íåñêîëüêî âàðèàíòîâ:

Äâàæäû ùåëêíåì ëåâîé êíîïêîé ïî ëåâîé
çâåçäå. Ïîÿâèòñÿ äèàëîãîâîå îêíî Ôîðìàò àâòîôè-

ãóðû. Âûáåðèòå âêëàäêó Öâåòà è ëèíèè. Â çîíå Çà-

ëèâêà ùåëêíèòå ñïèñîê Öâåò (â ïîëå êîòîðîãî
ñåé÷àñ íàïèñàíî Íåò çàëèâêè).

Âûáåðèòå êàêîé-íèáóäü öâåò (íàïðèìåð, êàê ïîêàçàíî — Òðàâÿíîé öâåò) è ùåëêíèòå
êíîïêó ÎÊ. Çâåçäà áóäåò çàêðàøåíà ýòèì öâåòîì.

Çàëèâêà ãðàäèåíòîì

Âûáåðèòå âòîðóþ çâåçäó. Ñíîâà âûçîâèòå äëÿ íåå îêíî Ôîðìàò àâòîôèãóðû è âêëàäêó
Öâåòà è ëèíèè, îòêðîéòå ñïèñîê Öâåò è âûáåðèòå êîìàíäó Ñïîñîáû çàëèâêè.
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Ïîÿâèòñÿ äèàëîãîâîå îêíî, ïîçâîëÿþùåå âàðüèðîâàòü ñïîñîáû çàêðàøèâàíèÿ àâòîôè-
ãóðû.

Ïîñòàâüòå ïåðåêëþ÷àòåëü â ïîëîæåíèå «äâà öâåòà», âûáåðèòå êàæäûé èç öâåòîâ, îò-
êðûâàÿ ñïèñêè, êàê ïîêàçàíî íà ðèñóíêå.

Â îáëàñòè Òèï øòðèõîâêè âûáåðèòå Îò öåíòðà. Â çîíå Âàðèàíòû âûáåðèòå ïîíðàâèâ-
øèéñÿ âàðèàíò è ïðîâåðüòå â ïîëå Îáðàçåö, ÷òî âû âûáðàëè òîò âàðèàíò, êîòîðûé õîòåëè.

Ùåëêíèòå êíîïêó ÎÊ.
Çâåçäà áóäåò çàëèòà «ãðàäèåíòîì îò ãîëóáîãî öâåòà ê òåìíî-ñèíåìó öâåòó» îò öåíòðà.

Çàëèâêà çàãîòîâêîé

Âûáåðèòå òðåòüþ çâåçäó. Ïîâòîðèòå âñå äåéñòâèÿ ïî âûçîâó îêíà êîìàíäîé Ñïîñîáû

çàëèâêè. Ïîñòàâüòå ïåðåêëþ÷àòåëü â ïîëîæåíèå Çàãîòîâêà è â ñïèñêå çàãîòîâîê âûáåðèòå,
íàïðèìåð, Ðàäóãà.

Ùåëêíèòå ÎÊ.
Ðåçóëüòàò ïîêàçàí íèæå.

Õîòÿ íà ÷åðíî-áåëîì ïðèíòåðå âñå öâåòà áóäóò âèäíû òîëüêî â ÷åðíî-áåëîé ãàììå, òà-
êèå ïîìåòêè áóäóò çàìåòíî ðàçíîîáðàçèòü âàøè äèäàêòè÷åñêèå ìàòåðèàëû.

Ïðàêòè÷åñêàÿ ðàáîòà «Òâîð÷åñêèé ïîäõîä ê èñïîëüçîâàíèþ àâòîôèãóð»

Äëÿ âûïîëíåíèÿ ðàáîòû îòêðîéòå ôàéë cd1-10.doc íà êîìïàêò-äèñêå.
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Ïðàêòè÷åñêàÿ ðàáîòà «Ñèìâîëû â òåêñòå»

Äëÿ âûïîëíåíèÿ ðàáîòû îòêðîéòå ôàéë cd1-11.doc íà êîìïàêò-äèñêå.

Óïîðÿäî÷åíèå ìàòåðèàëà ñ ïîìîùüþ ñïèñêîâ

Òåïåðü âàì ïðåäñòîèò ñòàòü ó÷èòåëåì ãåîãðàôèè.
Âû ãîòîâèòå äèäàêòè÷åñêèé ìàòåðèàë «Ïëàí îïèñàíèÿ ôîðìû ðåëüåôà».
Ïîðÿäîê ñëåäîâàíèÿ ïóíêòîâ ïëàíà èìååò îïðåäåëåííóþ âàæíîñòü, ïîñêîëüêó ïîä÷è-

íåí ëîãèêå îïèñàíèÿ. Â ýòîì ñëó÷àå ïóíêòû ñëåäóåò ïðîíóìåðîâàòü. Ïðîäåìîíñòðèðóåì ýòè
äåéñòâèÿ.

Íóìåðîâàííûé ñïèñîê

Ñîñòàâèì ïëàí îïèñàíèÿ:

Ïëàí îïèñàíèÿ ôîðìû ðåëüåôà

Â êàêîé ÷àñòè ìàòåðèêà ðàñïîëîæåíà ôîðìà ðåëüåôà?

Â êàêîì íàïðàâëåíèè òÿíåòñÿ?

Êàêîâû íàèáîëüøàÿ âûñîòà, ïðåîáëàäàþùèå âûñîòû?

Âûäåëèì àáçàöû, êîòîðûå äîëæíû ñîñòàâèòü ñïèñîê. Äàëåå îáðàòèìñÿ ê ïàíåëè Ôîð-

ìàòèðîâàíèå è ùåëêíåì êíîïêó Íóìåðîâàííûé ñïèñîê ïî óìîë÷àíèþ:

Ïîëó÷èì:

Ïëàí îïèñàíèÿ ôîðìû ðåëüåôà

1. Â êàêîé ÷àñòè ìàòåðèêà ðàñïîëîæåíà ôîðìà ðåëüåôà?

2. Â êàêîì íàïðàâëåíèè òÿíåòñÿ?

3. Êàêîâû íàèáîëüøàÿ âûñîòà, ïðåîáëàäàþùèå âûñîòû?

87

Óïîðÿäî÷åíèå ìàòåðèàëà ñ ïîìîùüþ ñïèñêîâ



Ðåäàêòèðîâàíèå íóìåðîâàííîãî ñïèñêà

Ïîñëå íåêîòîðîãî ðàçìûøëåíèÿ ìû çàìå÷àåì, ÷òî äàííûé ñïèñîê íàäî áûëî áû äîïîë-
íèòü ñòðîêîé «Êàêîâû ïðèáëèçèòåëüíûå ðàçìåðû?».

Ïîñòàâèì êóðñîð â êîíåö âòîðîé ñòðîêè, íàæìåì êëàâèøó Enter. Ïîÿâèòñÿ íîâûé àá-
çàö, ïðè÷åì íóìåðàöèÿ àâòîìàòè÷åñêè èçìåíèòñÿ. Ââåäåì íóæíûé òåêñò. Â ðåçóëüòàòå ïîëó-
÷èì:

Ïëàí îïèñàíèÿ ôîðìû ðåëüåôà

1. Â êàêîé ÷àñòè ìàòåðèêà ðàñïîëîæåíà ôîðìà ðåëüåôà?

2. Â êàêîì íàïðàâëåíèè òÿíåòñÿ?

3. Êàêîâû ïðèáëèçèòåëüíûå ðàçìåðû?

4. Êàêîâû íàèáîëüøàÿ âûñîòà, ïðåîáëàäàþùèå âûñîòû?

Ïîñëå ýòîãî ìû çàìå÷àåì, ÷òî íàäî ïîãîâîðèòü íå òîëüêî î âûñîòàõ, íî è î íèçèíàõ.
Äîáàâëÿåì ñîîòâåòñòâóþùèé ïóíêò è ïîëó÷àåì (íóìåðàöèÿ îïÿòü-òàêè ïðîâåäåíà àâòîìàòè-
÷åñêè):

Ïëàí îïèñàíèÿ ôîðìû ðåëüåôà

1. Â êàêîé ÷àñòè ìàòåðèêà ðàñïîëîæåíà ôîðìà ðåëüåôà?

2. Â êàêîì íàïðàâëåíèè òÿíåòñÿ?

3. Êàêîâû ïðèáëèçèòåëüíûå ðàçìåðû?

4. Êàêîâû íàèáîëüøàÿ âûñîòà, ïðåîáëàäàþùèå âûñîòû?

5. Êàêîâû íàèáîëüøåå ïîíèæåíèå ðåëüåôà, ïðåîáëàäàþùèå íèçèíû?

«Âëîæåííûå» ñïèñêè

Ïîñëå ýòîãî ìû ïîíèìàåì, ÷òî ïóíêòû 4 è 5 äîëæíû áûòü ëîãè÷åñêè îáúåäèíåíû â åäè-
íûé ïóíêò: «õàðàêòåðèñòèêè ðåëüåôà ïî âåðòèêàëè», â êîòîðîì äîëæíû áûòü ïîäïóíêòû,
êàñàþùèåñÿ âûñîò è ïîíèæåíèé. Òàêèì îáðàçîì, íàì íóæíî «âëîæèòü» åùå îäèí íóìåðî-
âàííûé ñïèñîê â òîò, êîòîðûé ñóùåñòâóåò.

Çàìåòèì, ÷òî âîîáùå-òî òåðìèí «âëîæåííûå ñïèñêè» â ïðîãðàììå Word îòñóòñòâóåò, à
èìååòñÿ òîëüêî òåðìèí «ìíîãîóðîâíåâûå ñïèñêè». Îäíàêî ýòè ñïèñêè ïðåäïîëàãàþò íå-
ñêîëüêî äðóãóþ íóìåðàöèþ. Ïîýòîìó ìû áóäåì èñïîëüçîâàòü ïðèäóìàííûé íàìè òåðìèí
«âëîæåííûå ñïèñêè», èìåÿ â âèäó òå ñïèñêè, êîòîðûå ìû ñåé÷àñ ïîñòðîèì.

Êàê ýòî ñäåëàòü?
Äîïîëíèì íàø ïëàí ïóíêòîì «Õàðàêòåðèñòèêè ðåëüåôà ïî âåðòèêàëè», èìåÿ â âèäó,

÷òî åìó áóäóò «ïîä÷èíåíû» âïîñëåäñòâèè äâà ïóíêòà íàøåãî ïëàíà. Èòàê:

Ïëàí îïèñàíèÿ ôîðìû ðåëüåôà

2. Â êàêîé ÷àñòè ìàòåðèêà ðàñïîëîæåíà ôîðìà ðåëüåôà?

3. Â êàêîì íàïðàâëåíèè òÿíåòñÿ?

4. Êàêîâû ïðèáëèçèòåëüíûå ðàçìåðû?

5. Õàðàêòåðèñòèêè ðåëüåôà ïî âåðòèêàëè.

6. Êàêîâû íàèáîëüøàÿ âûñîòà, ïðåîáëàäàþùèå âûñîòû?

7. Êàêîâû íàèáîëüøåå ïîíèæåíèå ðåëüåôà, ïðåîáëàäàþùèå íèçèíû?
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Ïîñëå ýòîãî ïîëó÷èì:

Ïëàí îïèñàíèÿ ôîðìû ðåëüåôà

1. Â êàêîé ÷àñòè ìàòåðèêà ðàñïîëîæåíà ôîðìà ðåëüåôà?

2. Â êàêîì íàïðàâëåíèè òÿíåòñÿ?

3. Êàêîâû ïðèáëèçèòåëüíûå ðàçìåðû?

4. Õàðàêòåðèñòèêè ðåëüåôà ïî âåðòèêàëè:

à. Êàêîâû íàèáîëüøàÿ âûñîòà, ïðåîáëàäàþùèå âûñîòû?

b. Êàêîâû íàèáîëüøåå ïîíèæåíèå ðåëüåôà, ïðåîáëàäàþùèå íèçèíû?

Òàêèì îáðàçîì, ìû ïîëó÷èëè «ñïèñîê â ñïèñêå». Ìû íàçâàëè åãî «âëîæåííûì» ñïèñ-
êîì. Ýëåìåíòû «âëîæåííîãî» ñïèñêà «ïðîíóìåðîâàíû»: âåäü ÷åðåäîâàíèå áóêâ â àëôàâèòå
ôèêñèðîâàíî.

Ïðîäîëæåíèå «îñíîâíîãî» ñïèñêà

Íî òåïåðü ìû â î÷åðåäíîé ðàç óâèäåëè, ÷òî ïðåäëàãàåìûé ïëàí íå ïîëîí. Ìû õîòåëè
áû, ÷òîáû ó÷àùèåñÿ ïðîÿâèëè òàêæå êàêèå-òî àíàëèòè÷åñêèå ñïîñîáíîñòè, íàïðèìåð âûíå-
ñëè áû ñóæäåíèå î ïðîèñõîæäåíèè ôîðì ðåëüåôà. Íî äëÿ ýòîãî íàäî âîçîáíîâèòü «îñíîâ-
íîé» ñïèñîê, à ïðîäîëæàòüñÿ áóäåò, êîíå÷íî, «âëîæåííûé».

Èòàê, êàê ïðîäîëæèòü «îñíîâíîé» ñïèñîê?
×òîáû ýòî ñäåëàòü, ïðîäîëæèì «âëîæåííûé» ñïèñîê, êàê ïîêàçàíî íà ðèñóíêå. Çàòåì

âûäåëèì òå ýëåìåíòà ñïèñêà, óðîâåíü êîòîðûõ ìû õîòèì ïîâûñèòü, è ùåëêíåì êíîïêó
Óìåíüøèòü îòñòóï íà ïàíåëè Ôîðìàòèðîâàíèå.
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Óðîâåíü ýëåìåíòà ñïèñêà ïîâûñèòñÿ, íóìåðàöèÿ ïðîäîëæèòñÿ. Ìû ïîëó÷èì â ðåçóëü-
òàòå:

Ïëàí îïèñàíèÿ ôîðìû ðåëüåôà

1. Â êàêîé ÷àñòè ìàòåðèêà ðàñïîëîæåíà ôîðìà ðåëüåôà?

2. Â êàêîì íàïðàâëåíèè òÿíåòñÿ?

3. Êàêîâû ïðèáëèçèòåëüíûå ðàçìåðû?

4. Õàðàêòåðèñòèêè ðåëüåôà ïî âåðòèêàëè:

à. Êàêîâû íàèáîëüøàÿ âûñîòà, ïðåîáëàäàþùèå âûñîòû?

b. Êàêîâû íàèáîëüøåå ïîíèæåíèå ðåëüåôà, ïðåîáëàäàþùèå íèçèíû?

5. Êàêîâî, íà âàø âçãëÿä, ïðîèñõîæäåíèå ôîðìû ðåëüåôà?

Ìàðêèðîâàííûé ñïèñîê

Îäíàêî íåò ïðåäåëà æåëàíèþ óñîâåðøåíñòâîâàòü ñäåëàííîå. Ìû çàìå÷àåì, ÷òî íóìå-
ðàöèÿ «âëîæåííîãî» ñïèñêà — ýòî ÷ðåçìåðíîå æåëàíèå: íàì âåäü ñîâåðøåííî íå âàæíî, â
êàêîì ïîðÿäêå ó÷àùèåñÿ áóäóò îáñóæäàòü õàðàêòåðèñòèêè ðåëüåôà ïî âåðòèêàëè. Îíè ðàâ-
íî çíà÷èìû, è ïîðÿäîê äåéñòâèé çäåñü íå èãðàåò ðîëè.

Äëÿ òàêèõ öåëåé ñóùåñòâóåò ìàðêèðîâàííûé ñïèñîê, òî åñòü òàêîé, â êîòîðîì ýëåìåí-
òû ñïèñêà îòìå÷åíû íå öèôðàìè, à çíà÷êàìè (ìàðêåðàìè).

Ïðåîáðàçóåì «âëîæåííûé» íóìåðîâàííûé ñïèñîê âî «âëîæåííûé» ìàðêèðîâàííûé.
Äëÿ ýòîãî âûäåëèì ýëåìåíòû ñïèñêà è ùåëêíåì íà ïàíåëè Ôîðìàòèðîâàíèå êíîïêó «Ìàð-

êèðîâàííûé ñïèñîê ïî óìîë÷àíèþ».

Ñïèñîê ïðåîáðàçóåòñÿ â ìàðêèðîâàííûé ñïèñîê:

Ïëàí îïèñàíèÿ ôîðìû ðåëüåôà

1. Â êàêîé ÷àñòè ìàòåðèêà ðàñïîëîæåíà ôîðìà ðåëüåôà?

2. Â êàêîì íàïðàâëåíèè òÿíåòñÿ?

3. Êàêîâû ïðèáëèçèòåëüíûå ðàçìåðû?

4. Õàðàêòåðèñòèêè ðåëüåôà ïî âåðòèêàëè:

� Êàêîâû íàèáîëüøàÿ âûñîòà, ïðåîáëàäàþùèå âûñîòû?

� Êàêîâû íàèáîëüøåå ïîíèæåíèå ðåëüåôà, ïðåîáëàäàþùèå íèçèíû?

5. Êàêîâî, íà âàø âçãëÿä, ïðîèñõîæäåíèå ôîðìû ðåëüåôà?
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Óäàëåíèå ñïèñêà

Åñëè â õîäå ðàáîòû âû ïðèøëè ê âûâîäó, ÷òî íå íóæíî îôîðìëÿòü êàê ñïèñîê ãðóïïó
àáçàöåâ, òî óäàëèòü ñïèñîê ìîæíî î÷åâèäíûì îáðàçîì. Ñëåäóåò âûäåëèòü ýòîò ñïèñîê è «îò-
æàòü» (ïîâòîðíî íàæàòü) êíîïêó ñîîòâåòñòâóþùåãî ñïèñêà íà ïàíåëè Ôîðìàòèðîâàíèå.

Îôîðìëåíèå ñïèñêîì èñ÷åçíåò.

Îôîðìëåíèå ñïèñêîâ

Îáðàòèòå âíèìàíèå, êíîïêè íàçíà÷åíèÿ íóìåðîâàííîãî è ìàðêèðîâàííîãî ñïèñêîâ íàçû-
âàëèñü: «…ñïèñîê ïî óìîë÷àíèþ». Èìåëîñü â âèäó, ÷òî îôîðìëåíèå ñïèñêà ñäåëàíî ñàìûì ïðî-
ñòûì îáðàçîì.

Îäíàêî îôîðìëåíèåì ìîæíî óïðàâëÿòü.
Äëÿ ýòîãî âûäåëèì àáçàöû, êîòîðûå íàäëåæèò ñäåëàòü ñïèñêîì, ùåëêíåì ìåíþ Ôîð-

ìàò è âûáåðåì êîìàíäó Ñïèñîê:

Îòêðîåòñÿ äèàëîãîâîå îêíî:

Â äàííîì ñëó÷àå âûáðàí íóìåðîâàííûé ñïèñîê, ïîìå÷åííûé ñèíåé ðàìêîé. Ýòî è åñòü
ñòèëü ñïèñêà, ïðèíÿòûé ïî óìîë÷àíèþ.

Îäíàêî, êàê âèäèòå, âîçìîæíû è äðóãèå âàðèàíòû, ïðèâåäåííûå íà ýòîé âêëàäêå.
Îáðàòèòå âíèìàíèå íà âîçìîæíîñòè «íà÷àòü çàíîâî» è «ïðîäîëæèòü», êîòîðûå áóäóò

àêòèâèðîâàíû, åñëè êóðñîð ìûøè íàõîäèòñÿ íå â íà÷àëå ñïèñêà. Êíîïêà «Èçìåíèòü…» àê-
òèâíà, òîëüêî åñëè âûáðàí êàêîé-òî âàðèàíò íóìåðîâàííîãî ñïèñêà.

Ïðàêòè÷åñêàÿ ðàáîòà «Ñïèñîê»

Äëÿ âûïîëíåíèÿ ðàáîòû îòêðîéòå ôàéë cd1-12.doc íà êîìïàêò-äèñêå.
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Òàáëèöû â ðàçäàòî÷íîì ìàòåðèàëå

Òåïåðü âû — ó÷èòåëü ëèòåðàòóðû. Âàì íàäî ðàçäàòü ïàìÿòêè ó÷åíèêàì, ÷òîáû îíè çà-
ïîìíèëè ñòèõîòâîðíûå ðàçìåðû. (Îïèñàíèå ïîñòðîåíî ñ èñïîëüçîâàíèåì ïðåçåíòàöèè âû-
ïóñêíèöû Ìîñêîâñêîãî öåíòðà èíòåðíåò-îáðàçîâàíèÿ Å.Â. Êîðîëåâîé.)

Âû ïðèïîìèíàåòå èçâåñòíîå: «Íå ìîã îí ÿìáà îò õîðåÿ, êàê ìû íè áèëèñü, îòëè÷èòü».
Â ïåðâóþ î÷åðåäü íàäî ðåøèòü ïðîáëåìó — êàê îïèñàòü óäàðíûå è áåçóäàðíûå ñëîãè.
Âûçîâåì ìåíþ Àâòîôèãóðû. Ñîçäàäèì îáîçíà÷åíèÿ ñ ïîìîùüþ àâòîôèãóð è èõ ãðóï-

ïèðîâàíèÿ:
Óäàðíûé ñëîã:
Áåçóäàðíûé ñëîã:

Äàëåå ìû áóäåì îïèñûâàòü ïðèåìû ðàáîòû ñ òàáëèöåé, êàê áû ñîâåðøàÿ è èñïðàâëÿÿ
îøèáêè.

Ñîçäàíèå òàáëèöû

Íàì íàäî ïðåäñòàâèòü â âèäå òàáëèöû èëëþñòðàöèè äëÿ ÿìáà è õîðåÿ.
Ñëåäîâàòåëüíî, ñîçäàåì òàáëèöó 2 � 2, îäèí ñòîëáåö èç äâóõ ñòðîê — äëÿ íàçâàíèé, äðó-

ãîé — äëÿ èëëþñòðàöèé.
Íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ Ñòàíäàðòíàÿ íàéäèòå êíîïêó — ñòèëèçîâàííîå èçîáðàæåíèå

òàáëèöû.

Ùåëêíèòå åå è íà÷íèòå «ðàñòÿãèâàòü», ñîçäàâàÿ ìîäåëü òàáëèöû, êîòîðàÿ âàì áóäåò
íóæíà.

Áóäåò ñîçäàíà òàáëèöà 2 � 2:

Çàïîëíåíèå òàáëèöû

Ùåëêíåì ëåâîé êíîïêîé ìûøè âíóòðè ÿ÷åéêè òàáëèöû è çàïîëíèì ëåâûé ñòîëáåö. Çà-
òåì, èñïîëüçóÿ ñîçäàííûå ñõåìàòè÷åñêèå èçîáðàæåíèÿ óäàðíûõ è áåçóäàðíûõ ñëîãîâ, çà-
ïîëíèì ïðàâûé ñòîëáåö.
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Õîðåé

ßìá

Â äàííîì ñëó÷àå ìû ñêîïèðîâàëè óñëîâíûå çíà÷êè, ùåëêíóëè ëåâîé êíîïêîé
ìûøè â ÿ÷åéêå è îòäàëè êîìàíäó Âñòàâèòü. Ïîëîæåíèå çíà÷êîâ — «â òåêñòå».

Èçìåíåíèå ðàçìåðîâ òàáëèöû

Ïîñòðîåííàÿ òàáëèöà ñëèøêîì âåëèêà â øèðèíó. Óìåíüøèì åå. Ïîäâåäåì êóðñîð ê
ïðàâîìó êðàþ òàáëèöû. Êóðñîð ïðèìåò õàðàêòåðíûé âèä äâóõ âåðòèêàëüíûõ ëèíèé ñî ñòðå-
ëî÷êàìè, ñìîòðÿùèìè â ðàçíûå ñòîðîíû (ñâîåîáðàçíûå «òèñêè»).

Óäåðæèâàÿ ëåâóþ êíîïêó ìûøè, ñäâèíåì ïðàâóþ ãðàíèöó âëåâî è óìåíüøèì ïðàâûé
ñòîëáåö.

Ïîñëå ýòîãî òåì æå ñïîñîáîì óìåíüøèì ëåâûé ñòîëáåö è òåì ñàìûì ñäåëàåì øèðèíó
ñòîëáöîâ áîëåå ñîðàçìåðíîé ñîäåðæèìîìó.

Õîðåé

ßìá

Äîáàâëåíèå ñòðîê

Ïðè ðàñ÷åòå ðàçìåðîâ òàáëèöû ìû äîïóñòèëè íåòî÷íîñòü: ìû çàáûëè, ÷òî íóæíà åùå
îäíà ñòðîêà äëÿ îáîçíà÷åíèÿ òîãî, ÷òî ó íàñ â ñòîëáöàõ.

Ýòó ñòðîêó íóæíî äîáàâèòü â òàáëèöó.
Ïîäâåäåì êóðñîð ê ëåâîé ãðàíèöå òàáëèöû. Îí ïðèìåò âèä áåëîé øèðîêîé ñòðåëêè,

íàïðàâëåííîé âïðàâî. Ùåëêíåì ëåâîé êíîïêîé ìûøè. Âûäåëèòñÿ ñòðîêà òàáëèöû.

Âàæíûì ïðèçíàêîì òîãî, ÷òî âûäåëèëàñü èìåííî ñòðîêà, à íå äâå ÿ÷åéêè, ÿâ-
ëÿåòñÿ «âûõîä» âûäåëåííîé îáëàñòè çà ïðåäåëû òàáëèöû, êàê ýòî ïîêàçàíî íà
ðèñóíêå.
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Ùåëêíèòå ïðàâîé êíîïêîé ìûøè. Ïîÿâèòñÿ êîíòåêñòíîå ìåíþ. Âûáåðèòå êîìàíäó Äî-

áàâèòü ñòðîêè.

Ïîÿâèòñÿ íîâàÿ ñòðîêà, â êîòîðóþ âíåñåì íåîáõîäèìûå íàçâàíèÿ ñòîëáöîâ:

Íàçâàíèå ðàçìåðà Ñõåìàòè÷åñêîå èçîáðàæåíèå

Õîðåé

ßìá

Äîáàâëåíèå ñòîëáöîâ

Áûëî áû õîðîøî ïðèâåñòè ïðèìåðû ñòèõîòâîðíûõ ðàçìåðîâ. Äëÿ ýòîãî íàäî äîáàâèòü
â òàáëèöó åùå îäèí ñòîëáåö.

Ïîäâåäåì êóðñîð ê ïðàâîìó êðàþ òàáëèöû. Êóðñîð ïðèìåò ôîðìó ÷åðíîé ñòðåëêè, íà-
ïðàâëåííîé âíèç:

Ùåëêíèòå ïðàâîé êíîïêîé. Ïîÿâèòñÿ êîíòåêñòíîå ìåíþ:

Ùåëêíèòå êîìàíäó Äîáàâèòü ñòîëáöû.
Ïîÿâèòñÿ òðåòèé ñòîëáåö.
Â îêîí÷àòåëüíîì âèäå òàáëèöà áóäåò âûãëÿäåòü òàê:
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Íàçâàíèå

ðàçìåðà

Ñõåìàòè÷åñêîå

èçîáðàæåíèå
Ïðèìåðû

Õîðåé

«Ãîðíûå âåðøèíû…»
«Áóðÿ ìãëîþ íåáî êðîåò...»
«Âûõîæó îäèí ÿ íà äîðîãó...»
«Íåò íà ñâåòå ìóê ñèëüíåå ìóêè ñëîâà...»

ßìá

«Ïîäðóãà äóìû ïðàçäíîé...»
«Ìîé äÿäÿ ñàìûõ ÷åñòíûõ ïðàâèë...»
«Åùå îäíî, ïîñëåäíåå ñêàçàíüå...»
«ß ïàìÿòíèê ñåáå âîçäâèã íåðóêîòâîðíûé...»

Çàìåòüòå: ïðèìåðû íàáðàíû áîëåå ìåëêèì øðèôòîì, ÷åì íàçâàíèÿ ñòîëáöîâ.

Âûðàâíèâàíèå òàáëèöû

Òàáëèöà ìîæåò áûòü âûðîâíåíà ïî öåíòðó ñòðàíèöû.
Äëÿ ýòîãî âûäåëèòå òàáëèöó öåëèêîì, êàê ðàíåå ìû âûäåëÿëè îäíó ñòðîêó.
Çàòåì íà ïàíåëè Ôîðìàòèðîâàíèå ùåëêíèòå êíîïêó Ïî öåíòðó èëè íàæìèòå «ãîðÿ÷èå

êëàâèøè» Ctrl + E. Òàáëèöà áóäåò ðàñïîëîæåíà ïî öåíòðó ñòðàíèöû.

Ïðàêòè÷åñêàÿ ðàáîòà «Òàáëèöà»

Äëÿ âûïîëíåíèÿ ðàáîòû îòêðîéòå ôàéë cd1-13.doc íà êîìïàêò-äèñêå.

Ïå÷àòü äèäàêòè÷åñêèõ ìàòåðèàëîâ
Òåïåðü âàì íåîáõîäèìî íàïå÷àòàòü ñîçäàííûé âàìè ðàçäàòî÷íûé ìàòåðèàë.

Ïðåäïå÷àòíûé ïðîñìîòð

Ïåðåä ïå÷àòüþ äîêóìåíòà ñëåäóåò ïðîâåðèòü, êàê
îí âûãëÿäèò, íåò ëè êàêèõ-íèáóäü íåäîñòàòêîâ.

Íà ïàíåëè Ñòàíäàðòíàÿ ùåëêíèòå êíîïêó Ïðåä-

âàðèòåëüíûé ïðîñìîòð:

Äîêóìåíò îòîáðàçèòñÿ â òîì âèäå, â êîòîðîì îí áóäåò íàïå÷àòàí:

Åñëè âñå â ïîðÿäêå, ùåëêíèòå êíîïêó Çàêðûòü ïðîñìîòð.
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Ïîëÿ è îðèåíòàöèÿ ñòðàíèöû

Âîçìîæíî, ïîñëå ïðåäâàðèòåëüíîãî ïðîñìîòðà âàì çàõîòåëîñü èçìåíèòü ïàðàìåòðû
îòîáðàæåíèÿ òåêñòà íà ñòðàíèöå.

Äëÿ òîãî ÷òîáû ýòî ñäåëàòü, îòêðîéòå ìåíþ Ôàéë è ùåëêíèòå êîìàíäó Ïàðàìåòðû

ñòðàíèöû.

Îòêðîåòñÿ äèàëîãîâîå îêíî Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû:

Íà âêëàäêå Ïîëÿ âû âèäèòå ñòàíäàðòíûå çíà÷åíèÿ ðàçìåðîâ ïîëåé, êîòîðûå âû ìîæåòå
óñòàíîâèòü â ñîîòâåòñòâèè ñî ñâîèìè ïîòðåáíîñòÿìè.

Êðîìå òîãî, ÷óòü íèæå âû ìîæåòå çàäàòü îðèåíòàöèþ ñòðàíèö:

• êíèæíàÿ — îáû÷íûé ôîðìàò, òî åñòü ñòðàíèöà îðèåíòèðîâàíà âåðòèêàëüíî;

• àëüáîìíàÿ — ñòðàíèöà îðèåíòèðîâàíà ãîðèçîíòàëüíî.

Ïîñëå óñòàíîâêè âñåõ íåîáõîäèìûõ ïàðàìåòðîâ ùåëêíèòå êíîïêó ÎÊ.
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Ïå÷àòü äîêóìåíòà

Äëÿ âûïîëíåíèÿ ïå÷àòè äîêóìåíòà îòêðîéòå ìåíþ Ôàéë è ùåëêíèòå êîìàíäó Ïå÷àòü.

Îòêðîåòñÿ îêíî Ïå÷àòü:

Çäåñü â çîíå Ïðèíòåð, â ñïèñêå èìÿ, âû ìîæåòå âûáðàòü ëþáîé èç ïðèíòåðîâ, óñòàíîâ-
ëåííûõ íà âàøåì êîìïüþòåðå. Îäèí èç ýòèõ ïðèíòåðîâ ÿâëÿåòñÿ îñíîâíûì äëÿ âàøåãî êîì-
ïüþòåðà. Åãî íàçûâàþò «ïðèíòåð ïî óìîë÷àíèþ».

Â âàøåì èíôîðìàöèîííîì ïðîñòðàíñòâå ìîæåò áûòü íåñêîëüêî ïðèíòåðîâ.
Ôèçè÷åñêè îíè ìîãóò ñòîÿòü â ðàçíûõ êîìíàòàõ, íà ðàçíûõ ýòàæàõ. Ýòè ïðè-
íòåðû ìîæíî «óñòàíîâèòü» íà âàøåì êîìïüþòåðå ñ ïîìîùüþ êíîïêè Íàéòè

ïðèíòåð â îêíå Ïå÷àòü.

Â çîíå Ñòðàíèöû âû ìîæåòå óêàçàòü, êàêèå ñòðàíèöû âàì íóæíî îòïðàâèòü íà ïðèí-
òåð. À åñëè âû âûäåëèòå êàêîé-òî ôðàãìåíò â òåêñòå, òî ñìîæåòå íàïå÷àòàòü òîëüêî ýòîò
ôðàãìåíò.

Â çîíå Êîïèè ìîæåòå çàêàçàòü ïå÷àòü íåñêîëüêèõ êîïèé äîêóìåíòà. Îáðàòèòå âíèìà-
íèå, åñëè óáðàòü ôëàæîê â ïîëå Ðàçîáðàòü ïî êîïèÿì, òî ïðèíòåð áóäåò ïå÷àòàòü âñå êîïèè
êàæäîé ñòðàíèöû è òîëüêî ïîòîì ïåðåõîäèòü ê ñëåäóþùåé ñòðàíèöå.

Èìåéòå â âèäó, ÷òî åñëè Ïðèíòåð ïî óìîë÷àíèþ — ýòî èìåííî òîò ïðèíòåð, êîòîðûé
âàì íóæåí, è âû õîòèòå íàïå÷àòàòü òîëüêî îäíó êîïèþ, òî âû ìîæåòå ïðîñòî ùåëêíóòü ñõå-
ìàòè÷åñêîå èçîáðàæåíèå ïðèíòåðà íà ïàíåëè Ñòàíäàðòíàÿ:

Äîêóìåíò áóäåò îòïðàâëåí íà ïå÷àòü.
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Ïðèåìû è ìåòîäû èñïîëüçîâàíèÿ Microsoft Excel
â ðàáîòå ó÷èòåëÿ

Ïðîãðàììà Microsoft Excel íåçàìåíèìà â ðàáîòå ó÷èòåëÿ îáðàçîâàòåëüíîãî ó÷ðåæäå-
íèÿ. Äàííàÿ ïðîãðàììà âõîäèò â ïàêåò Microsoft Office è ïðåäíàçíà÷åíà äëÿ ðàáîòû ñ ýëåê-
òðîííûìè òàáëèöàìè. Ïðîãðàììó ðåêîìåíäóåòñÿ èñïîëüçîâàòü â ñëó÷àå, êîãäà íåîáõîäèìî
ðàáîòàòü ñ áîëüøîé òàáëèöåé, äëÿ ïîñòðîåíèÿ äèàãðàìì, à òàêæå äëÿ ïðîâåäåíèÿ ðàñ÷åòîâ.
Ïðîãðàììà ïåðâîíà÷àëüíî áûëà ñîçäàíà êàê ñðåäñòâî äëÿ ïîäãîòîâêè è îôîðìëåíèÿ îôèñ-
íûõ äîêóìåíòîâ: ñâîäîê, âåäîìîñòåé, ñ÷åò-ôàêòóð, íàêëàäíûõ è ò.ä. Ñ òå÷åíèåì âðåìåíè
ïðîãðàììà ïðåâðàòèëàñü â ìîùíûé èíñòðóìåíò àíàëèçà äàííûõ. Ñ ïîìîùüþ äîïîëíèòåëü-
íîé ïðîãðàììû «Ìàñòåð äèàãðàìì» ðåçóëüòàòû àíàëèòè÷åñêîé ðàáîòû ïðåäñòàâëÿþòñÿ â
ãðàôè÷åñêîé ôîðìå, ÷òî íàãëÿäíî, óëó÷øàåò âîñïðèÿòèå äàííûõ, ðàñêðûâàåò äèíàìèêó
àíàëèçèðóåìûõ ïîêàçàòåëåé, óêðàøàåò îò÷åò.

Ïðîãðàììà îáëàäàåò áîãàòûì àðñåíàëîì ìàòåìàòè÷åñêèõ, ñòàòèñòè÷åñêèõ, ëîãè÷åñêèõ
è äðóãèõ ôóíêöèé (âñåãî íåñêîëüêî ñîòåí), êîòîðûå ïîçâîëÿþò ïðîèçâîäèòü ëþáûå ðàñ÷åòû
ñ äàííûìè, ïðîâîäèòü ñòàòèñòè÷åñêèå èññëåäîâàíèÿ óñïåâàåìîñòè, ôîðìèðîâàòü îò÷åòû,
ïðîâîäèòü àâòîìàòè÷åñêîå òåñòèðîâàíèå è ò.ä.

Ïðîãðàììà Excel îáëàäàåò ïðè ñâîåé ïðîñòîòå è óäîáñòâå íàñòîëüêî áîëüøèìè âîç-
ìîæíîñòÿìè, ÷òî îñíîâàòåëü Microsoft Áèëë Ãåéòñ îòìåòèë, ÷òî îíà ñòàëà îäíèì èç ïîâîðîò-
íûõ ïðîäóêòîâ ñâîåãî âðåìåíè: «Ýòî áûëà îäíà èç ëó÷øèõ òåõíè÷åñêèõ ðàçðàáîòîê, êàêèå
êîãäà-ëèáî âèäåë ìèð ìèêðîêîìïüþòåðîâ».

Ïðèìåðû èñïîëüçîâàíèÿ Microsoft Excel â ÎÓ:

• âåäåíèå êëàññíîãî æóðíàëà;

• ñîñòàâëåíèå ðàñïèñàíèÿ;

• ïðîâåäåíèå ëàáîðàòîðíûõ ðàáîò;

• âåäåíèå áóõãàëòåðñêîé è äðóãîé îò÷åòíîñòè, ðàñ÷åòû ïî áþäæåòó;

• ïîäãîòîâêà äîêóìåíòîâ ñî ñëîæíûì îôîðìëåíèåì, òðåáóþùèì òàáëè÷íîãî ðàçáèå-
íèÿ;

• ñòàòèñòè÷åñêàÿ îáðàáîòêà áàç äàííûõ ïî ñôåðàì äåÿòåëüíîñòè ÎÓ;

• àíàëèç óñïåâàåìîñòè ó÷åíèêîâ, ðàñ÷åò êà÷åñòâà îáó÷åíèÿ, âûäåëåíèå ãðóïï ó÷à-
ùèõñÿ ïî êàòåãîðèÿì;

• ìàòåìàòè÷åñêèå ðàñ÷åòû íà óðîêàõ ìàòåìàòèêè, ôèçèêè è èíôîðìàòèêè;

• ïîñòðîåíèå äèàãðàìì âî âñåõ ñôåðàõ ðàáîòû ÎÓ;

• àâòîìàòè÷åñêîå òåñòèðîâàíèå.

Êîãäà íåîáõîäèìî èñïîëüçîâàòü ïðîãðàììó Excel?

1. Êîãäà íåîáõîäèìî ïðîèçâåñòè âû÷èñëåíèÿ, â ÷àñòíîñòè ïðîàíàëèçèðîâàòü äàííûå.

2. Êîãäà îáúåì ââîäèìûõ òàáëè÷íûõ äàííûõ ïðåâûøàåò ðàçìåð îäíîé ñòðàíèöû.

3. Êîãäà èíôîðìàöèÿ â òàáëèöå òðåáóåò äàëüíåéøåãî ñòðóêòóðèðîâàíèÿ (ïåðåìåùå-
íèå êîëîíîê è ñòðîê, ââîä íîâûõ êîëîíîê è ò.ï.).

4. Êîãäà íåîáõîäèìî ïðåäñòàâèòü äàííûå â âèäå äèàãðàìì.

Äëÿ íà÷àëà ïîëüçîâàíèÿ ïðîãðàììîé:

1. Âñïîìíèòå âñå ñèòóàöèè, â êîòîðûõ âàì òðåáîâàëîñü ïðîèçâîäèòü ðàñ÷åòû. Â ýòèõ
ñëó÷àÿõ âàì è áóäåò ïîëåçíà ïðîãðàììà Microsoft Excel.

2. Âñïîìíèòå ñèòóàöèè, êîãäà íåîáõîäèìî ñîñòàâèòü ñëîæíóþ ðàçìåòêó ëèñòà íà îá-
ëàñòè ñ òåêñòîì. Â ýòèõ ñëó÷àÿõ òðåáóþòñÿ òàáëèöû. Âåðîÿòíî, ïðîãðàììà Microsoft
Excel áóäåò óäîáíåå, ÷åì Microsoft Word.
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Çíàêîìñòâî ñ èíòåðôåéñîì ïðîãðàììû

Ïðåæäå ÷åì çàíÿòüñÿ ðàñ÷åòàìè, îñâîèì îñíîâíûå ïðèåìû ðàáîòû ñ ïðîãðàììîé.
Äëÿ çàïóñêà ïðîãðàììû íà ïàíåëè çàäà÷ ùåëêíèòå êíîïêó Ïóñê. Èç îòêðûâøåãîñÿ

ïîäìåíþ, âûáåðèòå êîìàíäó Ïðîãðàììû. Èç îòêðûâøåãî ñïèñêà ïðîãðàìì âûáåðèòå
Microsoft Excel.

Ïðîãðàììà ðàáîòàåò ñ ôàéëàìè, êîòîðûå íàçûâàþòñÿ Êíèãàìè. Ïåðâîíà÷àëüíûé äîêó-
ìåíò ïîëó÷àåò èìÿ Êíèãà1. Êíèãè ñîõðàíÿþòñÿ ñ ðàñøèðåíèåì (òèïîì ôàéëà) .xls.

Ñòðóêòóðà îêíà

Ðàññìîòðèì ñòðóêòóðó îêíà è åãî îñíîâíûå ýëåìåíòû:

1 — ñòðîêà ôîðìóë, ïîêàçûâàþùàÿ ââåäåííîå ïîëüçîâàòåëåì ñîäåðæèìîå ÿ÷åéêè,
à òàêæå èìÿ ÿ÷åéêà (A1 â íà÷àëå ñòðîêè);
2 — ñòàíäàðòíàÿ ïàíåëü, îáëàñòü ðàáîòû ñ äàííûìè, ãäå ðàñïîëîæåíû íåîáõîäè-
ìûå èíñòðóìåíòû äëÿ ðàáîòû â Excel: ìàñòåð ñóììèðîâàíèÿ, ñîðòèðîâêà è ìàñòåð
äèàãðàìì (3);
4 — ïàíåëü ôîðìàòèðîâàíèÿ, îáëàñòü îôîðìëåíèÿ ÿ÷ååê: îáúåäèíåíèå ÿ÷ååê, óñòà-
íîâêà ãðàíèö, çàëèâêà ÿ÷ååê, öâåò òåêñòà;
5 — îáëàñòü ôîðìàòèðîâàíèÿ òåêñòà (ñì. ãëàâó î Microsoft Word);
6 — îáëàñòü óñòàíîâêè ôîðìàòà ÷èñëà;
7 — ÿ÷åéêà òàáëèöû A1.

Æèðíûì øðèôòîì âûäåëåíû îñíîâíûå ýëåìåíòû Êíèãè. Îñíîâíûì ðàáî÷èì ïîëåì â
êíèãå ÿâëÿåòñÿ Ëèñò, ñîñòîÿùèé èç ïîèìåíîâàííûõ ÿ÷ååê, êàê â èãðå «Ìîðñêîé áîé». Â âà-
øåì ðàñïîðÿæåíèè 256 ñòîëáöîâ è 65 536 ñòðîê. Ñòîëáöû íîñÿò íàçâàíèå áóêâ ëàòèíñêîãî
àëôàâèòà A, B ... Z, AA, AB ... AZ. Ñòðîêè ïðîíóìåðîâàíû. Íàçâàíèÿ ÿ÷ååê èñïîëüçóþòñÿ â
ôîðìóëàõ, äàííûå â Êíèãå ïîëó÷àþòñÿ ñâÿçàííûìè äðóã ñ äðóãîì.
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Ëèñòîâ â êíèãå ìîæåò áûòü äî 256. Â íèæíåé ÷àñòè ýêðàíà ïðèâåäåí ñïèñîê ëèñòîâ. Ðà-
áîòà ñ ëèñòàìè îñóùåñòâëÿåòñÿ â êîíòåêñòíîì ìåíþ, âûçûâàåìîì ùåë÷êîì ïðàâîé êíîïêè
ìûøè íà Ëèñò1.

Ëèñòû íåîáõîäèìî èñïîëüçîâàòü äëÿ ðàçäåëåíèÿ èíôîðìàöèè íà ñìûñëîâûå áëîêè â
ðàìêàõ îäíîé êíèãè. Íàïðèìåð, êíèãà ïîñâÿùåíà óñïåâàåìîñòè ó÷åíèêîâ øêîëû. Òîãäà öå-
ëåñîîáðàçíî êàæäûé ëèñò ïîñâÿòèòü îòäåëüíîìó êëàññó. Òàêæå íåîáõîäèìî ââåñòè îòäåëü-
íûé ëèñò ñ ðåçóëüòàòàìè àíàëèçà óñïåâàåìîñòè.

Âñòàâêà è óäàëåíèå ëèñòîâ

1. Äëÿ âñòàâêè íîâîãî ëèñòà â ñóùåñòâóþùóþ êíèãó, ùåëêíèòå ëåâîé êíîïêîé ìûøè
ÿðëû÷îê ëèñòà â êíèãå, ïåðåä êîòîðûì âû õîòèòå âñòàâèòü íîâûé ëèñò, â ìåíþ
Âñòàâêà ùåëêíèòå êîìàíäó Ëèñò.

Ïðèìå÷àíèå. Îáðàòèòå âíèìàíèå, ÷òî Excel íóìåðóåò íîâûå ëèñòû, îñíîâûâàÿñü íà êîëè-
÷åñòâå óæå ñóùåñòâóþùèõ ëèñòîâ â êíèãå.

2. Äëÿ óäàëåíèÿ ëèñòà âîñïîëüçóéòåñü êîìàíäîé Óäàëèòü ëèñò â ìåíþ Ïðàâêà.

Ïåðåèìåíîâàíèå ëèñòîâ êíèãè

1. Äëÿ ïåðåèìåíîâàíèÿ ëèñòà â ìåíþ Ôîðìàò ùåëêíèòå êîìàíäó Ëèñò, èç ïîäìåíþ âûáå-
ðèòå êîìàíäó Ïåðåèìåíîâàòü.

Ââåäèòå íîâîå èìÿ ëèñòà.

Ïåðåìåùåíèå è êîïèðîâàíèå ëèñòîâ â êíèãå

1. Äëÿ ïåðåìåùåíèÿ ëèñòà êíèãè äîñòàòî÷íî ùåëêíóòü ÿðëû÷îê ëèñòà, êîòîðûé âû
õîòèòå ïåðåìåñòèòü, çàòåì íàæìèòå ëåâóþ êíîïêó ìûøè è, íå îòïóñêàÿ åå, ïåðåòà-
ùèòå åãî â íîâîå ìåñòî.

Ïðèìå÷àíèå. Ïðè ïåðåòàñêèâàíèè ÿðëû÷êà ïîÿâëÿåòñÿ çíàê ëèñòà, à òðåóãîëüíàÿ ñòðåëêà
ïîä íèì óêàçûâàåò ìåñòî âñòàâêè ëèñòà.

2. Äëÿ êîïèðîâàíèÿ ëèñòîâ êíèãè îòêðîéòå ëèñò êíèãè, êîòîðûé íåîáõîäèìî ñêîïè-
ðîâàòü, çàòåì â ìåíþ Ïðàâêà ùåëêíèòå êîìàíäó Ïåðåìåñòèòü/êîïèðîâàòü. Â îòêðûâ-
øåìñÿ äèàëîãîâîì îêíå Ïåðåìåñòèòü èëè ñêîïèðîâàòü, èç ñïèñêà Ïåðåä ëèñòîì,
âûáåðèòå òîò ëèñò, ïåðåä êîòîðûì íåîáõîäèìî ïîìåñòèòü êîïèþ.

Ùåëêíèòå êíîïêó ÎÊ.

Îñíîâíûå ïðèåìû ðàáîòû íà ïðèìåðå ïðîñòåéøåé òàáëèöû

Ùåëêíèòå íóæíóþ âàì ÿ÷åéêó è íà÷èòàéòå íàáèðàòü òåêñò íà êëàâèàòóðå. Âñïîìíèòå
âàøèõ ó÷åíèêîâ. Âàøà öåëü: ïîñòðîèòü òàáëèöó ñëåäóþùåãî âèäà:

Ñîçäàíèå òàáëèöû ïðîõîäèò íåñêîëüêî ýòàïîâ:
1. Ââîä âñåé òåêñòîâîé èíôîðìàöèè. Íà÷íèòå ñ çàãîëîâêà. Çàòåì ïðîäîëæèòå ââîäèòü

ôàìèëèè. Îáðàòèòå âíèìàíèå, ÷òî åñëè òåêñò äëèííûé, òî îí îòîáðàæàåòñÿ è íà ÿ÷åé-
êå ñïðàâà. Îäíàêî, åñëè â ÿ÷åéêå ñïðàâà åñòü èíôîðìàöèÿ, òî òåêñò îáðåçàåòñÿ ãðàíè-
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öåé ÿ÷åéêè. Íà ëèñòå íå âñåãäà âèäíî ïîëíîå ñîäåðæèìîå ÿ÷åéêè. Ïîëíîå ñîäåðæèìîå
ÿ÷åéêè âñåãäà îòîáðàæàåòñÿ â ñòðîêå ôîðìóë.

Ïðèìå÷àíèå. Â ðåæèìå ââîäà òåêñòà (êîãäà íà ýêðàíå ìèãàåò êóðñîð) íå âñå îïåðàöèè ñ
ÿ÷åéêàìè äîñòóïíû (íàïðèìåð, íå ðàáîòàåò ñîõðàíåíèå òàáëèöû). Äëÿ äàëüíåéøèõ îïåðà-
öèé ñ òàáëèöåé íåîáõîäèìî çàâåðøèòü ââîä òåêñòà íàæàòèåì íà êëàâèøó Enter è âûäåëèòü
ÿ÷åéêè äëÿ äàëüíåéøåé ðàáîòû.

Ââåäèòå îöåíêè ó÷åíèêîâ. Îáðàòèòå âíèìàíèå, ÷òî òåêñò
ïðèæèìàåòñÿ ïî óìîë÷àíèþ ê ëåâîìó êðàþ ÿ÷åéêè, à ÷èñ-
ëà — ê ïðàâîìó. Ïðîãðàììà ðàçëè÷àåò òèï ââîäèìîé èí-
ôîðìàöèè. Îáðàùàéòå íà ýòî âíèìàíèå. Íàïðèìåð,
ëèøíèé ïðîáåë â íà÷àëå ÿ÷åéêè ìîæåò ïðåâðàòèòü ÷èñëî
â òåêñò, êîòîðûé óæå íå ìîæåò áûòü èñïîëüçîâàí â âû÷èñ-
ëåíèÿõ. Ýòî ïðèâîäèò ê îøèáêàì â ðàñ÷åòàõ. Äëÿ òîãî ÷òî-
áû îøèáêè áûëè çàìåòíû è èñïîëüçóåòñÿ ðàçíîå
âûðàâíèâàíèå äëÿ òåêñòà è ÷èñåë.

2. Ñîçäàíèå çàãîëîâêà. Âûäåëèòå ïåðâûå äâå ÿ÷åéêè â ïåðâîé ñòðîêå äëÿ ïîñëåäóþ-

ùåãî îáúåäèíåíèÿ (ïðîâåäèòå ïî íèì óêàçàòåëåì ìûøè â âèäå áîëüøîãî êðåñòà ñ

ïðèæàòîé ëåâîé êíîïêîé ìûøè). Íàæìèòå çíà÷îê íà ïàíåëè ôîðìàòèðîâà-

íèÿ äëÿ òîãî, ÷òîáû ïîìåñòèòü çàãîëîâîê ðîâíî ïî öåíòðó òàáëèöû.

3. Ñîçäàíèå ãðàíèö. Âûäåëèòå âñþ òàáëèöó öåëèêîì. Äëÿ ýòîãî ïîìåñòèòå óêàçàòåëü
ìûøè íà çàãîëîâîê, ïðèæìèòå ëåâóþ êíîïêó ìûøè è îòïóñòèòå åå â îáëàñòè ïðà-
âîé íèæíåé ÿ÷åéêè òàáëèöû. Ùåëêíèòå òðåóãîëüíóþ ñòðåëêó ñïðàâà îò çíà÷êà
Ãðàíèöû íà ïàíåëè ôîðìàòèðîâàíèÿ. Ïîñëåäîâàòåëüíî íàæìèòå Âñå ãðàíèöû è
Òîëñòàÿ âíåøíÿÿ ãðàíèöà.

Âûäåëèòå íåóñïåâàþùåãî ó÷åíèêà è åãî îöåíêó.
Âûáåðèòå öâåò çàëèâêè. Ùåëêíèòå 2 («äâîéêó»), à çàòåì çíà÷îê äëÿ âûäåëåíèÿ
ÿ÷åéêè, íà êîòîðóþ ñëåäóò îáðàòèòü âíèìàíèå.

4. Ñîçäàíèå ïðèìå÷àíèé. Ùåëêíèòå íà îöåíêå 2 ïðàâîé êíîïêîé ìûøè äëÿ ïîêàçà
êîíòåêñòíîãî ìåíþ. Âûáåðèòå Äîáàâèòü ïðèìå÷àíèå.
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Ñîòðèòå èìÿ ïîëüçîâàòåëÿ ïðîãðàììû è âïèøèòå, çà ÷òî áûëà ïîñòàâëåíà äàííàÿ
îöåíêà. Íàëè÷èå ïðèìå÷àíèÿ óêàçûâàåòñÿ êðàñíûì òðåóãîëüíèêîì â ïðàâîì âåðõ-
íåì óãëó ÿ÷åéêè. Ïðèìå÷àíèå îòîáðàæàåòñÿ â ÿ÷åéêå ïðè íàâåäåíèè óêàçàòåëÿ
ìûøè. Ùåëêíèòå ïîâòîðíî íà ÿ÷åéêó ñ 2 ïðàâîé êíîïêîé ìûøè. Âûáåðèòå ïóíêò
Îòîáðàçèòü ïðèìå÷àíèå. Â äàííîì ðåæèìå ïðèìå÷àíèå âñå âðåìÿ íà ýêðàíå. Ïðèìå-

÷àíèå — àâòîôèãóðà, ïîçâîëÿþùàÿ ìåíÿòü ðàçìåð, ïîëîæåíèå íà ýêðàíå, öâåò òåêñòà
è çàëèâêè.
Ïðèìå÷àíèÿ íà ïå÷àòè íå îòîáðàæàþòñÿ è èñïîëüçóþòñÿ òîëüêî â ýëåêòðîííîì
âèäå. Äëÿ ïå÷àòè ïîìåòîê ê îöåíêàì ó÷åíèêîâ íåîáõîäèìî â òàáëèöå çàâåñòè íîâûé
ñòîëáåö. Äëÿ âñòàâêè äîïîëíèòåëüíîãî ñòîëáöà âíóòðü òàáëèöû ùåëêíèòå ïî çàãîëîâêó
ñòîëáöà ñïðàâà îò ìåñòà âñòàâêè è âûáåðèòå ïóíêò Äîáàâèòü ÿ÷åéêè.

5. Ñîõðàíåíèå äîêóìåíòà. Åñëè âû ñîõðàíÿåòå äîêóìåíò ïåðâûé ðàç, åìó íåîáõîäèìî
ïðèñâîèòü èìÿ è óêàçàòü ïàïêó, ãäå äàííûé äîêóìåíò áóäåò õðàíèòüñÿ.
Â ìåíþ Ôàéë ùåëêíèòå êîìàíäó Ñîõðàíèòü êàê...

Â îòêðûâøåìñÿ äèàëîãîâîì îêíå Ñîõðàíåíèå äîêóìåíòà ðàñêðîéòå ñïèñîê äèñêîâ,
âûáåðèòå äèñê, à çàòåì ïàïêó (kurs), â êîòîðîé íåîáõîäèìî ñîõðàíèòü ôàéë.
Â ïîëå Èìÿ ôàéëà ââåäèòå èìÿ äîêóìåíòà pr15.xls.
Ùåëêíèòå êíîïêó Ñîõðàíèòü.
Ïðè ïîñëåäóþùèõ ñîõðàíåíèÿõ ôàéëà íåò íåîáõîäèìîñòè â èñïîëüçîâàíèè êîìàí-
äû Ñîõðàíèòü êàê... Äëÿ ñîõðàíåíèÿ èçìåíåíèé ïðîñòî ùåëêíèòå êíîïêó Ñîõðàíèòü

íà Ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Äëÿ òîãî ÷òîáû îòêðûòü óæå ñîçäàííûé äîêóìåíò, â ìåíþ Ôàéë ùåëêíèòå êîìàíäó
Îòêðûòü. Â äèàëîãîâîì îêíå Îòêðûòèå äîêóìåíòà äâîéíûì ùåë÷êîì ðàñêðîéòå ïàïêó, ÷òî-
áû îòîáðàçèòü åå ñîäåðæèìîå. Êîãäà â ñïèñêå ôàéëîâ ïîÿâèòñÿ íóæíûé âàì ôàéë, ùåëêíè-
òå äâàæäû íà íåì ëåâîé êíîïêîé ìûøè. Äîêóìåíò çàãðóçèòñÿ â îêíî ïðîãðàììû.

Ïðàâèëà ñîñòàâëåíèÿ òàáëèö

Ïîëüçóÿñü ýòèìè ïðàâèëàìè, ìîæíî ñèëüíî óïðîñòèòü ðàáîòó ñ òàáëèöàìè, òàê êàê
ìíîãèå îïåðàöèè áóäóò ïðîèçâîäèòüñÿ ïðîãðàììîé àâòîìàòè÷åñêè.

1. Äàííûå äîëæíû áûòü ÷åòêî ñòðóêòóðèðîâàíû.

2. Ïèøèòå ëîãè÷åñêèå ýëåìåíòû äàííûõ â îòäåëüíûå ÿ÷åéêè. Íàïðèìåð, ôàìèëèþ è

èìÿ ïèøèòå â äâóõ ÿ÷åéêàõ, à íå â îäíîé. Ðàçäåëÿòü ÿ÷åéêè â äàëüíåéøåì — òðóäî-

åìêàÿ çàäà÷à.
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3. Ó êàæäîãî ñòîëáöà äîëæíî áûòü íàçâàíèå. Åñëè íóæíî, â âåðõíåé ëåâîé ÿ÷åéêå íà-
ïèøèòå çàãîëîâîê òàáëèöû.

4. Â òàáëèöå íå äîëæíî áûòü ïðîìåæóòî÷íûõ ïóñòûõ ñòðîê è ñòîëáöîâ. Ïðîãðàììà
Excel ïî íèì àâòîìàòè÷åñêè îïðåäåëÿåò ãðàíèöû òàáëèöû.

5. Â ÿ÷åéêå ñ ÷èñëîì äîëæíû áûòü òîëüêî öèôðû. Íàëè÷èå ñïåöèàëüíûõ ñèìâîëîâ è
òåêñòà èçìåíÿåò ÷èñëîâîé ôîðìàò äàííûõ íà òåêñòîâûé. Â òåêñòîâîì ôîðìàòå âû-
÷èñëåíèÿ íåäîñòóïíû. Îáðàùàéòå âíèìàíèå íà òî, êàê âûðîâíåíà èíôîðìàöèÿ â
ÿ÷åéêå: åñëè ïî ëåâîìó êðàþ, òî ýòî òåêñòîâûé ôîðìàò, åñëè ïî ïðàâîìó, òî ÷èñëî-
âîé.

6. Îôîðìëåíèåì òàáëèöû (çàëèâêîé ÿ÷ååê è ðèñîâàíèåì ãðàíèö) çàíèìàéòåñü ïîñëå
ââîäà âñåõ íåîáõîäèìûõ äàííûõ. Âûäåëÿéòå êëþ÷åâûå ÿ÷åéêè òàáëèöû. Íå ôîðìà-
òèðóéòå ÿ÷åéêè, åñëè â ýòîì íåò íåîáõîäèìîñòè, ýòî ìîæåò çàòðóäíèòü àíàëèç äàí-
íûõ.

7. Èòîãè äîëæíû èäòè ñàìîé íèæíåé ñòðîêîé â òàáëèöå. Ïðîãðàììà Excel ðàçëè÷àåò
ýëåìåíòû òàáëèöû àâòîìàòè÷åñêè, îðèåíòèðóÿñü íà èçìåíåíèå òèïà èëè ôîðìàòà
ââîäèìûõ äàííûõ.

Ôîðìàòèðîâàíèå äàííûõ

Âûäåëåíèå ýëåìåíòîâ ðàáî÷åãî ëèñòà

1. Âûäåëåíèå äèàïàçîíà ÿ÷ååê — âûäåëèòå (ùåëêíèòå ëåâîé êíîïêîé ìûøè) ëåâóþ
âåðõíþþ ÿ÷åéêó âûäåëÿåìîãî äèàïàçîíà è, óäåðæèâàÿ êíîïêó ìûøè íàæàòîé, ïå-
ðåìåñòèòå óêàçàòåëü â ïðàâóþ íèæíþþ ÿ÷åéêó äèàïàçîíà.

Âûäåëåííûé äèàïàçîí áóäåò ñîñòîÿòü èç çàòåíåííûõ ÿ÷ååê è îäíîé áåëîé ÿ÷åéêè.
Áåëàÿ ÿ÷åéêà — àêòèâíàÿ ÿ÷åéêà. Ïðè íàæàòèè íà êëàâèøè êëàâèàòóðû â àêòèâ-
íóþ ÿ÷åéêó ââîäèòñÿ òåêñò.

2. Âûäåëåíèå ñòîëáöà (ñòðîêè)— ùåëêíèòå ëåâîé êíîïêîé ìûøè çàãîëî-
âîê ñòîëáöà (À,Â,Ñ…) èëè ñòðîêè (1,2,3…).

3. Âûäåëåíèå âñåãî ëèñòà — ùåëêíèòå îáëàñòü, ðàñïîëîæåííóþ â ëåâîé
âåðõíåé ÷àñòè ëèñòà, íà ïåðåñå÷åíèè ïåðâîãî çàãîëîâêà ñòðîêè è ñòîëáöà.

4. Âûäåëåíèå ãðóïïû äèàïàçîíîâ — âûäåëèòå ïåðâûé äèàïàçîí, íàæìèòå êëàâèøó
Ctrl íà êëàâèàòóðå è, óäåðæèâàÿ åå íàæàòîé, âûäåëèòå ñëåäóþùèé äèàïàçîí.

Äàííûé ïðèåì âûäåëåíèÿ ÷àñòî èñïîëüçóåòñÿ ïðè ïîñòðîåíèè äèàãðàìì, êîãäà èç
áîëüøîé òàáëèöû íåîáõîäèìî âûáðàòü íåñêîëüêî íåñìåæíûõ ñòîëáöîâ äàííûõ.
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Ââîä òåêñòîâûõ è ÷èñëîâûõ äàííûõ

• Äëÿ ââîäà äàííûõ â ÿ÷åéêó âûäåëèòå ÿ÷åéêó, íàáåðèòå äàí-
íûå íà êëàâèàòóðå è íàæìèòå êëàâèøó Enter (ïåðåõîä ïî
ñòîëáöó âíèç). Ìîæíî òàêæå èñïîëüçîâàòü êëàâèøó Tab (ïåðå-
õîä ïî ñòðîêå âïðàâî) èëè êëàâèøè ñî ñòðåëêàìè.

• Åñëè òåêñò íå ïîìåùàåòñÿ â ÿ÷åéêå, òî äëÿ ïîäáîðà øèðèíû ÿ÷åéêè óñòàíîâèòå
óêàçàòåëü íà ïðàâîé ãðàíèöå çàãîëîâêà ñòîëáöà è äâàæäû ùåëêíèòå ëåâîé êíîïêîé
ìûøè. Ðàçìåð ñòîëáöà àâòîìàòè÷åñêè ñòàíåò ðàâíûì øèðèíå ñàìîé äëèííîé íàä-
ïèñè â ñòîëáöå.

• Äëÿ ðàçáèåíèÿ òåêñòà ïî ñëîâàì ùåëêíèòå â ìåíþ Ôîðìàò êîìàíäó
ß÷åéêè, îòêðîéòå âêëàäêó Âûðàâíèâàíèå è óñòàíîâèòå ôëàæîê Ïåðå-
íîñèòü ïî ñëîâàì. Óêàæèòå òèï âûðàâíèâàíèÿ òåêñòà ïî âûñîòå è øè-
ðèíå ÿ÷åéêè â ïóíêòàõ Ïî âåðòèêàëè è Ïî ãîðèçîíòàëè
ñîîòâåòñòâåííî. Ùåëêíèòå êíîïêó ÎÊ.

• Äëÿ ïðèíóäèòåëüíîãî ðàçðûâà ñòðîê â ñòîëáöå èñïîëüçóåòñÿ ñî÷åòàíèå êëàâèø
Alt + Enter.

• Äàòà ââîäèòñÿ ÷åðåç ñèìâîë « / » èëè « . » (òî÷êó), íàïðèìåð, 06/11/03 èëè 06.11.03
(6 íîÿáðÿ 2003 ã.).

• Ïðè ââîäå ÷èñëîâûõ äàííûõ ó÷òèòå, ÷òî â Ðîññèè â êà÷åñòâå ðàçäåëèòåëÿ äðîáíîé è
öåëîé ÷àñòè â ÷èñëå èñïîëüçóåòñÿ çàïÿòàÿ (â àíãëîÿçû÷íûõ ñòðàíàõ — òî÷êà).
Èñïîëüçîâàíèå òî÷êè ïðèâåäåò ê òîìó, ÷òî ÷èñëî ïðåîáðàçóåòñÿ â ôîðìàò Äàòà.

• Èçìåíåíèå ôîðìàòà ÷èñëà ïðîèçâîäèòñÿ â ïóíêòå ìåíþ Ôîðìàò/ß÷åéêà, âêëàäêà
×èñëî. Ñïèñîê äîñòóïíûõ ôîðìàòîâ ïðèâåäåí â ëåâîé ÷àñòè äèàëîãîâîãî îêíà. Ôè-
íàíñîâàÿ ñïåöèàëèçàöèÿ ïðîãðàììû Excel ó÷òåíà â íàëè÷èè ñïåöèàëüíîãî Ôèíàí-

ñîâîãî ôîðìàòà, çàäàþùåãî êîëè÷åñòâî äåñÿòè÷íûõ çíàêîâ ïîñëå çàïÿòîé è ñèìâîë
äåíåæíîé åäèíèöû. Ñóùåñòâóþò ôîðìàòû äàòû, âðåìåíè, ïðîöåíòíûå è ò.ä. Åñòü
âîçìîæíîñòü ñîçäàíèÿ ñîáñòâåííîãî ôîðìàòà â ðàçäåëå Âñå ôîðìàòû. Ýêñïîíåíöè-
àëüíûé ôîðìàò èñïîëüçóåòñÿ äëÿ çàïèñè î÷åíü áîëüøèõ èëè î÷åíü ìàëåíüêèõ ÷èñåë.

• Ïðè ââîäå äàííûõ ñ êëàâèàòóðû èñïîëüçóåòñÿ Îáùèé ôîðìàò.
Ïðè ýòîì òåêñòîâûå äàííûå âûðàâíèâàþòñÿ ïî ëåâîìó êðàþ
ÿ÷åéêè, à ÷èñëîâûå — ïî ïðàâîìó. Äëÿ áûñòðîãî èçìåíåíèÿ
ôîðìàòà, èñïîëüçóéòå ãðóïïó çíà÷êîâ íà ïàíåëè ôîðìàòèðîâà-
íèÿ.

Äëÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ òåêñòà âûäåëèòå òåêñò â ÿ÷åéêå, äàëåå âîñïîëüçóéòåñü êíîïêàìè
íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ Ôîðìàòèðîâàíèå.

Ïåðåìåùåíèå è êîïèðîâàíèå äàííûõ

Äëÿ ïåðåìåùåíèÿ âûäåëåííîãî äèàïàçîíà íåîáõîäèìî ïîäâåñòè óêàçàòåëü ìûøè ê ãðà-
íèöå è, êîãäà óêàçàòåëü ïðèìåò âèä ñòðåëêè, óäåðæèâàÿ íàæàòîé ëåâóþ êíîïêó ìûøè, ïåðå-
ìåñòèòü äèàïàçîí â íóæíîå ìåñòî.

Çàäàíèå: ïîìåíÿéòå ñòðîêè â òàáëèöå. Äëÿ ýòîãî âûäåëèòå ñòðîêó. Ïîäâåäèòå óêàçàòåëü
ìûøè ê ãðàíèöå âûäåëåííîãî äèàïàçîíà òàêèì îáðàçîì, ÷òîáû îí ïðåâðàòèëñÿ â ñòðåëêó. Ïðèæ-
ìèòå ëåâóþ êíîïêó ìûøè è, óäåðæèâàÿ åå, ïåðåìåñòèòå ñòðîêó â ëþáîå ñâîáîäíîå ìåñòî ýêðàíà.
Îòïóñòèòå ìûøü. Ïðè ïåðåìåùåíèè ôîðìàòèðîâàíèå ÿ÷ååê ñîõðàíÿåòñÿ. Àíàëîãè÷íî ïåðåìåñ-
òèòå äðóãóþ ñòðîêó íà ìåñòî ïåðâîé è ïåðåìåñòèòå ïåðâóþ ñòðîêó íà ìåñòî âòîðîé.

Åñëè ïðè ïåðåìåùåíèè ïðèæàòü êëàâèøó Ctrl, âîçëå ñòðåëêè ïîÿâèòñÿ çíàê +, ïîêàçû-
âàþùèé, ÷òî ñîâåðøàåòñÿ îïåðàöèÿ êîïèðîâàíèÿ ÿ÷ååê.
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Â ñâÿçè ñ ëåãêîñòüþ ïåðåíîñà äàííûõ ïî ëèñòó, èõ ìîæíî íàáèðàòü â ïðîèçâîëüíîì
ìåñòå, à çàòåì êîìïîíîâàòü òàáëèöó â íóæíîé âàì ôîðìå.

Ðåäàêòèðîâàíèå äàííûõ è î÷èñòêà òàáëèöû

1. Â ñòðîêå ôîðìóë — âûäåëèòå ÿ÷åéêó, óñòàíîâèòå êóðñîð â ñòðîêó ôîðìóë è èçìå-
íèòå ñîäåðæèìîå ÿ÷åéêè.

2. Â ñàìîé ÿ÷åéêå — äâàæäû ùåëêíèòå ëåâîé êíîïêîé ìûøè ðåäàêòèðóåìóþ ÿ÷åéêó
è èçìåíèòå åå ñîäåðæèìîå.

3. Äëÿ î÷èñòêè ÿ÷ååê — âûäåëèòå ÿ÷åéêó èëè äèàïàçîí ÿ÷ååê, â ìåíþ Ïðàâêà âûáå-
ðèòå êîìàíäó Î÷èñòèòü.

Ïðèìå÷àíèå. Î÷èùàòü ìîæíî âñþ ÿ÷åéêó, òîëüêî åå ñîäåðæèìîå (êëàâèøà Delete) èëè
òîëüêî ôîðìàò ÿ÷åéêè.

Ôîðìàòèðîâàíèå ñòîëáöîâ è ñòðîê

Âûäåëèòå íåñêîëüêî ñòîëáöîâ (èëè âñþ òàáëèöó öåëèêîì). Âûáåðèòå ïóíêò Ôîð-

ìàò/Ñòîëáåö.
Äàëåå âîçìîæíî óñòàíîâèòü øèðèíó âûäåëåííûõ ñòîëáöîâ (ïóíêò Øèðèíà...), ëèáî ïî-

äîáðàòü øèðèíó àâòîìàòè÷åñêè. Â êà÷åñòâå åäèíèöû èçìåðåíèÿ øèðèíû èñïîëüçóåòñÿ
ñðåäíÿÿ øèðèíà öèôð 0—9. Ñòàíäàðòíàÿ øèðèíà ñòîëáöà ñîñòàâëÿåò îêîëî 8,5 ñèìâîëîâ.

Ñòîëáöû, èìåþùèå âñïîìîãàòåëüíîå çíà÷åíèå, ìîæíî ñêðûòü, íàïðèìåð ïåðåä ïå-
÷àòüþ äîêóìåíòà. Äëÿ îòîáðàæåíèÿ ñêðûòîãî ñòîëáöà âûäåëèòå äâà ñîñåäíèõ ñòîëáöà, ùåë-
êíèòå ïðàâîé êíîïêîé ìûøè è èç êîíòåêñòíîãî ìåíþ âûáåðèòå ïóíêò Îòîáðàçèòü.

Ñòðîêè ôîðìàòèðóþòñÿ àíàëîãè÷íî.

Àâòîôîðìàòèðîâàíèå

Ïðîãðàììà Excel ïîçâîëÿåò ïðîâîäèòü àâòîìàòè÷åñêîå ôîðìàòèðîâàíèå òàáëèöû:
óñòàíàâëèâàåòñÿ øèðèíà ñòîëáöîâ â çàâèñèìîñòè îò ðàçìåðà òåêñòà, âûäåëÿþòñÿ çàãîëîâêè
è èòîãîâûå äàííûå, ðèñóþòñÿ ãðàíèöû. Äëÿ òîãî ÷òîáû îïåðàöèÿ ñðàáîòàëà ïðàâèëüíî, òàá-
ëèöà äîëæíà áûòü ñîçäàíà â ñîîòâåòñòâèè ñ ïðàâèëàìè ñîñòàâëåíèÿ òàáëèö.

Äëÿ àâòîìàòè÷åñêîãî ôîðìàòèðîâàíèÿ âûäåëèòå òàáëèöó, â ìåíþ Ôîðìàò ùåëêíèòå
êîìàíäó Àâòîôîðìàò. Â îòêðûâøåìñÿ äèàëîãîâîì îêíå Àâòîôîðìàò âûáåðèòå íåîáõîäè-
ìûé ôîðìàò òàáëèöû. Ùåëêíèòå êíîïêó ÎÊ.

105

Ôîðìàòèðîâàíèå äàííûõ



Ñîçäàíèå ðàìîê è çàëèâêà ÿ÷ååê

Ñåðûå ðàìêè ëèñòà íà ïå÷àòè íå îòîáðàæàþòñÿ, ïîýòîìó ïåðåä ïå÷àòüþ äîêóìåíòà èõ
íåîáõîäèìî çàäàòü ñïåöèàëüíî, ëèáî ñ ïîìîùüþ àâòîôîðìàòèðîâàíèÿ.

1. Äëÿ ñîçäàíèÿ ðàìîê ÿ÷åéêàì âûäåëèòå äèàïàçîí ÿ÷ååê.

2. Íàæìèòå òðåóãîëüíóþ ñòðåëêó ñïðàâà îò çíà÷êà Ãðàíèöû íà ïà-
íåëè ôîðìàòèðîâàíèÿ. Âûáåðèòå íóæíûé òèï ãðàíèöû: ñíà÷àëà
âñå ãðàíèöû äëÿ âñåé òàáëèöû öåëèêîì, çàòåì òîëñòàÿ âíåøíÿÿ

ãðàíèöà äëÿ âñåé òàáëèöû. Èñïîëüçóéòå äâîéíóþ ÷åðòó äëÿ ðàç-
äåëåíèÿ îñíîâíûõ äàííûõ è ñòðîêè ñ èòîãàìè.

Äëÿ áîëåå ñëîæíîãî ôîðìàòèðîâàíèÿ ãðàíèöû â ìåíþ Ôîðìàò ùåë-
êíèòå êîìàíäó ß÷åéêè.

Â îòêðûâøåìñÿ äèàëîãîâîì îêíå Ôîðìàò ÿ÷ååê ïåðåéäèòå íà âêëàäêó Ãðàíèöà. Äàëåå
óñòàíîâèòå ïàðàìåòðû ãðàíèö ÿ÷ååê: òèï ëèíèé, öâåò è ò.ä.

Ïîñëå âûáîðà ïàðàìåòðîâ ñ ïîìîùüþ óêàçàòåëÿ ìûøè è êíîïîê óêàæèòå, ê êàêîé ÷àñ-
òè âûäåëåííîãî äèàïàçîíà îíè îòíîñÿòñÿ. Ùåëêíèòå êíîïêó ÎÊ.
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Äëÿ çàëèâêè ÿ÷ååê ïîñëå âûäåëåíèÿ äèàïàçîíà ùåëêíèòå òðåóãîëüíóþ ñòðåëêó ñïðàâà
îò çíà÷êà Öâåò çàëèâêè. Âûáåðèòå íåîáõîäèìûé öâåò. Äëÿ òîãî ÷òîáû óáðàòü ðàíåå ñäåëàí-
íóþ çàëèâêó, âûáåðèòå ïóíêò Íåò çàëèâêè.

Çàëèâêà èñïîëüçóåòñÿ äëÿ âûäåëåíèÿ êëþ÷åâûõ ÿ÷ååê, à òàêæå äëÿ òîãî, ÷òîáû îáëåã-
÷èòü çðèòåëüíóþ îðèåíòàöèþ â òàáëèöàõ áîëüøîãî îáúåìà. Â ïîñëåäíåì ñëó÷àå ïåðèîäè÷åñ-
êè âûäåëÿþòñÿ ñòðîêè, ÷òî ïîçâîëÿåò çðåíèþ óäåðæèâàòü âíèìàíèå íà íóæíîé ñòðîêå.

Àâòîçàïîëíåíèå ÿ÷ååê

Âûïîëíèòå óïðàæíåíèå íà àâòîçàïîëíåíèå ðàçíûõ òèïîâ äàííûõ.

1. Ââåäèòå â ÿ÷åéêó òåêñò Ïðèâåò!

2. Óñòàíîâèòå óêàçàòåëü ìûøè íà ÷åðíûé êâàäðàò (ìàðêåð çàïîëíåíèÿ), ðàñïîëîæåí-
íûé â ïðàâîì íèæíåì óãëó ÿ÷åéêè. Óêàçàòåëü ïðèìåò âèä +.

3. Óäåðæèâàÿ ëåâóþ êíîïêó ìûøè íàæàòîé, ïåðåìåñòèòå óêàçàòåëü âíèç. Ôðàçà áó-
äåò ïîâòîðåíà ìíîãî ðàç. Òåêñò ïðè àâòîçàïîëíåíèè ïîâòîðÿåòñÿ áåç èçìåíåíèé.

4. Â ÿ÷åéêó ñëåäóþùåãî ñòîëáöà ââåäèòå ßíâàðü.

5. Ïîâòîðèòå ïóíêòû 2 è 3. Ïðîãðàììà áóäåò àâòîìàòè÷åñêè ôîðìèðîâàòü ñïèñîê ìå-
ñÿöåâ.

6. Â ñëåäóþùåì ñòîëáöå çàïîëíèòå äâå ÿ÷åéêè äâóìÿ ðàçëè÷íûìè ÷èñëàìè.

7. Âûäåëèòå îáå ÿ÷åéêè è ïîâòîðèòå ïóíêòû 2 è 3. Àâòîìàòè÷åñêè ñòðîèòñÿ àðèôìå-
òè÷åñêàÿ ïðîãðåññèÿ. Ïðîãðàììà âû÷èñëÿåò øàã êàê ðàçíîñòü ìåæäó ââåäåííûìè
÷èñëàìè.

8. Â ñëåäóþùåì ñòîëáöå ââåäèòå Ïí. Ïîâòîðèòå ïóíêòû 2 è 3.

9. Â ñëåäóþùåì ñòîëáöå ââåäèòå ñåãîäíÿøíåå ÷èñëî ñ ðàçäåëèòåëåì «òî÷êà». Ïîâòî-
ðèòå ïóíêòû 2 è 3.

10. (Äîïîëíèòåëüíîå çàäàíèå: Ïîñòðîåíèå ãåîìåòðè÷åñêîé ïðîãðåññèè): Ââåäèòå 1 â ïåð-
âóþ ÿ÷åéêó ñëåäóþùåãî ñòîëáöà. Âûäåëèòå ñòîëáåö, ãäå äîëæíû áûòü ïîëó÷åíû ðå-
çóëüòàòû. Âûáåðèòå ïóíêò ìåíþ Ïðàâêà/Çàïîëíèòü/ Ïðîãðåññèÿ. Óñòàíîâèòå
çíà÷åíèÿ, êàê ïîêàçàíî íà ñëåäóþùåì ðèñóíêå. Íàæìèòå ÎÊ.
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Ðåçóëüòàò âûïîëíåíèÿ óïðàæíåíèÿ:

Âûäåëåííûå ÿ÷åéêè óêàçûâàþò îáëàñòè, êîòîðûå íåîáõîäèìî âûäåëÿòü äëÿ âûïîëíå-
íèÿ îïåðàöèè àâòîçàïîëíåíèÿ.

Àâòîçàïîëíåíèå ïî äíÿì íåäåëè è ìåñÿöàì âîçìîæíî, òàê êàê ïðîãðàììà Excel ñîäåð-
æèò âñòðîåííûå ñïèñêè. ×òîáû ïðîñìîòðåòü äîñòóïíûå ñïèñêè, âûáåðèòå ïóíêò ìåíþ Ñåð-

âèñ/Ïàðàìåòðû, âêëàäêà Ñïèñêè.

Ïí, Ïîíåäåëüíèê, ÿíâ, ßíâàðü — äîñòóïíûå èìåíà äëÿ íà÷àëà ñïèñêà. Åñëè âû íàáåðåòå
Ïîí è ïðèìåíèòå îïåðàöèþ àâòîçàïîëíåíèå, òî âî âñåõ ÿ÷åéêàõ óâèäèòå òó æå ñàìóþ íàä-
ïèñü Ïîí, êîòîðàÿ íå ÿâëÿåòñÿ ýëåìåíòîì ñïèñêà è âîñïðèíèìàåòñÿ êàê òåêñò. Ïîëüçîâàòåëü
èìååò âîçìîæíîñòü äîáàâèòü ñîáñòâåííûé ñïèñîê â ïðîãðàììó. Äëÿ ýòîãî â îáëàñòè Ýëå-

ìåíòû ñïèñêà ïåðå÷èñëèòå ýëåìåíòû ñïèñêà ÷åðåç çàïÿòóþ è íàæìèòå Äîáàâèòü. Íàæìèòå
ÎÊ. Òåïåðü, åñëè âû ââåäåòå ñëîâî Ôèîëåòîâûé è âîñïîëüçóåòåñü àâòîçàïîëíåíèåì, òî â
ÿ÷åéêàõ áóäóò ïîñëåäîâàòåëüíî ïåðå÷èñëÿòüñÿ öâåòà ðàäóãè.

Äàòà â ïðîãðàììå Excel — ÷èñëî äíåé, ïðîøåäøèõ ñ íà÷àëà 1900 ãîäà. Àâòîçàïîëíåíèå
ê äàòå ïðèáàâëÿåò ïî åäèíèöå è ïåðåñ÷èòûâàåò äåíü, ìåñÿö, ãîä â ñîîòâåòñòâèè ñî âñòðîåí-
íûì àëãîðèòìîì.

Ïå÷àòü äîêóìåíòà

Ïå÷àòü äîêóìåíòà â ïðîãðàììå Excel èìååò ñâîè îñîáåííîñòè, ñâÿçàííûå ñ òåì, ÷òî
ðàçìåð òàáëèöû ìîæåò áûòü î÷åíü áîëüøèì. Äëÿ ïå÷àòè èñïîëüçóþòñÿ äâà çíà÷êà íà ïàíåëè
èíñòðóìåíòîâ Ïå÷àòü è Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð.
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Åñëè òàáëèöà íåáîëüøàÿ, ñîñòîÿùàÿ èç äâóõ èëè òðåõ ñòîëáöîâ, òî ñðàçó íàæèìàéòå
çíà÷îê Ïå÷àòü, â ïðîòèâíîì ñëó÷àå îáÿçàòåëüíî íàæìèòå Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð (òàê-
æå ýòîò ïóíêò íàõîäèòñÿ â ìåíþ Ôàéë).

Åñëè òàáëèöà íå âëåçàåò â îáëàñòü ïå÷àòè, íàæìèòå Ñòðàíèöà... è â îòêðûâøåìñÿ äèà-
ëîãîâîì îêíå óñòàíîâèòå Àëüáîìíóþ îðèåíòàöèþ. Ùåëêíèòå ÎÊ.

Åñëè òàáëèöà ñíîâà íå óìåùàåòñÿ, óìåíüøèòå ðàçìåð øðèôòà è øèðèíó ñòîëáöîâ.
Åñëè òàáëèöà âñå ðàâíî íå âëåçàåò â îáëàñòü ïå÷àòè, íàæìèòå Ðàçìåòêà ñòðàíèöû.

Îáëàñòü ëèñòà áóäåò ðàçäåëåíà íà ñòðàíèöû. Â ýòîì ðåæèìå ìîæíî ïîäãîíÿòü ðàçìåð
øðèôòà è ÿ÷ååê ïîä íåîáõîäèìîå ðàçáèåíèå, êîòîðîå áóäåò îòâå÷àòü âàøèì ïîòðåáíîñ-
òÿì. ×òîáû âûéòè èç ðåæèìà Ðàçìåòêà ñòðàíèöû, íàæìèòå Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð

åùå ðàç. Âìåñòî êíîïêè Ðàçìåòêà ñòðàíèöû ïîÿâèòñÿ êíîïêà Îáû÷íûé ðåæèì. Íàæìè-
òå åå.

Äëÿ âûõîäà èç ðåæèìà Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð, íàæìèòå Çàêðûòü.

Ñîõðàíèòå ôàéë.

Ïðèíöèïû ïðîâåäåíèÿ ðàñ÷åòîâ â ýëåêòðîííûõ òàáëèöàõ

Ïðîñòåéøèå âû÷èñëåíèÿ

Ñîçäàéòå ïðîñòåéøóþ òàáëèöó ñ îöåíêàìè, îôîðìëåííóþ àâòîìàòè÷åñêè ñ ïîìîùüþ
îïåðàöèè ìåíþ Ôîðìàò/Àâòîôîðìàò.
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×òîáû ïðîâåðèòü óðîâåíü óñïåâàåìîñòè êëàññà, âû÷èñëèòå ñðåäíåå çíà÷åíèå.

1. Ùåëêíèòå ÿ÷åéêó, â êîòîðîé äîëæåí îòîáðàçèòüñÿ ðåçóëüòàò âû÷èñëåíèé. Â äàí-
íîì ñëó÷àå B18.

2. Ùåëêíèòå òðåóãîëüíóþ ñòðåëêó ñïðàâà îò çíà÷êà Àâòîñóììà. Âûáåðèòå ïóíêò
Ñðåäíåå.

3. Óáåäèòåñü, ÷òî äèàïàçîí äàííûõ äëÿ âû÷èñëåíèÿ ñðåäíåãî çíà÷åíèÿ âûäåëåí ïðà-
âèëüíî (äèàïàçîí âû÷èñëåíèé âûäåëÿåòñÿ áåãóùèì ïóíêòèðîì). Äîëæíû áûòü âû-
äåëåíû ÿ÷åéêè ñ B2 ïî B17. Ïðîãðàììà, êàê ïðàâèëî, àâòîìàòè÷åñêè âûäåëÿåò ÿ÷åéêè,
àâòîìàòè÷åñêè ðàñïîçíàâàÿ ñòðóêòóðó òàáëèöû. Òàáëèöà äîëæíà áûòü ñîñòàâëåíà â ñî-
îòâåòñòâèè ñ ïðàâèëàìè ïðåäûäóùåãî çàíÿòèÿ.

4. Åñëè äàííûå âûäåëåíû íåïðàâèëüíî, âûäåëèòå èõ ïðèæàòîé ëåâîé êíîïêîé ìûøè.

Íàæìèòå Enter. Â ÿ÷åéêå B18 âû óâèäèòå ðåçóëüòàò âû÷èñëåíèé.

Âñòàâêà ôóíêöèé

Âûäåëèòå ÿ÷åéêó B18 ñ ðåçóëüòàòîì âû÷èñëåíèé è îáðàòèòå âíèìàíèå íà ñòðîêó ôîð-
ìóë.

Â ýòîé ñòðîêå îòîáðàæàåòñÿ èñòèííîå ñîäåðæèìîå ÿ÷åéêè. Äëÿ òîãî ÷òîáû ïðîãðàììà
ñîâåðøèëà âû÷èñëåíèå, íåîáõîäèìî, ÷òîáû çàïèñü â ÿ÷åéêå óäîâëåòâîðÿëà îïðåäåëåííûì
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ïðàâèëàì. Â äàííîì ñëó÷àå â ÿ÷åéêå çàïèñàíà ôóíêöèÿ, êîòîðàÿ èìååò ôîðìàò: =
ÈÌß_ÔÓÍÊÖÈÈ (ÀÐÃÓÌÅÍÒÛ).

Äëÿ âû÷èñëåíèé çàïèñü â ÿ÷åéêå äîëæíà íà÷èíàòüñÿ ñî çíàêà « = ». Äàëüøå èäåò
ÈÌß_ÔÓÍÊÖÈÈ — îäíî èç íåñêîëüêèõ ñîòåí êëþ÷åâûõ ñëîâ, çàëîæåííûõ â ïðîãðàììó ðàçðà-
áîò÷èêàìè. Â ñêîáêàõ ïèøóòñÿ àðãóìåíòû ôóíêöèè ÷åðåç òî÷êó ñ çàïÿòîé, íàïðèìåð, äèàïàçîíû
äëÿ âû÷èñëåíèé. Îòäåëüíàÿ ÿ÷åéêà óêàçûâàåòñÿ ñâîèì èìåíåì, íàïðèìåð A1 (îáÿçàòåëüíî ëàòèí-
ñêèìè áóêâàìè, èíà÷å áóäåò ñîîáùåíèå îá îøèáêå). Äèàïàçîí çàäàåòñÿ íà÷àëüíîé è êîíå÷íîé
ÿ÷åéêàìè äèàïàçîíà, ðàçäåëåííûìè äâîåòî÷èåì, íàïðèìåð A1 : B17.

Ïîäñ÷åò êîëè÷åñòâà «õîðîøèñòîâ» è «îòëè÷íèêîâ».

1. Ùåëêíèòå ÿ÷åéêó, ãäå äîëæåí íàõîäèòüñÿ ðåçóëüòàò âû÷èñëåíèé, íàïðèìåð B18.

Åñëè â ÿ÷åéêå óæå åñòü ðåçóëüòàò âû÷èñëåíèé, íàæìèòå êëàâèøó Delete.

2. Â ìåíþ Âñòàâêà ùåëêíèòå êîìàíäó Ôóíêöèÿ.

Äëÿ óäîáñòâà ïîëüçîâàòåëÿ ôóíêöèè ðàçäåëåíû ïî ðàçäåëàì.

Âûáåðèòå êàòåãîðèþ Ñòàòèñòè÷åñêèå. Èç ñïèñêà Âûáåðèòå ôóíêöèþ âûáåðèòå ôóíê-
öèþ Ñ×ÅÒÅÑËÈ, ùåëêíèòå êíîïêó ÎÊ.

3. Äàëåå íåîáõîäèìî ââåñòè àðãóìåíòû ôóíêöèè. Óñòàíîâèòå êóðñîð â ïîëå Äèàïàçîí.
Îòîäâèíüòå äèàëîãîâîå îêíî, ïðèæàâ ëþáóþ îáëàñòü ëåâîé êíîïêîé ìûøè, ÷òîáû áûëè
âèäíû èñõîäíûå äàííûå. Âûäåëèòå äèàïàçîí äàííûõ ñ îöåíêàìè.
Óñòàíîâèòå êóðñîð â ïîëå Êðèòåðèé. Íàáåðèòå íà êëàâèàòóðå óñëîâèå äëÿ îòáîðà ðå-
çóëüòàòîâ >=4 (îöåíêà äîëæíà áûòü áîëüøå èëè ðàâíà ÷åòûðåì).

Ïîñëå ââåäåíèÿ âñåõ äàííûõ, ùåëêíèòå êíîïêó ÎÊ.
Â ïðîãðàììå Excel çàëîæåíû âñå íåîáõîäèìûå ôóíêöèè, êîòîðûå ìîãóò ïîòðåáîâàòüñÿ

äëÿ ñòàòèñòè÷åñêîé îáðàáîòêè äàííûõ è äðóãèõ îïåðàöèé. Èìè îáóñëîâëèâàåòñÿ âû÷èñëè-
òåëüíàÿ ìîùü ïðîãðàììû. Îçíàêîìüòåñü ñ îïèñàíèåì ôóíêöèé â îêíå Ìàñòåðà ôóíêöèé

ùåë÷êîì ïî òåêñòó Ñïðàâêà ïî ýòîé ôóíêöèè (èëè â ñïåöèàëüíîé ëèòåðàòóðå), ÷òîáû ýô-
ôåêòèâíî àâòîìàòèçèðîâàòü îáðàáîòêó äàííûõ.
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Îñîáåííîñòè ââîäà ôîðìóë

1. ß÷åéêó, â êîòîðîé äîëæíà áûòü ñîçäàíà ôîðìóëà, íåîáõîäèìî ïðåäâàðèòåëüíî âû-
äåëèòü. Ââîä ôîðìóëû íà÷èíàåòñÿ ñ íàæàòèÿ íà êëàâèàòóðå êëàâèøè ñî çíàêîì
« = ».

2. Ñ êëàâèàòóðû ââîäÿòñÿ ÷èñëîâûå êîíñòàíòû, çíàêè îïåðàöèé (+, -, óìíîæåíèå �,
äåëåíèå /, ïðîöåíò %, âîçâåäåíèå â ñòåïåíü �), äåñÿòè÷íàÿ çàïÿòàÿ è êðóãëûå ñêîá-
êè. Â ôîðìóëó ìîãóò âêëþ÷àòüñÿ àäðåñà ÿ÷ååê, íàïðèìåð A1 è B1 (ëàòèíñêèìè áóê-
âàìè). Äëÿ èõ ââîäà äîñòàòî÷íî ùåëêíóòü ýòè ÿ÷åéêè ëåâîé êíîïêîé ìûøè (ïîñëå
ââîäà çíàêà « = ». Ùåë÷îê ìûøè ïî ÿ÷åéêå ïîäñòàâëÿåò â ôîðìóëó åå àäðåñ). Àäðåñà
ÿ÷ååê â ôîðìóëàõ íàçûâàþòñÿ ññûëêàìè.

3. Ôîðìóëû ñ ôóíêöèÿìè ìîãóò èñïîëüçîâàòü äèàïàçîí ÿ÷ååê. Äëÿ óêàçàíèÿ äèàïàçî-
íà íåîáõîäèìî ÷åðåç äâîåòî÷èå óêàçàòü àäðåñ ëåâîé âåðõíåé è ïðàâîé íèæíåé
ÿ÷åéêè, íàïðèìåð A1 : B2. ß÷åéêàì è äèàïàçîíàì ìîæíî äàâàòü ñîáñòâåííûå èìåíà.
Íàïðèìåð, íà ðèñóíêå äèàïàçîíó A1 : B2 ïðèñâîåíî äîïîëíèòåëüíîå èìÿ Ìîè_äàííûå.

Çàâåðøàåòñÿ ââîä ôîðìóëû íàæàòèåì êëàâèøè Enter.

Ïðèìå÷àíèå. Äëÿ îòêàçà îò âûïîëíÿåìîé îïåðàöèè íàæìèòå êëàâèøó Esc.

Ïðèìå÷àíèå. Ññûëêà ÿâëÿåòñÿ èäåíòèôèêàòîðîì ÿ÷åéêè èëè ãðóïïû ÿ÷ååê. Ñîçäàâàÿ ôîð-
ìóëó, ñîäåðæàùóþ ññûëêè íà ÿ÷åéêè, âû ñâÿçûâàåòå ôîðìóëó ñ ÿ÷åéêàìè êíèãè. Çíà÷åíèå
ôîðìóëû çàâèñèò îò ñîäåðæèìîãî ÿ÷ååê, íà êîòîðûå óêàçûâàþò ññûëêè, è èçìåíÿåòñÿ ïðè
èçìåíåíèè ñîäåðæèìîãî ýòèõ ÿ÷ååê.

Êîïèðîâàíèå ôîðìóë. Îòíîñèòåëüíûå ññûëêè

Âûäåëèòå ÿ÷åéêó ñ ôîðìóëîé (íàïðèìåð Ñ1), óñòàíîâèòå óêàçàòåëü ìûøè
íà ìàðêåð çàïîëíåíèÿ è, óäåðæèâàÿ ëåâóþ êíîïêó ìûøè íàæàòîé, ïåðåìåñòèòå
åãî âíèç.

Â ÿ÷åéêàõ Ñ2 è Ñ3 áóäóò ñîçäàíû àíàëîãè÷íûå ïî ñòðóêòóðå ôîðìóëû, íî ñ èçìåíåííû-
ìè àäðåñàìè (ññûëêàìè) ÿ÷ååê. Â äàííîì ñëó÷àå ññûëêè íàçûâàþòñÿ îòíîñèòåëüíûìè, òàê
êàê èõ çíà÷åíèå îïðåäåëÿåòñÿ ïîëîæåíèåì ôîðìóëû â òàáëèöå.

Â ÿ÷åéêå C3 ïîëó÷èëîñü çíà÷åíèå 0, òàê êàê çíà÷åíèå ïóñòûõ ÿ÷ååê A3 è B3 ðàâíî 0.

Àáñîëþòíûå ññûëêè

Ñîçäàéòå â ÿ÷åéêå, íàïðèìåð C1, ôîðìóëó, àíàëîãè÷íóþ ïðåäûäóùåé, íî ïîñëå âû-
äåëåíèÿ ÿ÷åéêè A1 íàæìèòå êëàâèøó F4. Ññûëêà çàïèøåòñÿ â âèäå $A$1 — ýòî àáñîëþò-
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íàÿ ññûëêà. Ñèìâîë $ îçíà÷àåò çàêðåïëåíèå (ïåðâûé ñèìâîë äîëëàðà çàêðåïëÿåò
êîëîíêó A, âòîðîé — çàêðåïëÿåò ñòðîêó 1). Ïðè êîïèðîâàíèè ôîðìóëû èç ÿ÷åéêè C1 â C2

è C3 â íèõ áóäóò ñîçäàíû ôîðìóëû, ñîäåðæàùèå ññûëêó íà îäíó è òó æå ÿ÷åéêó A1.
Ññûëêà â âèäå çàêðåïëåííîé ÿ÷åéêè íå ìåíÿåòñÿ ïðè àâòîçàïîëíåíèè.

Îøèáêè

Åñëè ôîðìóëà ñîäåðæèò îøèáêó, íå ïîçâîëÿþùóþ âûïîëíèòü âû÷èñëåíèÿ èëè îòîáðà-
çèòü ðåçóëüòàò, Microsoft Excel îòîáðàçèò ñîîáùåíèå îá îøèáêå. Êàæäûé âèä îøèáêè âûçû-
âàåòñÿ ðàçíûìè ïðè÷èíàìè, è ðàçðåøàþòñÿ òàêèå îøèáêè ðàçëè÷íûìè ïóòÿìè.

Ïóòè èñïðàâëåíèÿ îøèáîê ïðèâåäåíû â ñïðàâêå ê ïðîãðàììå. Âûáåðèòå ïóíêò ìåíþ
Ñïðàâêà/Ñïðàâêà Microsoft Excel.

Íàáåðèòå â îêíå ïîìîùíèêà ñëîâî Îøèáêè. Ùåëêíèòå Íàéòè. Âûáåðèòå ïóíêò Ïî-

èñê è èñïðàâëåíèå îøèáîê â ôîðìóëàõ.

Îçíàêîìüòåñü ñ îïèñàíèåì îøèáîê:

• ##### Äàííàÿ îøèáêà âîçíèêàåò, åñëè ñòîëáåö íåäîñòàòî÷íî øèðîê èëè äàòà è
âðåìÿ ÿâëÿþòñÿ îòðèöàòåëüíûìè ÷èñëàìè.

• #ÇÍÀ×! Äàííàÿ îøèáêà âîçíèêàåò ïðè èñïîëüçîâàíèè íåäîïóñòèìîãî òèïà àðãó-
ìåíòà èëè îïåðàöèè.

• ÄÅË/0! Äàííàÿ îøèáêà âîçíèêàåò ïðè äåëåíèè ÷èñëà íà 0 (íóëü).

• ÈÌß? Äàííàÿ îøèáêà âîçíèêàåò, åñëè Microsoft Excel íå ìîæåò ðàñïîçíàòü èìÿ, èñ-
ïîëüçóåìîå â ôîðìóëå.

• #Í/Ä Äàííàÿ îøèáêà âîçíèêàåò, åñëè çíà÷åíèå íåäîñòóïíî ôóíêöèè èëè ôîðìó-
ëå.

• #ÑÑÛËÊÀ! Äàííàÿ îøèáêà âîçíèêàåò, åñëè ññûëêà íà ÿ÷åéêó óêàçàíà íåâåðíî.

• #×ÈÑËÎ! Äàííàÿ îøèáêà âîçíèêàåò ïðè íåïðàâèëüíûõ ÷èñëîâûõ çíà÷åíèÿõ â
ôîðìóëå èëè ôóíêöèè.

• #ÏÓÑÒÎ! Äàííàÿ îøèáêà âîçíèêàåò, êîãäà çàäàíî ïåðåñå÷åíèå äâóõ îáëàñòåé, êî-
òîðûå â äåéñòâèòåëüíîñòè íå èìåþò îáùèõ ÿ÷ååê. Îïåðàòîðîì ïåðåñå÷åíèÿ îáëàñ-
òåé ÿâëÿåòñÿ ïðîáåë ìåæäó ññûëêàìè.

Ïîñòðîåíèå äèàãðàìì

Ãèñòîãðàììà

Èñïîëüçóéòå òàáëèöó, ñîçäàííóþ ðàíåå. Ïåðåä âàìè òàáëèöà ñ îöåíêàìè ïî ðóññêîìó
ÿçûêó.
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Ùåëêíèòå ÿ÷åéêó òàáëèöû, íàïðèìåð Àðáóçîâ. Ùåëêíèòå çíà÷îê Ìàñòåð äèà-

ãðàìì íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ Ñòàíäàðòíàÿ (òàêæå îí íàõîäèòñÿ â ïóíêòå ìåíþ
Âñòàâêà).

Ìàñòåð äèàãðàìì ñîñòîèò èç ÷åòûðåõ øàãîâ:

• òèï äèàãðàììû;

• èñòî÷íèê äàííûõ (âûáîð ñòîëáöîâ äëÿ ïîñòðîåíèÿ äèàãðàììû);

• ïàðàìåòðû äèàãðàììû (ïîäïèñè, ôîðìàò îñåé è äðóãèå ïàðàìåòðû);

• ðàçìåùåíèå äèàãðàììû (òåêóùèé ëèáî îòäåëüíûé ëèñò).
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Íà ïåðâîì øàãå Ìàñòåð äèàãðàìì ïðåäëàãàåò âûáðàòü òèï äèàãðàììû. Äëÿ äàííîãî
òèïà äàííûõ íàèëó÷øèì ÿâëÿåòñÿ òèï Ãèñòîãðàììà. Íå ìåíÿÿ íèêàêèõ íàñòðîåê, íàæìèòå
Ãîòîâî. Îñòàëüíûå òðè øàãà ïîñòðîåíèÿ äèàãðàììû Ìàñòåð âûïîëíèò àâòîìàòè÷åñêè.

Ïðîãðàììà ïîñòðîåíèÿ äèàãðàìì àâòîìàòè÷åñêè ôîðìàòèðóåò ýëåìåíòû äèàãðàììû
òàêèì îáðàçîì, ÷òîáû îïòèìàëüíûì îáðàçîì óìåñòèòü èõ ïîä çàäàííûå ðàçìåðû îáëàñòè
äèàãðàììû. Ïðè èçìåíèè ðàçìåðîâ äèàãðàììû ðàçìåð, îðèåíòàöèÿ è êîëè÷åñòâî ïîäïèñåé
ìîãóò ìåíÿòüñÿ. Äëÿ ëó÷øåãî âîñïðèÿòèÿ äèàãðàììû ýòè ïàðàìåòðû íåîáõîäèìî çàäàòü
âðó÷íóþ.

Äâîéíûì ùåë÷êîì ïî ëþáîé ôàìèëèè ó÷åíèêà íà äèàãðàììå, íàïðèìåð Àðáóçîâ (íàä-
ïèñü ïîä óãëîì), îòêðîéòå îêíî Ôîðìàò îñè. Âûáåðèòå âêëàäêó Âûðàâíèâàíèå. Óñòàíîâèòå
âåðòèêàëüíóþ îðèåíòàöèþ îáúåêòà Íàäïèñü (90 ãðàäóñîâ).

Ùåëêíèòå âêëàäêó Øêàëà. Óñòàíîâèòå ×èñëî êàòåãîðèé ìåæäó äåëåíèÿìè 1 (ïîêàçû-
âàòü âñåõ ó÷åíèêîâ). Ùåëêíèòå ÎÊ.

Äâàæäû ùåëêíèòå öèôðó 6 íà âåðòèêàëüíîé îñè äèàãðàììû. Âî âêëàäêå Øêàëà îòêëþ-
÷èòå àâòîîïðåäåëåíèå ìèíèìàëüíîãî è ìàêñèìàëüíîãî çíà÷åíèÿ, à òàêæå öåíû îñíîâíûõ
äåëåíèé. Óñòàíîâèòå ìèíèìàëüíîå çíà÷åíèå 2, à ìàêñèìàëüíîå çíà÷åíèå — 5. Ùåëêíèòå ÎÊ.
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Âûäåëèòå îòëè÷íèêîâ êðàñíûì öâåòîì. Ùåëêíèòå óçêèé âåðòèêàëüíûé ïðÿìîóãîëüíèê
íàä ñëîâîì Àðáóçîâ. Îáðàòèòå âíèìàíèå, ÷òî âûäåëÿòñÿ âñå ó÷åíèêè. Ùåëêíèòå åãî ïîâòîð-
íî. Âûäåëèòñÿ òîëüêî îí îäèí. Âûáåðèòå êðàñíûé öâåò çàëèâêè. Ïîñëå ýòîé îïåðàöèè â ïðà-
âîé ÷àñòè îáëàñòè äèàãðàììû ïîÿâëÿåòñÿ Ëåãåíäà (èíôîðìàöèè î ñîîòâåòñòâèè öâåòà
ýëåìåíòà äèàãðàììû äàííûì â òàáëèöå). Ùåëêíèòå Ëåãåíäó è íàæìèòå êëàâèøó Delete (â
äàííîì òèïå äèàãðàììû Ëåãåíäà íåñåò èçáûòî÷íóþ èíôîðìàöèþ, ïîýòîìó îíà íå íóæíà).

Çàìå÷àíèå. 1. Êàæäûé îáúåêò äèàãðàììû ìîæåò áûòü ïåðåôîðìàòèðîâàí â ñîîòâåò-
ñòâèè ñî ñâîèìè ñâîéñòâàìè. Äëÿ ïåðåôîðìàòèðîâàíèÿ ùåëêíèòå ïðàâîé êíîïêîé ìûøè
íóæíûé îáúåêò äèàãðàììû (êîòîðûé âû õîòèòå ïåðåôîðìàòèðîâàòü) è âûïîëíèòå êîìàíäó
Ôîðìàò (íàçâàíèå îáúåêòà äèàãðàììû).

Íàïðèìåð, ùåëêíèòå ïðàâîé êíîïêîé ìûøè îáëàñòü ïîñòðîåíèÿ. Çàìåíèòå öâåò çàëèâ-
êè ôîíà ñ ñåðîãî íà áåëûé. Èçìåíèòå öâåò ðàìêè.

Èòîãîâàÿ äèàãðàììà ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé íàãëÿäíóþ èíôîðìàöèþ îá óñïåâàåìîñòè òåõ
ó÷åíèêîâ, íà êîòîðûõ ñëåäóåò îáðàòèòü âíèìàíèå (ïîîùðèòü îòëè÷íèêîâ).

2. Ïðîãðàììà ïîñòðîåíèÿ äèàãðàìì àâòîìàòè÷åñêè íå ìîæåò âûäåëÿòü ó÷åíèêîâ çàäàí-
íûì öâåòîì. Äëÿ âûäåëåíèÿ ãðóïï ïî îöåíêàì èñïîëüçóéòå ñîðòèðîâêó. Ùåëêíèòå ÿ÷åéêó
òàáëèöû Ðóññêèé ÿçûê (íàçâàíèå ñòîëáöà), çàòåì çíà÷îê Ñîðòèðîâêà ïî óáûâàíèþ
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Èçìåíåíèå òèïà è âèäà äèàãðàìì

Ùåëêíèòå äèàãðàììó, à çàòåì çíà÷îê Ìàñòåð äèàãðàìì . Óñòàíîâèòå îáúåìíûé
âèä äèàãðàììû. Ùåëêíèòå ÎÊ.

Âûáåðèòå ïóíêò ìåíþ Äèàãðàììà/Îáúåìíûé âèä. Èçìåíèòå ïàðàìåòðû. Ùåëêíèòå
Ïðèìåíèòü äëÿ ïðîñìîòðà ïðîìåæóòî÷íûõ ðåçóëüòàòîâ.

Ïðèìå÷àíèå. Îáúåìíûé âèä äîáàâëÿåò äèàãðàììå êðàñî÷íîñòè, îäíàêî ñïîñîáåí óõóäøèòü
âîñïðèÿòèå äàííûõ.

Ê äàííîìó òèïó äàííûõ ëó÷øå âñåãî ïîäõîäèò òèï Ãèñòîãðàììû, îñòàëüíûå òèïû äèàã-
ðàìì áîëåå òÿæåëû äëÿ âîñïðèÿòèÿ, êðîìå íåñòàíäàðòíîãî òèïà Êîíóñû. Äàííûé òèï äèàã-
ðàììû ïîêàçûâàåò «îñòðîòó» ìûøëåíèÿ ó÷åíèêîâ íà óðîêå.
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Ïðàêòè÷åñêàÿ ðàáîòà «Ðàçëè÷íûå òèïû äèàãðàìì»

Äëÿ âûïîëíåíèÿ ðàáîòû îòêðîéòå ôàéë cd1-14.doc íà êîìïàêò-äèñêå.

Ïå÷àòü äèàãðàìì

Ïå÷àòü äèàãðàìì

Ïðåæäå ÷åì ïðèñòóïèòü ê ïå÷àòè äèàãðàììû, íåîáõîäèìî çàäàòü ïàðàìåòðû ñòðàíèöû
è êà÷åñòâî ïå÷àòè.

Â ìåíþ Ôîðìàò ùåëêíèòå êîìàíäó Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû.
Â îòêðûâøåìñÿ äèàëîãîâîì îêíå îòêðîéòå âêëàäêó Äèàãðàììà, çàäàéòå ïàðàìåòðû

ñòðàíèöû è êà÷åñòâî ïå÷àòè.

Ïå÷àòü äèàãðàììû

Âûäåëèòå äèàãðàììó â ìåíþ Ôîðìàò, ùåëêíèòå êîìàíäó Ïå÷àòü.

1. Â îòêðûâøåìñÿ äèàëîãîâîì îêíå Ïå÷àòü, â îáëàñòè Âûâåñòè íà ïå÷àòü, àâòîìàòè÷åñ-
êè óñòàíàâëèâàåòñÿ Âûäåëåííàÿ äèàãðàììà.

2. Ùåëêíèòå êíîïêó ÎÊ.

Ïðàêòè÷åñêàÿ ðàáîòà «Âû÷èñëåíèå ñðåäíåãî çíà÷åíèÿ îöåíîê ó÷åíèêà»

Äëÿ âûïîëíåíèÿ ðàáîòû îòêðîéòå ôàéë cd1-15.doc íà êîìïàêò-äèñêå.
Äëÿ âûïîëíåíèÿ äàííîé ïðàêòè÷åñêîé ðàáîòû îòêðîéòå ôàéë cd2-2.doc íà êîì-

ïàêò-äèñêå.

Êîíòðîëüíûå âîïðîñû

1. Â êàêèõ ñëó÷àÿõ èñïîëüçóåòñÿ ïðîãðàììà Microsoft Excel?
2. Íà ÷òî ïîõîæ èíòåðôåéñ ïðîãðàììû Microsoft Excel?
3. Êàê ôîðìàòèðóþòñÿ ÿ÷åéêè? Êàêèå ýëåìåíòû ôîðìàòèðîâàíèÿ ìîæíî ïðèìåíÿòü

ê ÿ÷åéêàì?
4. Äëÿ ÷åãî èñïîëüçóåòñÿ àâòîçàïîëíåíèå?
5. Êàê âû÷èñëèòü ñðåäíåå çíà÷åíèå (óðîâåíü óñïåâàåìîñòè â êëàññå)?
6. Êàêèå òèïû äèàãðàìì âû çíàåòå?
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Ïðèåìû ðàáîòû ñ èíôîðìàöèåé. Àâòîôèëüòð. Ñîðòèðîâêà

Äîïîëíèòåëüíûå âû÷èñëåíèÿ

Äëÿ àíàëèçà òàáëèö ÷àñòî íåîáõîäèìî ñòðîèòü äîïîëíèòåëüíûå ñòîëáöû èëè ñòðîêè ñ
íåêîòîðûìè èòîãîâûìè çíà÷åíèÿìè. Äëÿ àíàëèçà óñïåâàåìîñòè ó÷åíèêîâ âû÷èñëèì ñðåä-
íåå çíà÷åíèå îöåíîê ó÷åíèêîâ è êîëè÷åñòâî õîðîøèõ îöåíîê.

Ó íàñ åñòü òàáëèöà:

Ïîñòðîéòå ñòîëáåö ñî ñðåäíèì çíà÷åíèåì îöåíîê ó÷åíèêà. Äëÿ ýòîãî ùåëêíèòå ÿ÷åéêó
H2. Âûáåðèòå ïóíêò ìåíþ Âñòàâêà/ Ôóíêöèÿ. Âûäåëèòå ÑÐÇÍÀ× (ñòàòèñòè÷åñêàÿ ôóíê-
öèÿ). Ùåëêíèòå ÎÊ. Â ïîÿâèâøåìñÿ äèàëîãîâîì îêíå ñ àðãóìåíòàìè ôóíêöèè, íè÷åãî íå ìå-
íÿÿ, îïÿòü ùåëêíèòå ÎÊ. Ïðîãðàììà àâòîìàòè÷åñêè îïðåäåëèëà íåîáõîäèìûé äèàïàçîí
äàííûõ.

Ùåëêíèòå ÿ÷åéêó I2. Âûáåðèòå Âñòàâêà/Ôóíêöèÿ. Âûäåëèòå Ñ×ÅÒÅÑËÈ (ñòàòèñòè÷åñ-
êàÿ ôóíêöèÿ). Ùåëêíèòå ÎÊ. Óñòàíîâèòå çíà÷åíèÿ àðãóìåíòîâ, êàê ïîêàçàíî íà ðèñóíêå.
Äëÿ ýòîãî ùåëêíèòå â ïîëå Äèàïàçîí. Âûäåëèòå ÿ÷åéêè c B2 ïî G2. Ùåëêíèòå â ïîëå Êðèòå-

ðèé. Íàïèøèòå «>3» Ùåëêíèòå ÎÊ.
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Âûäåëèòå ÿ÷åéêè H2 è I2. Ñ ïîìîùüþ àâòîçàïîëíåíèÿ âû÷èñëèòå ñðåäíþþ îöåíêó è
êîëè÷åñòâî õîðîøèõ îöåíîê äëÿ îñòàëüíûõ ó÷åíèêîâ.

Íàïèøèòå çàãîëîâêè ñòîëáöîâ. Ùåëêíèòå ëþáóþ ÿ÷åéêó âíóòðè îáëàñòè äàííûõ. Âû-
áåðèòå ïóíêò ìåíþ Ôîðìàò/Àâòîôîðìàò. Âûáåðèòå ôîðìàò èç ïðèìåðîâ. Ùåëêíèòå ÎÊ.

Ñêðîéòå âòîðîñòåïåííûå ñòîëáöû. Âûäåëèòå ñòîëáöû ñ îöåíêàìè. Ùåëêíèòå ïðàâóþ
êíîïêó ìûøè. Âûáåðèòå Ñêðûòü.

Ñîðòèðîâêà

Ñîðòèðîâêà â äàííîé òàáëèöå èñïîëüçóåòñÿ äëÿ âûäåëåíèÿ ãðóïï ó÷åíèêîâ. Ùåëêíèòå
ëþáóþ ÿ÷åéêó âíóòðè îáëàñòè äàííûõ. Âûáåðèòå ïóíêò ìåíþ Äàííûå/Ñîðòèðîâêà. Óñòàíî-
âèòå çíà÷åíèå Ñîðòèðîâàòü ïî êàê Ñðåäíåå (íàçâàíèå ñòîëáöà èç âûïàäàþùåãî ñïèñêà) è
ïî óáûâàíèþ, à Çàòåì ïî êàê Ôàìèëèÿ è ïî âîçðàñòàíèþ. Ùåëêíèòå ÎÊ. Äàííàÿ ïðîöåäóðà
îòñîðòèðóåò äàííûå ïî ñðåäíåé îöåíêå ó÷åíèêîâ, à ñòðîêè ñ îäèíàêîâûì ñðåäíèì çíà÷åíè-
åì — ïî àëôàâèòó ôàìèëèé ó÷åíèêîâ.

Äëÿ áûñòðîé ñîðòèðîâêè ùåëêíèòå çàãîëîâîê ñòîëáöà è çàòåì îäèí èç çíà÷êîâ íà ïà-
íåëè èíñòðóìåíòîâ .
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Àâòîôèëüòð

Âûáåðèòå Äàííûå/Ôèëüòð/Àâòîôèëüòð. Â ÿ÷åéêàõ ñ
çàãîëîâêàìè ñòîëáöîâ ïîÿâÿòñÿ çíà÷êè âûïàäàþùåãî ìåíþ.
Ôèëüòðàöèþ ìîæíî ïðîèçâîäèòü ïî ðàçíûì êðèòåðèÿì: ïî-
êàçûâàòü ïåðâûå äåñÿòü ñòðîê, ïî çíà÷åíèþ, ïî óñëîâèþ.
Âûáåðèòå Óñëîâèå äëÿ ñòîëáöà Ñðåäíåå.

Äàëåå íåîáõîäèìî ââåñòè óñëîâèå. Íàïðèìåð, ÷òî ñðåä-
íåå íàõîäèòñÿ â äèàïàçîíå îò 3 äî 4.

Óñòàíîâèòå çíà÷åíèÿ êàê íà ðèñóíêå. Òðîéêó è ÷åòâåð-
êó ââåäèòå ñ êëàâèàòóðû. Ùåëêíèòå ÎÊ.

×òîáû ïîêàçàòü îáðàòíî âñå çíà÷åíèÿ, íàäî âûáðàòü
ïóíêò Âñå èç âûïàäàþùåãî ìåíþ àâòîôèëüòðà äëÿ âñåõ ñòîëáöîâ.

Àâòîôèëüòð îòêëþ÷àåòñÿ ïîâòîðíûì íàæàòèåì íà Äàííûå/ Ôèëüòð/Àâòîôèëüòð.

Ïðèìå÷àíèå. Â áîëüøèõ òàáëèöàõ àâòîôèëüòð ïîçâîëÿåò èñêàòü ÿ÷åéêè ñ óñëîâèåì, ÷òî ÿ÷åéêà
ñîäåðæèò îïðåäåëåííîå ñëîâî.

Ïðîâåðêà ââîäèìûõ çíà÷åíèé. Ëîãè÷åñêèå ôóíêöèè.
Ïîñòðîåíèå òåñòîâ

1. Ñîñòàâüòå òàáëèöó ñëåäóþùåãî âèäà.

2. Ùåëêíèòå ÿ÷åéêó B3 (ÿ÷åéêà äëÿ ââîäà îòâåòà íà âîïðîñ ¹1).
3. Âûáåðèòå ïóíêò ìåíþ Äàííûå/ Ïðîâåðêà.
4. Óñòàíîâèòå Òèï äàííûõ â ïîëîæåíèå Ñïèñîê.
5. Â ïîëå Èñòî÷íèê íàïèøèòå ÷åðåç òî÷êó ñ çàïÿòîé íåñêîëüêî âàðèàíòîâ îòâåòîâ.
6. Ùåëêíèòå âêëàäêó Ñîîáùåíèÿ äëÿ ââîäà. Ââåäèòå ôðàçó â ïîëå Ñîîáùåíèå: «Âû-

áåðèòå ïðàâèëüíûé îòâåò èç ñïèñêà».
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7. Ùåëêíèòå âêëàäêó Ñîîáùåíèå îá îøèáêå. Ââåäèòå ôðàçó â ïîëå Ñîîáùåíèå: «Íå-
äîïóñòèìûé îòâåò».

8. Ùåëêíèòå ÎÊ.

9. Ùåëêíèòå ÿ÷åéêó B3 (ÿ÷åéêà äëÿ ââîäà îòâåòà íà âîïðîñ ¹1).

10. Ñ ïîìîùüþ àâòîçàïîëíåíèÿ çàïîëíèòå ÿ÷åéêè äî êîíöà ñïèñêà âîïðîñîâ. Åñëè îò-
âåòû â ÿ÷åéêàõ ðàçëè÷àþòñÿ, òî ïîñëå ýòîé ïðîöåäóðû èçìåíèòå ñïèñîê îòâåòîâ ÷å-
ðåç ïóíêò ìåíþ Äàííûå/Ïðîâåðêà, êîòîðûé íåîáõîäèìî çàïóñêàòü äëÿ êàæäîé
ÿ÷åéêè îòäåëüíî.

11. Çàïîëíèòå ÿ÷åéêè ïðàâèëüíûõ îòâåòîâ (êàæäûé îòâåò äîëæåí ïîëíîñòüþ ñîâïà-
äàòü ñ îäíèì èç ââåäåííûõ â ÿ÷åéêó ñëåâà âàðèàíòîâ).

12. Ùåëêíèòå ÿ÷åéêó D3 (ÿ÷åéêà ñ ïðîâåðÿþùåé ôîðìóëîé).

13. Âûáåðèòå ïóíêò ìåíþ Âñòàâêà/ Ôóíêöèÿ.

14. Âûáåðèòå êàòåãîðèþ Ëîãè÷åñêèå. Âûäåëèòå ÅÑËÈ. Ùåëêíèòå ÎÊ.

15. Ùåëêíèòå ïîëå Ëîã_âûðàæåíèå. Ùåëêíèòå ÿ÷åéêó B3. Íàæìèòå =. Ùåëêíèòå Ñ3.

16. Â ïîëå Çíà÷åíèå_åñëè_èñòèíà ââåäèòå ñëîâî «ïðàâèëüíî» (èëè áàëë çà ïðàâèëüíûé
îòâåò).

17. Â ïîëå Çíà÷åíèå_åñëè_ëîæü ââåäèòå ñëîâî «íåïðàâèëüíî» (èëè áàëë çà íåïðàâèëü-
íûé îòâåò).

18. Ùåëêíèòå ÎÊ.
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19. Ïðèìåíèòå àâòîçàïîëíåíèå äëÿ çàïîëíåíèÿ îñòàëüíûõ ÿ÷ååê ñòîëáöà.

20. Ùåëêíèòå D7 (ÿ÷åéêà ñ ðåçóëüòàòîì òåñòà — êîëè÷åñòâîì ïðàâèëüíûõ îòâåòîâ).

21. Âûáåðèòå ïóíêò ìåíþ Âñòàâêà/ Ôóíêöèÿ.

22. Âûáåðèòå êàòåãîðèþ Ñòàòèñòè÷åñêèå. Âûäåëèòå Ñ×ÅÒÅÑËÈ. Ùåëêíèòå OK.

23. Ùåëêíèòå â ïîëå Äèàïàçîí. Âûäåëèòå ÿ÷åéêè â ñòîëáöå Ïðîâåðêà: D3 : D5

24. Ùåëêíèòå ïîëå Êðèòåðèé. Ââåäèòå «=ïðàâèëüíî».

25. Ùåëêíèòå ÎÊ.
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26. Âûäåëèòå ñòîëáåö Ñ öåëèêîì (ùåëêíèòå áóêâó â çàãîëîâêå). Ùåëêíèòå ïðàâóþ
êíîïêó ìûøè äëÿ âûçîâà êîíòåêñòíîãî ìåíþ. Âûáåðèòå Ñêðûòü.

27. Î÷èñòèòå ñîäåðæèìîå ÿ÷ååê â ñòîëáöå Îòâåò.

Òåñò ãîòîâ.

Ïðèìå÷àíèå. Â ïðåäëîæåííîì âàðèàíòå òåñòà åñòü âîçìîæíîñòü ïîäñìîòðåòü ïðàâèëüíûé âà-
ðèàíò îòâåòà. ×òîáû èñêëþ÷èòü ýòó âîçìîæíîñòü, â ôàéëå òåñòà ïðàâèëüíûõ îòâåòîâ íå äîëæíî áûòü.
Ñòîëáåö ñ ïðàâèëüíûìè îòâåòàìè ìîæíî ñêîïèðîâàòü ïîñëå çàïîëíåíèÿ òåñòà èç äðóãîé êíèãè, êîòî-
ðàÿ òåñòèðóåìûì íåäîñòóïíà. Èëè ïðè ñîñòàâëåíèè òåñòà ñðàçó ñäåëàòü ññûëêè íà äðóãóþ êíèãó.
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Ïðèåìû ïîäãîòîâêè íàãëÿäíûõ ñðåäñòâ
è ó÷åáíî-ìåòîäè÷åñêèõ ìàòåðèàëîâ
â Microsoft PowerPoint

×òî òàêîå ïðåçåíòàöèÿ

Â îáùåì ñëó÷àå ïðåçåíòàöèåé íàçûâàåòñÿ íàáîð ñëàéäîâ, ñîäåðæàùèé èíôîðìàöèþ
íà îïðåäåëåííóþ òåìó è ñîïðîâîæäàåìûé íåîáõîäèìûìè êîììåíòàðèÿìè â óñòíîé èëè ïå-
÷àòíîé ôîðìå.

Ñîâðåìåííûå ñðåäñòâà ìóëüòèìåäèéíûõ òåõíîëîãèé äàþò øêîëüíîìó ó÷èòåëþ-ïðåä-
ìåòíèêó áîãàòåéøèå âîçìîæíîñòè äëÿ ðåàëèçàöèè ñâîèõ ïðîôåññèîíàëüíûõ çàäà÷ èëè ïëà-
íîâ. Ïðåçåíòàöèè ìîãóò âêëþ÷àòü â ñåáÿ âûñîêîêà÷åñòâåííóþ ãðàôèêó è
âèäåîèçîáðàæåíèÿ, àíèìàöèþ, çâóêîâîå ñîïðîâîæäåíèå, è âñå ýòè îáúåêòû ìîæíî ñâÿçàòü
àíèìàöèîííûìè ýôôåêòàìè. Ïðåçåíòàöèè ìîãóò îæèâèòü óðîê ðàçëè÷íûìè òèïàìè íàãëÿä-
íîãî ìàòåðèàëà.

Ïðåçåíòàöèÿ — ñëîâî, èìåþùåå äâà çíà÷åíèÿ:

• îáû÷íîå, â ñìûñëå: ïîêàç íîâîãî òîâàðà, ïðåäúÿâëåíèå øèðîêîé ïóáëèêå íîâîé
êîëëåêöèè ìîä èëè êèíîôèëüìà; òî æå ñàìîå äëÿ íîâîé êîìïüþòåðíîé ïðîãðàììû
ïåðåä íà÷àëîì åå ïðîäàæ; ðåêëàìíàÿ, ïîïóëÿðèçèðóþùàÿ àêöèÿ;

• óçêîå, â ñìûñëå: äîêóìåíò, ñîçäàííûé â ïðîãðàììå PowerPoint.

Ïðåçåíòàöèÿ (äîêóìåíò) ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé ïîñëåäîâàòåëüíîñòü ñìåíÿþùèõ
äðóã äðóãà ñëàéäîâ — òî åñòü ýëåêòðîííûõ ñòðàíè÷åê, çàíèìàþùèõ âåñü ýê-
ðàí ìîíèòîðà (áåç ïðèñóòñòâèÿ ïàíåëåé ïðîãðàììû).

Åñëè äåìîíñòðàöèÿ äîêóìåíòà èäåò (ïðîåöèðóåòñÿ) íà áîëüøîì ýêðàíå, òî ñî-
áðàâøèåñÿ â àóäèòîðèè (â êëàññå, àêòîâîì çàëå) âèäÿò ÷åðåäîâàíèå ñâîåîáðàç-
íûõ ïëàêàòîâ, íà êàæäîì èç êîòîðûõ ìîãóò ïðèñóòñòâîâàòü òåêñò,
ôîòîãðàôèè, ðèñóíêè, äèàãðàììû, ãðàôèêè, âèäåîôðàãìåíòû, è âñå ýòî ìîæåò
ñîïðîâîæäàòüñÿ çâóêîâûì îôîðìëåíèåì — ìóçûêîé èëè ðå÷åâûì êîììåíòà-
ðèåì äèêòîðà.

Îáúåêòû íà ñëàéäàõ ìîãóò ñðàçó ïðèñóòñòâîâàòü íà ñëàéäàõ, à ìîãóò âîçíèêàòü
íà íèõ â íóæíûé ìîìåíò ïî æåëàíèþ äîêëàä÷èêà (ó÷èòåëÿ èëè ó÷åíèêà). Ýòî
óñèëèâàåò íàãëÿäíîñòü äîêëàäà è ïðèâëåêàåò âíèìàíèå àóäèòîðèè èìåííî ê
òîìó îáúåêòó èëè òåêñòó, î êîòîðûõ â äàííûé ìîìåíò èäåò ðå÷ü.

Â ñëó÷àå íåîáõîäèìîñòè äîêëàä÷èê ìîæåò ïåðåéòè ê ëþáîìó èç ñëàéäîâ ïðå-
çåíòàöèè, íå ïðîëèñòûâàÿ âïåðåä èëè íàçàä âñå ñëàéäû, îòäåëÿþùèå íóæíûé
ñëàéä îò òåêóùåãî.

Äàëåå ïîä ñëîâîì ïðåçåíòàöèÿ ìû áóäåì ïîíèìàòü äîêóìåíò ïðîãðàììû PowerPoint, à
åãî ïîêàç îáîçíà÷àòü ñëîâàìè äåìîíñòðàöèÿ ïðåçåíòàöèè èëè ïîêàç ïðåçåíòàöèè. Óñòíîå
âûñòóïëåíèå ñ îäíîâðåìåííûì ïîêàçîì ïðåçåíòàöèè áóäåì íàçûâàòü äîêëàäîì.

Ïðåçåíòàöèè ìîãóò ñîçäàâàòüñÿ íå òîëüêî äëÿ ïîêàçà â àóäèòîðèè, íî è áûòü èñïîëüçî-
âàíû êàê âñïîìîãàòåëüíûé ó÷åáíûé ìàòåðèàë, ïðåäíàçíà÷åííûé äëÿ èíäèâèäóàëüíîé ðàáî-
òû. Ñîçäàííûå ïðåçåíòàöèè ëåãêî òèðàæèðóþòñÿ, ìîãóò áûòü ïîêàçàíû ïðàêòè÷åñêè íà
ëþáîì êîìïüþòåðå è ïðåäñòàâëÿþò ñîáîé ïðåêðàñíîå ñðåäñòâî àóäèîâèçóàëüíîé ïîääåð-
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æêè ëþáîãî âûñòóïëåíèÿ — óðîêà â êëàññå, äîêëàäà íà íàó÷íîé êîíôåðåíöèè, îò÷åòà ïåðåä
íà÷àëüñòâîì.

Ïðîãðàììà PowerPoint (âõîäÿùàÿ â ñîñòàâ ïàêåòà Microsoft Office) ïîçâîëÿåò
ñîçäàâàòü ïðåçåíòàöèè ñ ýôôåêòàìè àíèìàöèè îòäåëüíûõ îáúåêòîâ (íàäïè-
ñåé, ôîòîãðàôèé, ðèñóíêîâ), ñî çâóêîâûì ñîïðîâîæäåíèåì, äåìîíñòðàöèåé
âèäåîôðàãìåíòîâ, ñ âîçìîæíîñòüþ ðàçâåòâëåíèÿ ïðåçåíòàöèè ïóòåì ñîçäàíèÿ
ãèïåðññûëîê. Ïðîãðàììà âêëþ÷àåò â ñåáÿ âîçìîæíîñòü íåñëîæíîãî ðèñîâà-
íèÿ è îáðàáîòêè ðèñóíêîâ è ôîòîãðàôèé. Êðîìå òîãî, Ïðîãðàììà ìîæåò èñ-
ïîëüçîâàòüñÿ äëÿ ñîçäàíèÿ ðàçíîãî ðîäà ðàçäàòî÷íûõ ìàòåðèàëîâ.

Çàäà÷è ïðåçåíòàöèè

Äëÿ îïðåäåëåíèÿ îñíîâíîé çàäà÷è ïðåçåíòàöèè íåîáõîäèìî âûÿñíèòü ñëåäóþùåå:

• êàêîâà êîíå÷íàÿ öåëü ïðåçåíòàöèè, òî åñòü ÷òî ïðåäïîëàãàåòñÿ îïðåäåëèòü, îáúÿñ-
íèòü, ïðåäëîæèòü èëè ïðîäåìîíñòðèðîâàòü ñ ïîìîùüþ íåå;

• ÷òî ñîáîé ïðåäñòàâëÿåò îáúåêò ïðåçåíòàöèè;

• ê êàêèì åãî îñîáåííîñòÿì íåîáõîäèìî ïðèâëå÷ü âíèìàíèå öåëåâîé àóäèòîðèè;

• êàêîâ ñïîñîá äåìîíñòðàöèè ïðåçåíòàöèè — íà áîëüøîì ýêðàíå â àóäèòîðèè, íà
êîìïüþòåðàõ ñëóøàòåëåé â ãðóïïå.

Îòâåòû íà ýòè âîïðîñû äîëæíû ñòàòü êðèòåðèåì, îïðåäåëÿþùèì ñîäåðæàíèå ïðåçåí-
òàöèè.

Êðàòêàÿ õàðàêòåðèñòèêà

Èòàê, êîìïüþòåðíàÿ ïðåçåíòàöèÿ ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé íàáîð ñëàéäîâ (ýëåêòðîííûõ
ñòðàíèö), ïîñëåäîâàòåëüíîñòü ïîêàçà êîòîðûõ ìîæåò ìåíÿòüñÿ â ïðîöåññå äåìîíñòðàöèè
ïðåçåíòàöèè.

Ïðåçåíòàöèÿ ÿâëÿåòñÿ ìóëüòèìåäèéíûì äîêóìåíòîì; êàæäûé ñëàéä ìîæåò âêëþ÷àòü
â ñåáÿ ðàçëè÷íûå ôîðìû ïðåäñòàâëåíèÿ èíôîðìàöèè (òåêñò, òàáëèöû, äèàãðàììû, èçîáðà-
æåíèÿ, çâóê, âèäåî), à òàêæå âêëþ÷àòü àíèìàöèþ ïîÿâëåíèÿ îáúåêòîâ íà ñëàéäå è àíèìà-
öèþ ñìåíû ñëàéäîâ.

Ïðåçåíòàöèè îáû÷íî èñïîëüçóþòñÿ ïðè âûñòóïëåíèÿõ íà êîíôåðåíöèÿõ è ñåìèíàðàõ,
ïðè îáúÿñíåíèè íîâîãî ìàòåðèàëà íà óðîêå, äëÿ ïðîâåäåíèÿ îïðîñà íà óðîêå (è äðóãèõ
ôîðì èíòåðàêòèâíîãî óðîêà), îíè ìîãóò âûñòóïàòü òàêæå â êà÷åñòâå ñàìîñòîÿòåëüíûõ ýëåê-
òðîííûõ äîêóìåíòîâ.

Äëÿ ýòèõ öåëåé ìîãóò èñïîëüçîâàòüñÿ è äîêóìåíòû äðóãèõ ïðîãðàìì, íàïðèìåð, òàêèõ
êàê Word èëè FrontPage, íî îñíîâíûå îáëàñòè èõ ïðèìåíåíèÿ — äðóãèå, òîãäà êàê
PowerPoint — ñïåöèàëèçèðîâàííàÿ ïðîãðàììà.

Çàïóñê ïðîãðàììû

Äëÿ çàïóñêà Microsoft Office PowerPoint 2003 ùåëêíèòå êíîïêó Ïóñê è â îòêðûâøåìñÿ
Ãëàâíîì ìåíþ íàâåäèòå êóðñîð íà êîìàíäó Âñå ïðîãðàììû. Îòêðîåòñÿ ìåíþ Ïðîãðàììû.

Íàâåäèòå êóðñîð íà ïàïêó Microsoft Office 2003 è â îòêðûâøåìñÿ ïîäìåíþ íàéäèòå
ñòðîêó ñ êðàñíîé èêîíêîé ïðîãðàììû Microsoft PowerPoint 2003.
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Ùåëêíèòå ýòó ñòðîêó. Çàïóñòèòñÿ ïðîãðàììà PowerPoint 2003. Ïîÿâèòñÿ îêíî ïðîãðàì-
ìû. Èçó÷èì îñíîâíûå îáëàñòè ýòîãî îêíà.

Ñòðóêòóðà îêíà Ïðîãðàììû

Îáùåå îïèñàíèå îêíà Ïðîãðàììû

Ïðè ïåðâîì çàïóñêå Ïðîãðàììû (ïîä âàøèì èìåíåì) îêíî PowerPoint áóäåò âûãëÿäåòü
òàê:

Ó âàñ ìîæåò îòêðûòüñÿ îêíî, ãäå â âåðõó îêíà ÄÂÅ ñòðîêè ñ êíîïî÷êàìè (íå ñ÷èòàÿ
ñòðîêè ñ íàäïèñÿìè), à íå ÎÄÍÀ, êàê ó íàñ. Ïîêà íå îáðàùàéòå íà ýòî âíèìàíèå.

Âïîëíå âîçìîæíî, îêíî Ïðîãðàììû, ïîÿâèâøååñÿ íà âàøåì êîìïüþòåðå, áóäåò îòëè-
÷àòüñÿ îò òîãî, ÷òî ïîêàçàíî íà íàøåì ðèñóíêå. Ýòî ñâÿçàíî ñ òåì, ÷òî âàøå îêíî íàñòðîåíî
èíà÷å, ÷åì ó íàñ. Êðîìå òîãî, íàøè ðèñóíêè (ñíèìêè ýêðàíà) ñäåëàíû ñ îêíîì, ðàçâåðíóòûì
íå íà âåñü ýêðàí.
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Çàãîëîâîê îêíà

Îáñóäèì ñòðóêòóðó âåðõíåé ÷àñòè îêíà Ïðîãðàììû. Ðàññìîòðèì âåðõíþþ ÷àñòü îêíà.

Â ñàìîì âåðõó îêíà ðàñïîëîæåí Çàãîëîâîê îêíà (ñèíÿÿ ïîëîñà) ñ íàäïèñüþ Microsoft

PowerPoint è íàçâàíèåì îòêðûòîãî äîêóìåíòà â êâàäðàòíûõ ñêîáêàõ (â äàííîì ñëó÷àå Ïðåçåíòà-

öèÿ1).

Êíîïêè óïðàâëåíèÿ îêíîì

Â ïðàâîì âåðõíåì óãëó îêíà èìåþòñÿ ïðèâû÷íûå òðè êíîïêè óïðàâëåíèÿ ðàçìåðîì
îêíà: çàêðûòü (êîñîé êðåñòèê), ðàçâåðíóòü â ïîëíûé ðàçìåð/âîññòàíîâèòü óìåíüøåííûé
ðàçìåð (êâàäðàòèê èëè äâà «íàëîæåííûõ» êâàäðàòèêà ñîîòâåòñòâåííî), ñâåðíóòü (çíàê ïîä-
÷åðêèâàíèÿ):

Ùåëêíèòå ñðåäíþþ êíîïêó (ðàñêðûòèå îêíà). Îêíî ïðîãðàììû çàéìåò âåñü ýêðàí, à
âìåñòî êíîïêè ðàçâîðà÷èâàíèÿ îêíà ïîÿâèòñÿ êíîïêà âîññòàíîâëåíèÿ ïðåæíåãî ðàçìåðà
îêíà.

Â êà÷åñòâå óïðàæíåíèÿ âûïîëíèòå ðàçâåðòûâàíèå è âîññòàíîâëåíèå îêíà ïðîãðàììû,
çàòåì ìèíèìèçàöèþ (ëåâûé êâàäðàòèê) è ðàçâåðòûâàíèå îêíà.

Ñòðîêà ìåíþ. Ñðàâíåíèå ñ ïðîãðàììîé MS Word

Íèæå Ñòðîêè çàãîëîâêà íàõîäèòñÿ Ñòðîêà ìåíþ.

Ïðîãðàììû, âõîäÿùèå â ïàêåò Microsoft Office, òðàäèöèîííî èìåþò ñõîæèå èíòåðôåé-
ñû è îñîáåííî ñòðîêè ìåíþ. Ìû ïðèâîäèì ñòðîêè ìåíþ ïðîãðàìì MS Word 2003 (ââåðõó) è
MS PowerPoint 2003 (âíèçó).

(Â ñòðîêå äëÿ PowerPoint ìû óäàëèëè ëîãîòèï, à â Ñòðîêå ìåíþ ïðîãðàììû Word îí îò-
ñóòñòâóåò.)

Êàê âèäèòå, îòëè÷èå òîëüêî â òîì, ÷òî â MS Word ïîñëå ìåíþ Ñåðâèñ èäåò ìåíþ Òàáëèöà,
à â MS PowerPoint — ðàñïîëàãàåòñÿ ìåíþ Ïîêàç ñëàéäîâ.

« Îïèñàíèå îòäåëüíûõ ìåíþ èç Còðîêè ìåíþ»

Äëÿ ïîëó÷åíèÿ ñâåäåíèé îòêðîéòå ôàéë cd1-16.doc íà êîìïàêò-äèñêå. Ïî âîçìîæíîñòè
ðàñïå÷àòàéòå ôàéë.
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Ïðè îáñóæäåíèè èíòåðôåéñà ëþáîé ïðîãðàììû âñåãäà âîçíèêàåò ïðîáëåìà: ÷òî äîë-
æåí ñ ïåðâîãî ðàçà çàïîìíèòü ó÷àùèéñÿ? Ìû ðåêîìåíäóåì çàïîìèíàòü òîëüêî ñìûñë íàïè-
ñàííîãî íà êíîïêàõ. À ïîñëå ýòîãî íàäî ðàññóæäàòü è «âûòàñêèâàòü» êëþ÷åâîå ñëîâî â ýòèõ
ðàññóæäåíèÿõ.

Íàïðèìåð.

• Âû õîòèòå âñòàâèòü ðèñóíîê íà ñëàéä. Êëþ÷åâîå ñëîâî çäåñü — òðåáóåìîå äåéñòâèå,
òî åñòü âñòàâèòü. Êàêîå ìåíþ âàì íóæíî? Ïðàâèëüíî — Âñòàâêà.

• Âû õîòèòå èçìåíèòü ôîí äîêóìåíòà. Ñëåäîâàòåëüíî, âû õîòèòå ðàáîòàòü ñ îôîðìëå-

íèåì äîêóìåíòà. Íóæíîå âàì ìåíþ — Ôîðìàò.

• Âû íå÷àÿííî óäàëèëè ôðàãìåíò òåêñòà èëè âñòàâëåííûé ðèñóíîê èëè ïðîñòî ïåðå-
ìåñòèëè ôðàãìåíò òåêñòà íåèçâåñòíî êóäà. Âàì íåîáõîäèìî îòìåíèòü ýòî äåéñòâèå.
Â êàêîì ìåíþ ÂÑÅÃÄÀ ðàñïîëîæåíà êîìàíäà îòìåíû ïðîèçâåäåííîãî äåéñòâèÿ?
Ïðàâèëüíî, òðàäèöèîííî — â ìåíþ ðåäàêòèðîâàíèÿ, òî åñòü â ìåíþ Ïðàâêà.

Òàêîé ïðèåì îñìûñëåííîãî çàïîìèíàíèÿ ïîçâîëÿåò íà÷èíàþùèì íàìíîãî áûñòðåå è
àêòèâíåå îðèåíòèðîâàòüñÿ â èíòåðôåéñå Ïðîãðàììû, ÷åì «êëèíè÷åñêàÿ ïîñëåäîâàòåëü-
íîñòü» îïèñàíèé ðàçëè÷íûõ ìåíþ.

Ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ «Ñòàíäàðòíàÿ» è «Ôîðìàòèðîâàíèå»

Íèæå ñòðîêè ìåíþ ðàñïîëàãàþòñÿ ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ Ñòàíäàðòíàÿ è Ôîðìàòèðî-

âàíèå. Îíè âûãëÿäÿò òàê:

Âû ìîæåòå ñïðîñèòü: «Êàê æå òàê? Çäåñü ïðèâåäåíà òîëüêî îäíà ïàíåëü, à ãäå âòîðàÿ?».
Äåëî â òîì, ÷òî ïî óìîë÷àíèþ ïðè ïåðâîì çàïóñêå Ïðîãðàììû ýòè ïàíåëè ðàñïîëàãà-

þòñÿ â îäíîé ñòðîêå. ×óòü ïîçæå ìû èõ ïîñòàâèì â äâå ñòðîêè, òî åñòü ïîðîçíü.

Îáëàñòè «Ñòðóêòóðà», «Ñëàéäû», îáëàñòü ñëàéäà, îáëàñòü çàìåòîê

Â ñåðåäèíå îêíà íàõîäèòñÿ îáëàñòü ñëàéäà, â êîòîðîì ðàñïîëîæåí ðåäàêòèðóåìûé
ñëàéä — â äàííîì ñëó÷àå áåëûé ëèñò ñ íàäïèñÿìè Çàãîëîâîê ñëàéäà è Ïîäçàãîëîâîê ñëàéäà.

Ïîä îáëàñòüþ ñëàéäà íàõîäèòñÿ îáëàñòü Çàìåòêè ê ñëàéäó. Òóäà ìîæíî ââîäèòü âñïî-
ìîãàòåëüíûé òåêñò.

129

Ñòðóêòóðà îêíà Ïðîãðàììû



Ñëåâà îò îáëàñòè ñëàéäà íàõîäÿòñÿ äâå ïîëåçíûå îáëàñòè — Ñòðóêòóðà è Ñëàéäû, êî-
òîðûå ïîìîãàþò ïðè ðåäàêòèðîâàíèè ïðåçåíòàöèè, êàê öåëîãî.

Îáëàñòü çàäà÷

Ñïðàâà îò Îáëàñòè ñëàéäà íàõîäèòñÿ Îáëàñòü çàäà÷. Íà ñàìîì äåëå ýòî ìåñòî, ãäå ìî-
æåò áûòü ïðåäñòàâëåíî íåñêîëüêî îáëàñòåé çàäà÷ ñ ðàçíûì ñîäåðæèìûì. Â äàííîì ñëó÷àå
îòîáðàæàåòñÿ îáëàñòü çàäà÷ Ïðèñòóïàÿ ê ðàáîòå.

Â çàâèñèìîñòè îò êðóãà âîïðîñîâ, ñ êîòîðûìè âû áóäåòå ñòàëêèâàòüñÿ, â ýòîé îáëàñòè
áóäåò îòîáðàæàòüñÿ òà èëè èíàÿ Îáëàñòü çàäà÷.

Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ «Ðèñîâàíèå»

Â íèçó îêíà Ïðîãðàììû ðàñïîëàãàåòñÿ ñòðîêà, íà÷èíàþùàÿñÿ ñ êíîïêè Äåéñòâèÿ.
Ýòà ñòðîêà ÿâëÿåòñÿ ïàíåëüþ èíñòðóìåíòîâ Ðèñîâàíèå.

Ïåðâîé êíîïêîé ýòîé ïàíåëè ÿâëÿåòñÿ êíîïêà, íà êîòîðîé íàïèñàíî Äåéñòâèÿ; âîç-
ìîæíîñòè ýòîé êíîïêè ñâÿçàíû ñ óïðàâëåíèåì ðàçëè÷íûìè îáúåêòàìè, íå òîëüêî ðèñóíêà-
ìè. Íî òðàäèöèîííî îíà âêëþ÷àåòñÿ èìåííî â ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ Ðèñîâàíèå.

Îáðàòèòå âíèìàíèå: â ïðîãðàììå Word èìååòñÿ î÷åíü ïîõîæàÿ ïàíåëü Ðèñîâàíèå. Íî
êíîïêà Äåéñòâèÿ òàì íàçâàíà Ðèñîâàíèå.

Êíîïêè âûáîðà ðåæèìîâ

Ñëåâà, â íèæíåé ÷àñòè îêíà Ïðîãðàììû (âûøå ïàíåëè Ðèñîâàíèå íàä êíîïêîé Äåé-

ñòâèÿ), âèäíû òðè íåáîëüøèå êíîïêè:
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Ýòî êíîïêè âûáîðà ðåæèìîâ. Ðàññìîòðèì èõ.

Ñëåâà íàïðàâî:

• Îáû÷íûé ðåæèì;

• Ðåæèì ñîðòèðîâùèêà ñëàéäîâ;

• Ïîêàç ñëàéäîâ.

Êàê âèäèòå, àêòèâèðîâàíà êíîïêà Îáû÷íûé ðåæèì. Òî åñòü óæå ïðèâû÷íîå îêíî Ïðîãðàì-

ìû — ýòî è åñòü îòîáðàæåíèå â îáû÷íîì ðåæèìå.

Ñòðîêà ñîñòîÿíèÿ

Â ñàìîì íèçó îêíà Ïðîãðàììû ðàñïîëàãàåòñÿ ñòðîêà ñîñòîÿíèÿ, â êîòîðîé ïðèâîäèòñÿ
ñëóæåáíàÿ èíôîðìàöèÿ:

Âûõîä èç ïðîãðàììû

Äëÿ òîãî ÷òîáû ïðåêðàòèòü ðàáîòó ñ ïðîãðàììîé, âû ìîæåòå ùåëêíóòü êíîïêó çàêðû-
òèÿ îêíà èëè ùåëêíóòü ìåíþ Ôàéë. Îòêðûâøååñÿ ìåíþ ìîæåò èìåòü ñëåäóþùèé âèä:

Åñëè âû íåìíîãî ïîäîæäåòå, òî ìåíþ ðàñêðîåòñÿ ñàìîñòîÿòåëüíî. Åñëè âû õîòèòå
óñêîðèòü ïðîöåññ, òî íàæìèòå ñòèëèçîâàííóþ ñòðåëêó â íèçó ìåíþ. Ìåíþ Ôàéë ðàñêðîåò-
ñÿ ïîëíîñòüþ:

Ùåëêíèòå êîìàíäó Âûõîä. Îêíî çàêðîåòñÿ.

131

Ñòðóêòóðà îêíà Ïðîãðàììû



Óïðàæíåíèå. «Çàïóñê Ïðîãðàììû è âûõîä èç íåå»

Çàïóñòèòå Ïðîãðàììó è âûéäèòå èç íåå ïî êíîïêå çàêðûòèÿ îêíà è ïî êîìàíäå
Ôàéë/Âûõîä.

Ïðàêòè÷åñêàÿ ðàáîòà «Íàñòðîéêà èíòåðôåéñà Ïðîãðàììû»

Äëÿ âûïîëíåíèÿ ðàáîòû îòêðîéòå ôàéë cd1-17.doc íà êîìïàêò-äèñêå.
Ïðèñòóïèì òåïåðü ê ñîçäàíèþ ïðåçåíòàöèé.

Ïëàí ïðåçåíòàöèè

Ïðåäïîëîæèì, âû — ó÷èòåëü ðóññêîãî ÿçûêà è è ëèòåðàòóðû. Âû ãîòîâèòå óðîê î æèç-
íè è òâîð÷åñòâå Ë.Í. Òîëñòîãî è õîòèòå ïîäãîòîâèòü ïðåçåíòàöèþ. Êàê åå ïîñòðîèòü?

Ïðîáëåìà ñîñòîèò â òîì, ÷òîáû ïðåçåíòàöèÿ ïðîáóäèëà èíòåðåñ ê ýòîé òåìå.
Êàê ìû ãîâîðèëè, ïðèñòóïàÿ ê ñîçäàíèþ ïðåçåíòàöèè, íåîáõîäèìî ñîñòàâèòü ñåáå

(ìûñëåííî, íà áóìàãå, íà êîìïüþòåðå) ñëåäóþùèé êîíñïåêò (ôàêòè÷åñêè ýòî âûïîëíåíèå
Çàäàíèÿ ïî ïðåäûäóùåìó çàíÿòèþ).

Íàçâàíèå ïðåçåíòàöèè

Íàçâàíèå ïðåçåíòàöèè äîëæíî ñîîòâåòñòâîâàòü òåêñòó âàøåãî óðîêà è ñðàçó ïîçèöèî-
íèðîâàòü âàø ïîäõîä.

Â äàííîì ñëó÷àå âûáîðà ó íàñ íåìíîãî. Ïîýòîìó íàçîâåì ïðåçåíòàöèþ «Ë.Í. Òîëñòîé:
æèçíü è òâîð÷åñòâî».

Âïîñëåäñòâèè âû âñåãäà ìîæåòå ýòî íàçâàíèå ïîìåíÿòü.

Àóäèòîðèÿ

Êàêîâà âàøà öåëåâàÿ àóäèòîðèÿ è ïî÷åìó îíà äîëæíà âàñ ñëóøàòü? Âû äîëæíû îïðåäå-
ëèòüñÿ — äëÿ êîãî âû äåëàåòå äîêëàä. Â äàííîì ñëó÷àå ïðîáëåìû íåò. Âàøà ïðåçåíòàöèÿ
ïðåäíàçíà÷åíà øêîëüíèêàì 10 êëàññà.

Âû äîëæíû çàðàíåå îïðåäåëèòü, â êàêèõ óñëîâèÿõ ïðîéäåò âàø äîêëàä. Çàéìåò âàøà
ïðåçåíòàöèÿ âåñü óðîê, ñîáèðàåòåñü ëè âû èñïîëüçîâàòü åå òîëüêî êàê âñòóïëåíèå, íó è òàê
äàëåå.

Âû äîëæíû îöåíèòü, êàêîâ äîëæåí áûòü îáúåì âàøåé ïðåçåíòàöèè, êàêîâî äîëæíî
áûòü ñîîòíîøåíèå òîãî, ÷òî âû ðàññêàçûâàåòå, ñ òåì, ÷òî âû ïîêàçûâàåòå.

Â ïðèíöèïå, íà îäèí ñëàéä íåëüçÿ òðàòèòü ìåíüøå, ÷åì 30 ñåêóíä. Îäíàêî â ñëó÷àå, êîã-
äà âàøà ïðåçåíòàöèÿ åñòü íå÷òî âðîäå íàãëÿäíîãî ïîñîáèÿ ê óðîêó, âû ìîæåòå çàïëàíèðî-
âàòü è áîëüøå âðåìåíè (â ñðåäíåì) íà êàæäûé ñëàéä.

Ïîýòîìó îòäàäèì ñåáå îò÷åò â òîì, ÷òî âàøà çàäà÷à äîâîëüíî ñëîæíà: âû äîëæíû áûòü
êðàòêè, öåëåóñòðåìëåííû... è, âîîáùå ãîâîðÿ, äîëæíû áóêâàëüíî «çàñòàâèòü» âàñ ñëóøàòü...
Çàäà÷à íåëåãêàÿ, íî — ðåøàåìàÿ.

Îáúåêò ïðåçåíòàöèè

Ñôîðìóëèðóéòå äëÿ ñåáÿ: êàêîâ îáúåêò ïðåçåíòàöèè (òî åñòü î ÷åì âàøà ïðåçåíòàöèÿ);
ê êàêèì îñîáåííîñòÿì îáúåêòà ïðåçåíòàöèè ñîáèðàåòåñü âû ïðèâëå÷ü âíèìàíèå öåëåâîé
àóäèòîðèè.

Îáúåêò ïðåçåíòàöèè — æèçíü è òâîð÷åñòâî Ë.Í. Òîëñòîãî. Ýòîò îáúåêò íàñòîëüêî ãðî-
ìàäåí, ÷òî íàäî ïðîèçâåñòè îòáîð ìàòåðèàëà. Ýòîò ìàòåðèàë äîëæåí çàïîìíèòüñÿ
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àóäèòîðèè. Ñëåäîâàòåëüíî, íàäî îòîáðàòü òîëüêî êëþ÷åâûå ìîìåíòû. Âû äîëæíû ñòðóê-
òóðèðîâàòü ñâîé ðàññêàç, «ðàçëîæèâ ïî ïîëî÷êàì» òå çíàíèÿ, êîòîðûå äîëæíû ïîëó÷èòü
âàøè ñëóøàòåëè ïî îêîí÷àíèè âàøåãî ðàññêàçà.

Êîíå÷íî, âîçíèêàåò âîïðîñ — êàê ýòî ñäåëàòü.
Íèæå ìû âî ìíîãîì èñïîëüçóåì ïðåçåíòàöèþ Ñâåòëàíû Åâãåíüåâíû ßíîâñêîé, ó÷è-

òåëüíèöû èç øêîëû ¹ ã. Ìîñêâû.

Ïëàí ïðåçåíòàöèè

Âû ðåøàåòå, ÷òî õîòÿ òåìà ëè÷íîñòè Òîëñòîãî íåîáúÿòíà, âû äëÿ îáëåã÷åíèÿ ïîíèìà-
íèÿ ìàòåðèàëà ñòðóêòóðèðóåòå åãî ïî ñëåäóþùèì «ñîñòàâëÿþùèì»:

Îôèöåð
Ãëàâà ñåìüè
Ïèñàòåëü
Ïåäàãîã
Ðåëèãèîçíûé è îáùåñòâåííûé äåÿòåëü
Ìûñëèòåëü

Òàêèì îáðàçîì, ó âàñ ñôîðìóëèðîâàíà öåíòðàëüíàÿ ìûñëü, â ñîîòâåòñòâèè ñ êîòîðîé
âû ïðåäïîëàãàåòå ïîñòðîèòü âàøó ïðåçåíòàöèþ.

Âû, êîíå÷íî, ïîíèìàåòå, ÷òî âêëþ÷åíèå îòäåëüíîãî áëîêà Ïèñàòåëü íåñêîëüêî ïðîòè-
âîðå÷èò âàøåé èäåå óâÿçûâàòü òâîð÷åñòâî Òîëñòîãî (â îñíîâíîì, â îáëàñòè õóäîæåñòâåííîé
ëèòåðàòóðû) ñ åãî «èïîñòàñÿìè»: âåäü âû çàðàíåå ïëàíèðóåòå ñåáå êàêèå-òî ïîâòîðû. Íî
âñå-òàêè ïîäõîä, èçáðàííûé âàìè (âñëåä çà Ñ.Å. ßíîâñêîé),— íàìíîãî ëó÷øå, ÷åì ïðîñòî
îòäàòüñÿ ïîòîêó ñîçíàíèÿ!

Êîíå÷íî, âû äîëæíû çàïëàíèðîâàòü Ââåäåíèå è Çàêëþ÷åíèå. Êðîìå òîãî, èìååò ñìûñë ïðî-
èëëþñòðèðîâàòü ñâîè ìûñëè êàêèìè-òî öèòàòàìè, îòçûâàìè î Òîëñòîì.

Â ðåçóëüòàòå ïëàí ïðåçåíòàöèè òàêîâ:

Ââåäåíèå
Îôèöåð
Ãëàâà ñåìüè
Ïèñàòåëü
Ïåäàãîã
Ðåëèãèîçíûé è îáùåñòâåííûé äåÿòåëü
Ìûñëèòåëü
Ìèð î Òîëñòîì
Çàêëþ÷åíèå

Ó âàñ íàáðàëîñü äåâÿòü áëîêîâ. Íà íåêîòîðûå áëîêè âàì ïîòðåáóåòñÿ îäèí ñëàéä. Íà
íåêîòîðûå äâà—òðè. Ñëåäîâàòåëüíî, âû äîëæíû çàðàíåå îæèäàòü, ÷òî âàøà ïðåçåíòàöèÿ áó-
äåò ñîäåðæàòü 15-20 ñëàéäîâ. À ýòî çíà÷èò, ÷òî åñëè âû ñîïðîâîæäàåòå âàøó ïðåçåíòàöèþ
ðàññêàçîì, îáðàùåíèåì ê àóäèòîðèè, âû äîëæíû ðàññ÷èòûâàòü ïðàêòè÷åñêè íà âåñü óðîê.
Êðîìå òîãî, âû äîëæíû ïðåäóñìîòðåòü, ÷òî âû áóäåòå äåëàòü, åñëè ïðåçåíòàöèÿ çàêîí÷èòñÿ
ðàíüøå êîíöà óðîêà: ÷åì âû çàéìåòå äåòåé ïîñëå òîãî, êàê âàø ðàññêàç çàêîí÷èòñÿ.

Âàøà ìîòèâàöèÿ

Îïûò ïîêàçûâàåò, ÷òî ìíîãèå íà÷èíàþùèå àâòîðû íå îòäàþò ñåáå îò÷åòà â òîì, êàêîâà
èõ ìîòèâàöèÿ ïðè ñîçäàíèè ïðåçåíòàöèè. Ìîë, õî÷ó ñäåëàòü ïðåçåíòàöèþ — ãîâîðèò ñåáå
òàêîé ó÷èòåëü. Ýòî íåïðàâèëüíî.

Çà÷åì íóæíà ïðåçåíòàöèÿ âàì, ïî÷åìó âû õîòèòå åå ñäåëàòü? Êàêîâà êîíå÷íàÿ öåëü ïðå-
çåíòàöèè, òî åñòü ÷òî ïðåäïîëàãàåòñÿ îïðåäåëèòü, îáúÿñíèòü, ïðåäëîæèòü èëè ïðîäåìîíñòðè-
ðîâàòü ñ ïîìîùüþ íåå; öåëè, êîòîðûõ âû õîòèòå äîñòè÷ü â ðåçóëüòàòå äàííîé ïðåçåíòàöèè;
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çàäà÷è, êîòîðûå âàì íàäî ðåøèòü â õîäå âàøåãî âûñòóïëåíèÿ? ×åãî îæèäàåòå äîáèòüñÿ â
ðåçóëüòàòå äëÿ ñåáÿ ëè÷íî?

Öåëü — ñôîðìèðîâàòü èíòåðåñ ó÷àùèõñÿ ê ëè÷íîñòè Ë.Í. Òîëñòîãî, ïîêàçàòü åå ìíî-
ãîãðàííîñòü è ïðîòèâîðå÷èâîñòü, à òàêæå ñèñòåìàòèçèðîâàòü çíàíèÿ ó÷àùèõñÿ îá îñíîâíûõ
ïðîèçâåäåíèÿõ Ë.Í. Òîëñòîãî.

Ñïîñîá èñïîëüçîâàíèÿ

Ê êàêîìó âèäó âû îòíåñåòå âàøó ïðåçåíòàöèþ, êàêîâ ñïîñîá èñïîëüçîâàíèÿ ïðåçåíòà-
öèè — íà áîëüøîì ýêðàíå â àóäèòîðèè, íà êîìïüþòåðàõ ñëóøàòåëåé â ãðóïïå? Êàêîâû òåõíè-
÷åñêèå óñëîâèÿ, â êîòîðûõ ïðåçåíòàöèÿ áóäåò äåìîíñòðèðîâàòüñÿ èëè èñïîëüçîâàòüñÿ?

Äîïóñòèì: âàøå âûñòóïëåíèå áóäåò ïðîâîäèòüñÿ â êîìïüþòåðíîì êëàññå. Äåìîíñòðà-
öèÿ ïðåçåíòàöèè áóäåò ïðîèñõîäèòü íà áîëüøîì ýêðàíå (äèàãîíàëü ïðèìåðíî 1—2 ìåòðà) ñ
ïîìîùüþ ïðîåêòîðà, ïîäêëþ÷åííîãî ê êîìïüþòåðó.

Ñëåäîâàòåëüíî, ìåëêèì òåêñòàì íå ìåñòî íà ñëàéäàõ.
Âîçìîæíî, âàøà ïðåçåíòàöèÿ ìîæåò áûòü îòäàíà øêîëüíèêàì â ýëåêòðîííîì âèäå â

êà÷åñòâå êîíñïåêòà óðîêà.
Èòàê, âû îòâåòèëè íà êëþ÷åâûå âîïðîñû è ïîëó÷èëè (âûáðàëè) ïîñëåäîâàòåëüíîñòü

áëîêîâ.

Ñîçäàíèå ïðåçåíòàöèè

Ïðèñòóïèì ê ñîçäàíèþ ïðåçåíòàöèè. Íà÷íåì ñ èíñòðóìåíòîâ ñîçäàíèÿ ïðåçåíòàöèè, à
çàòåì îáñóäèì ïðîáëåìû åå îôîðìëåíèÿ.

Ñîñòàâ ñëàéäà

Êàê ìû óæå ãîâîðèëè, ïðåçåíòàöèÿ ñîñòîèò èç ñëàéäîâ.
À ÷òî ìîæåò áûòü ðàçìåùåíî íà ñëàéäå? Â êà÷åñòâå ïðèìåðà ïðèâåäåì ñëàéä èç ïðå-

çåíòàöèè Í.Þ. Áðóñíèêèíîé (Ìîñêâà, øêîëà ¹ 435):

Êàê âèäèòå, íà ñëàéäå ñîäåðæàòñÿ çàãîëîâêè è òåêñò, íàáðàííûå ðàçëè÷íûìè ðàçìåðà-
ìè øðèôòà, åñòü òåìàòè÷åñêèé äåêîðàòèâíûé ýëåìåíò, ðàçìåùåííûé â ëåâîì âåðõíåì óãëó,
åñòü ôîòîãðàôèÿ. Êðîìå òîãî, ñëàéä îáëàäàåò ôîíîì, íà êîòîðîì ðàçìåùåíû ýòè ýëåìåíòû.

Ìîæíî ïîêàçàòü è äðóãîé ñëàéä, èç äðóãîé ïðåçåíòàöèè (àâòîð — Ò.Ã. Ìîíàõîâà,
ÐÓÍÎ, ã. Ïîäîëüñê):
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Ýòîò ñëàéä îôîðìëåí ñîâåðøåííî ïî-äðóãîìó — â ñîîòâåòñòâèè ñ àóäèòîðèåé, íà êîòî-
ðóþ ðàññ÷èòàíà ïðåçåíòàöèÿ.

Êàê æå äîáèòüñÿ ïðàâèëüíûõ êîìïîçèöèîííûõ è öâåòîâûõ ðåøåíèé, åñëè âàñ ýòîìó
íèãäå è íèêîãäà íå ó÷èëè? Îêàçûâàåòñÿ, âû ìîæåòå âîñïîëüçîâàòüñÿ ãîòîâûìè ðåøåíèÿìè,
ñîäåðæàùèìèñÿ â ïðîãðàììå PowerPoint.

Íà÷íåì ðàáîòó íàä íàøåé ïðåçåíòàöèåé.

Ïðàêòè÷åñêàÿ ðàáîòà «Ìàñòåð àâòîñîäåðæàíèÿ»

Äëÿ âûïîëíåíèÿ ðàáîòû îòêðîéòå ôàéë cd1-18.doc íà êîìïàêò-äèñêå.

Ïîêàç ïðåçåíòàöèè

Çàïóñê ïîêàçà ñëàéäîâ

Ðåæèì ïîêàçà ñëàéäîâ ÿâëÿåòñÿ èìåííî òåì ðåæèìîì, ðàäè êîòîðîãî, ñîáñòâåííî, è ñî-
çäàåòñÿ ïðåçåíòàöèÿ.

Äëÿ ïåðåõîäà â ðåæèì ïîêàçà ñëàéäîâ äîñòàòî÷íî íàæàòü êëàâèøó F5 íà êëàâèàòóðå.
Äðóãèì ñïîñîáîì íà÷àòü ïîêàç ÿâëÿåòñÿ èñïîëüçîâàíèå ìåíþ Ïîêàç ñëàéäîâ. À èìåí-

íî, ùåëêíèòå ìåíþ Ïîêàç ñëàéäîâ. Íàéäèòå è ùåëêíèòå êîìàíäó Ïîêàç ñëàéäîâ.

Äëÿ äàëüíåéøåãî íàéäèòå ñðåäè òðåõ êíîïîê ðåæèìîâ (â ëåâîì íèæíåì óãëó îêíà ïðî-
ãðàììû) êíîïêó , êîòîðàÿ íà÷èíàåò ïîêàç ñëàéäîâ ñ òåêóùåãî ñëàéäà.
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Âî âñåõ ñëó÷àÿõ ïðåçåíòàöèÿ áóäåò ïîêàçàíà â
ïîëíîýêðàííîì ðåæèìå (íà ýêðàíå âèäíî òîëüêî ñî-
äåðæèìîå ñëàéäà) ñ ó÷åòîì àíèìàöèè îáúåêòîâ íà
ñëàéäàõ è ñïîñîáîâ ñìåíû ñëàéäîâ.

Çäåñü âèäíî íàçâàíèå, êîòîðîå ìû äàëè ïðè ïî-
ñòðîåíèè ïðåçåíòàöèè ñ ïîìîùüþ ìàñòåðà àâòîñî-
äåðæàíèÿ. Êðîìå òîãî, â êà÷åñòâå ïîäçàãîëîâêà
ñëàéäà èñïîëüçóåòñÿ èìÿ ïîëüçîâàòåëÿ êîìïüþòåðà,
â äàííîì ñëó÷àå ýòî — Ó÷èòåëü. Îáðàòèòå âíèìà-
íèå: â äàííîì êîíòåêñòå òàêîå èìÿ ìîæåò îêàçàòüñÿ
íåïîäõîäÿùèì. Â òàêîì ñëó÷àå íå ñîñòàâèò
òðóäíîñòåé ïåðåäåëàòü åãî íåïîñðåäñòâåííî íà
ñëàéäå.

Ïåðåõîä ê ñëåäóþùåìó ñëàéäó îñóùåñòâëÿåòñÿ ñ ïîìîùüþ:

• ùåë÷êà ëåâîé êíîïêè ìûøè,

• êëàâèøè Ïðîáåë,

• êëàâèøè Enter,

• êëàâèø óïðàâëåíèÿ êóðñîðîì Ñòðåëêà âíèç, Ñòðåëêà âïðàâî,

• êëàâèø Page Down è PgDn,

• êëàâèøè (áóêâû) N.

Îòìåíà äåéñòâèÿ (âêëþ÷àÿ âîçâðàò ê ïðåäûäóùåìó ñëàéäó) îñóùåñòâëÿåòñÿ ñ ïî-
ìîùüþ:

• êëàâèøè Backspace,

• êëàâèø óïðàâëåíèÿ êóðñîðîì Ñòðåëî÷êà ââåðõ, Ñòðåëî÷êà âëåâî,

• êëàâèø Page Up è PgUp.

Êðîìå òîãî, êëàâèøè Home è End ïåðåìåùàþò âàñ ñîîòâåòñòâåííî ê ïåðâîìó è ïîñëåä-
íåìó ñëàéäó ïðåçåíòàöèè.

Ñïðàâêà ïðè ïîêàçå ñëàéäîâ

Â ñëó÷àå íåîáõîäèìîñòè âî âðåìÿ ïîêàçà ñëàéäîâ âû ìîæåòå âûçâàòü êîíòåêñòíîå
ìåíþ, êîòîðîå ïîìîæåò âàì ïðè äåìîíñòðàöèè ïðåçåíòàöèè.

Ùåëêíèòå âî âðåìÿ ïîêàçà ïðàâîé êíîïêîé ìûøè ïî ýêðàíó.
Âû ïîëó÷èòå êîíòåêñòíîå ìåíþ, ïðèâåäåííîå íà ðèñóíêå.

Âûáåðèòå â ýòîì ìåíþ ïóíêò Ñïðàâêà. Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ Ñïðàâêà ïî ïîêàçó ñëàé-
äîâ, ïðèâåäåííàÿ íà ñëåäóþùåì ðèñóíêå.
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Â äîïîëíåíèå ê ýêðàííîé Ñïðàâêå óêàæåì, ÷òî ïåðåõîä ê ñëåäóþùåìó ñëàéäó ìîæåò
áûòü îñóùåñòâëåí òàêæå ïðè íàæàòèè êëàâèø Ïðîáåë è Enter.

Óïðàæíåíèå

Åñëè ÷åðåç êàêîå-òî âðåìÿ ïîñëå ïîÿâëåíèÿ ñëàéäà íà ýêðàíå âû íà÷íåòå äâèãàòü ìûø-
êîé, òî â ëåâîì íèæíåì óãëó ýêðàíà ïîÿâèòñÿ ïàíåëüêà

Èçó÷èòå ñàìîñòîÿòåëüíî íàçíà÷åíèå ïèêòîãðàìì íà ýòîé ïàíåëüêå.

Âûõîä èç ðåæèìà ïîêàçà ñëàéäîâ

Âûéòè èç ðåæèìà ïîêàçà ñëàéäîâ âû ìîæåòå, åñëè:

• çàêîí÷èëè ïîêàç,

• ïðåðâàëè ïîêàç.

Îêîí÷àíèå ïîêàçà, òî åñòü èñ÷åðïàíèå âñåõ ñëàéäîâ, íàìå÷åííûõ ê ïîêàçó, ñîïðîâîæäà-
åòñÿ (åñëè èíîå íå îãîâîðåíî) ïîêàçîì ÷åðíîãî ýêðàíà ñ íàäïèñüþ Êîíåö ïîêàçà. Ùåëêíèòå

äëÿ âûõîäà.
Ïðåðûâàíèå ïîêàçà âû ìîæåòå îñóùåñòâèòü äâóìÿ ñïîñîáàìè:

1. Âûçîâèòå êîíòåêñòíîå ìåíþ, ùåëêíóâ ïðàâîé êíîïêîé ìûøè íåïîñðåäñòâåííî íà ýê-
ðàíå, èëè íàæìèòå êíîïêó â íèæíåì ëåâîì îêíå ýêðàíà (êíîïêà ïîÿâèòñÿ íå ñðàçó;
âîçìîæíî, íóæíî áóäåò ïðåäâàðèòåëüíî ïîäâèãàòü ìûøêîé). Â ïîÿâèâøåìñÿ ìåíþ
âûáåðèòå ïóíêò Çàâåðøèòü ïîêàç ñëàéäîâ.

2. Íàæìèòå êëàâèøó Esc èëè êëàâèøó «ìèíóñ». (Ïðè ýòîì äëÿ êëàâèøè «ìèíóñ» íà äî-
ïîëíèòåëüíîé öèôðîâîé êëàâèàòóðå ñîâåðøåííî áåçðàçëè÷íî — ïåðåâåäåíà êëàâèàòó-
ðà â öèôðîâîé ðåæèì èëè íåò.)

Îñòàëüíûå èíòåðåñíûå ÷åðòû ïîêàçà ïðåçåíòàöèè áóäóò ðàññìîòðåíû ïîçäíåå — ïðè
îáñóæäåíèè îñîáåííîñòåé äåìîíñòðàöèè ïðåçåíòàöèè.

Óïðàæíåíèå

Ïðîñìîòðèòå ñîçäàííóþ ïðåçåíòàöèþ íà ýêðàíå.
Èñïîëüçóéòå ýëåìåíòû íàâèãàöèè äëÿ ïðîäâèæåíèÿ âïåðåä è íàçàä ïî ïðåçåíòàöèè.
Îñòàíîâèòå ïðåçåíòàöèþ íà ïðîèçâîëüíîì ñëàéäå (íàïðèìåð, íà ñëàéäå ¹ 5) è çàïóñ-

òèòå ïîêàç ñíîâà ñ òåêóùåãî ñëàéäà.
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Ñïðàâêà ïðè ïîêàçå ñëàéäîâ



Îôîðìëåíèå ïðåçåíòàöèè

Îôîðìëåíèå ñëàéäà

Îäíàêî íàì ìîæåò íå âñå ïîíðàâèòüñÿ â òîì, êàê âûïîëíèë ñâîþ ðàáîòó Ìàñòåð àâòî-

ñîäåðæàíèÿ.
Êîíå÷íî, òåêñò âèäåí õîðîøî íà ýòèõ ñëàéäàõ, íî îôîðìëåíèå ñàìèõ ñëàéäîâ — äî-

âîëüíî ìðà÷íîå. Êðîìå òîãî, íàì íå âñå íðàâèòñÿ è â òîì, êàê ïîäîáðàíû öâåòà. Äåéñòâè-
òåëüíî, åñëè ñî÷åòàíèå öâåòà òåêñòà ñ ôîíîì ñëàéäà õîðîøåå, òî ìàðêåðû ñïèñêîâ âèäíû
ïëîõî.

Îäíàêî Ìàñòåð àâòîñîäåðæàíèÿ íå ïðåäëàãàë íàì íèêàêîãî âûáîðà — íè ïî öâåòó
ôîíà, íè ïî öâåòó òåêñòà, íè ïî öâåòó ìàðêåðîâ.

Êàêèìè ñïîñîáàìè ìû ìîæåì ïîâëèÿòü íà îôîðìëåíèå ñëàéäîâ?
Äëÿ òîãî ÷òîáû îòâåòèòü íà ýòîò âîïðîñ, íóæíî ïîíÿòü, êàê çàäàåòñÿ îôîðìëåíèå ñëàé-

äîâ â ïðåçåíòàöèè.

Ïðàêòè÷åñêàÿ ðàáîòà «Øàáëîíû îôîðìëåíèÿ»

Äëÿ âûïîëíåíèÿ ðàáîòû îòêðîéòå ôàéë cd1-19.doc íà êîìïàêò-äèñêå.

Ñîõðàíåíèå ïðåçåíòàöèè

Êîìàíäà «Ñîõðàíèòü»

Èòàê, âû ñîçäàëè ïðåçåíòàöèþ. Ïóñòü, äëÿ îïðåäåëåííîñòè, îêíî ïðîãðàììû ñ îòêðû-
òîé ïðåçåíòàöèåé èìååò âèä:

138

Ïðèåìû ïîäãîòîâêè íàãëÿäíûõ ñðåäñòâ è ó÷åáíî-ìåòîäè÷åñêèõ ìàòåðèàëîâ â Microsoft PowerPoint



Ìû ñïåöèàëüíî â î÷åðåäíîé ðàç èçìåíèëè äèçàéí ïðåçåíòàöèè: ÷òîáû ïðîäåìîíñòðè-
ðîâàòü ñîîòâåòñòâóþùèå âîçìîæíîñòè.

Ïîñëå òîãî êàê âû ñîçäàëè ïðåçåíòàöèþ (à åùå ëó÷øå — â ïðîöåññå ðàáîòû, ïîñëå
âíåñåíèÿ èçìåíåíèé), åå ñëåäóåò ñîõðàíèòü.

Íàøà ïðåçåíòàöèÿ íîâàÿ, îíà íè ðàçó íå áûëà ñîõðàíåíà â ôàéë. Ïîýòîìó îíà íå èìååò
èìåíè.

Âûçîâèòå ìåíþ Ôàéë è îòäàéòå êîìàíäó Ñîõðàíèòü èëè Ñîõðàíèòü êàê…

Â ýòîì ñëó÷àå Ïðîãðàììà çàïðîñèò èìÿ ôàéëà, â êîòîðûé îíà äîëæíà áóäåò ñîõðàíèòü
ïðåçåíòàöèþ.

Åñëè æå âû íå ñîçäàâàëè íîâóþ ïðåçåíòàöèþ, à òîëüêî ðåäàêòèðîâàëè èìåþ-
ùóþñÿ, ðàíåå óæå ñîõðàíåííóþ â ôàéë è ïîòîìó èìåþùóþ èìÿ, òî êîìàíäà
Ñîõðàíèòü çàïèøåò èçìåíåííóþ ïðåçåíòàöèþ â òîò æå ôàéë.

Ïîýòîìó áóäüòå âíèìàòåëüíû, ñîõðàíÿÿ îòðåäàêòèðîâàííûå ïðåçåíòàöèè: íå
ñîòðèòå ñëó÷àéíî èñõîäíóþ! Êàê óáåðå÷üñÿ îò ñëó÷àéíîãî ñòèðàíèÿ, ìû ðàñ-
ñêàæåì íèæå.

Êîìàíäà «Ñîõðàíèòü êàê...»

Åñëè âû õîòèòå èçìåíèòü èìÿ ñîõðàíÿåìîé ïðåçåíòàöèè (èëè åå ìåñòîïîëîæåíèå), òî
âûáåðèòå êîìàíäó Ñîõðàíèòü êàê...

Òî åñòü — îòêðîéòå ìåíþ Ôàéë è âûáåðèòå ïóíêò Ñîõðàíèòü êàê...
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Â íàøåì ñëó÷àå, êîãäà ñîçäàííàÿ íàìè òîëüêî ÷òî ïðåçåíòàöèÿ åùå íå èìååò èìåíè,
êîìàíäû Ñîõðàíèòü è Ñîõðàíèòü êàê... ïðèâåäóò ê îòêðûòèþ îäíîãî è òîãî æå äèàëîãîâîãî
îêíà Ñîõðàíåíèå äîêóìåíòà.

Ïîñëå âûïîëíåíèÿ êîìàíäû Ôàéë — Ñîõðàíèòü êàê... îòêðîåòñÿ äèàëîãîâîå îêíî Ñîõ-

ðàíåíèå äîêóìåíòà, òàêîå æå, êàê â ðåäàêòîðå Word.

Ñóùåñòâåííûì îòëè÷èåì áóäåò òîëüêî íèæíÿÿ ÷àñòü îêíà, â êîòîðîé áóäåò óêàçàíî
èìÿ ôàéëà ïî óìîë÷àíèþ — Ïðåçåíòàöèÿ1 è òèï ôàéëà Ïðåçåíòàöèÿ.

Äàéòå èìÿ ôàéëó, íàïðèìåð: Òîëñòîé_æèçíü_è_òâîð÷åñòâî-01, ãäå èíäåêñ 01 áóäåò îá-
îçíà÷àòü íàøó ðàáî÷óþ âåðñèþ ôàéëà.

Ðàñøèðåíèå èìåíè ôàéëà áóäåò *.ppt, ÷òî, êàê ëåãêî ïîíÿòü, îáîçíà÷àåò PowerPoint.
Â ðàñêðûâàþùåìñÿ ñïèñêå Ïàïêà åñòü âîçìîæíîñòü âûáðàòü ëþáóþ ïàïêó, êóäà ôàéë

áóäåò ñîõðàíåí.
Åñëè ùåëêíóòü ïèêòîãðàììó Ìîè äîêóìåíòû, ðàñïîëîæåííóþ ñëåâà, òî áóäåò îòêðûòà

ïàïêà Ìîè äîêóìåíòû.
Ðåêîìåíäóåì ñîçäàòü â ïàïêå Ìîè äîêóìåíòû íîâóþ ïàïêó Ìîè ïðåçåíòàöèè è ñîõðà-

íÿòü âñå ó÷åáíûå ïðåçåíòàöèè òóäà. Ñîçäàòü ïàïêó ìîæíî, ùåëêíóâ çíà÷îê ñîçäàíèÿ ïàïêè
(çàòåíåí íà ðèñóíêå) è ââåäÿ èìÿ â îòêðûâøååñÿ îêíî.

Êîìàíäà Ñîõðàíèòü êàê… òàêæå èñïîëüçóåòñÿ äëÿ ïðèñâîåíèÿ ñóùåñòâóþùåé ïðåçåí-
òàöèè íîâîãî èìåíè èëè çàäàíèÿ åå íîâîãî ìåñòîðàñïîëîæåíèÿ.

Ñïîñîáû ñîõðàíåíèÿ ïðåçåíòàöèè

Äëÿ ñîõðàíåíèÿ èçìåíåíèé, ïðîèçâåäåííûõ â ôàéëå ïðåçåíòàöèè, ìîæíî íå òîëüêî
âîñïîëüçîâàòüñÿ êîìàíäîé Ôàéë/Ñîõðàíèòü, íî ìîæíî òàêæå íàæàòü êíîïêó Ñîõðàíèòü
(äèñêåòêà òàêàÿ æå, êàê â ðåäàêòîðå Word) íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ Ñòàíäàðòíàÿ.

Ñîõðàíåíèå äîêóìåíòà ïðîèñõîäèò òàêæå ïðè çàêðûòèè îêíà PowerPoint 2003 èëè ñà-
ìîé ïðåçåíòàöèè. Åñëè ïîñëå èçìåíåíèé ïðåçåíòàöèÿ íå áûëà ñîõðàíåíà, ïðîãðàììà «ñïðî-
ñèò» ïîëüçîâàòåëÿ, ñîõðàíèòü ëè ïðîèçâåäåííûå èçìåíåíèÿ.

Îòêðûòèå ñîõðàíåííîé ïðåçåíòàöèè

Çàäà÷à ñîõðàíåíèÿ ñäåëàííîé ïðåçåíòàöèè ðåøàåòñÿ, êàê ìû âèäèì, äîâîëüíî ëåãêî.
Íàìíîãî ñëîæíåå ðåøàåòñÿ çàäà÷à âîçîáíîâëåíèÿ ðàáîòû ñ ÑÎÕÐÀÍÅÍÍÎÉ ïðåçåí-

òàöèåé, êàê ýòî íè ñòðàííî.
Äåëî â òîì, ÷òî ÷åëîâåêó ñâîéñòâåííî çàáûâàòü íàçâàíèå ôàéëîâ è òåì áîëåå íàçâàíèÿ

ïàïîê, êóäà îí ñîõðàíÿåò ýòè ñàìûå ôàéëû. Òå íàçâàíèÿ è òå ïàïêè ðàçìåùåíèÿ, êîòîðûå
åùå â÷åðà êàçàëèñü ñàìîî÷åâèäíûìè è ëåãêî çàïîìèíàþùèìèñÿ, íà ñëåäóþùèé äåíü óæå
«âûâåòðèëèñü èç ãîëîâû».

Èòàê, êàê ñäåëàòü, ÷òîáû âû ëåãêî ìîãëè íàõîäèòü ñîõðàíåííûå ôàéëû?
Ïðåæäå âñåãî, ïðîâåðüòå, ñêîëüêî èìåí ñîõðàíåííûõ ôàéëîâ «ïîìíèò» ñàìà ïðî-

ãðàììà?
Äëÿ ýòîãî ùåëêíèòå ìåíþ Ñåðâèñ, êîìàíäà Ïàðàìåòðû.
Â îòêðûâøåìñÿ îêíå ïåðåéäèòå íà âêëàäêó Îáùèå, êàê ïîêàçàíî íà ðèñóíêå, è óâå-

ëè÷üòå ñïèñîê ôàéëîâ (ïî óìîë÷àíèþ ÷åòûðå) äî ïðåäåëüíîãî çíà÷åíèÿ, ðàâíîãî äåâÿòè.
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Ïîñëå ýòîãî Ïðîãðàììà áóäåò «ïîìíèòü» ïîñëåäíèå äåâÿòü ôàéëîâ, ñ êîòîðûìè âû ðà-
áîòàëè è ñîõðàíÿëè íà æåñòêîì äèñêå. Ïîëó÷èòü äîñòóï ê èõ èìåíàì âû ìîæåòå, ùåëêíóâ
ìåíþ Ôàéë â Ñòðîêå ìåíþ. Êîãäà ìåíþ Ôàéë ðàñêðîåòñÿ, â íèçó ìåíþ âû óâèäèòå íóæíûé
ñïèñîê.

Âû ìîæåòå òàêæå îòêðûòü îáëàñòü çàäà÷ Ñîçäàíèå ïðåçåíòàöèè. Â íåé áóäåò òîò æå
ñïèñîê. Ïðåèìóùåñòâî ðàáîòû ñ îáëàñòüþ çàäà÷ çàêëþ÷àåòñÿ â òîì, ÷òî âû ìîæåòå óâåëè÷èòü åå
ãîðèçîíòàëüíûå ðàçìåðû è óâèäåòü íàçâàíèÿ ôàéëîâ öåëèêîì.

Ïðàâèëüíûé ïóòü — ýòî âûðàáîòàòü íåêîòîðûé øàáëîí ñîáñòâåííûõ äåéñòâèé, íåêî-
òîðûé øàáëîí ìûøëåíèÿ, êàê íè îáèäíî çâó÷èò âûðàæåíèå «øàáëîííîå ìûøëåíèå».

Íåîáõîäèìî âûðàáîòàòü ïðèâû÷êó:

� ñîõðàíÿòü ôàéë, ñ êîòîðûì ðàáîòàåòå, êàæäûé ðàç, êàê òîëüêî âû âíåñëè â
íåãî ñêîëüêî-íèáóäü çíà÷èìûå èçìåíåíèÿ;

� ñîõðàíÿòü ýòîò ôàéë êàæäûé ðàç ÏÅÐÅÄ âíåñåíèåì â íåãî ñóùåñòâåííûõ
èçìåíåíèé;

� êîíòðîëèðîâàòü ñåáÿ: â êàêóþ ïàïêó âû ñîõðàíÿåòå ñâîé ôàéë;

� èìåòü äëÿ îäíîòèïíûõ ïðåçåíòàöèé åäèíóþ ïàïêó.

Ñîçäàíèå ïðåçåíòàöèè

Èòàê, ìû ïîëó÷èëè ïðåäñòàâëåíèå î ñîçäàíèè ïðåçåíòàöèè ñ ïîìîùüþ Ìàñòåðà àâòî-

ñîäåðæàíèÿ. Íî, íàäî ïðèçíàòüñÿ, ïóòü ó íàñ ïîëó÷èëñÿ íåìíîãî èçâèëèñòûé.
Äåéñòâèòåëüíî: ñîçäàëè íåñêîëüêî ñëàéäîâ ñ ñîäåðæèìûì, êîòîðîå ê íàøåìó äîêëàäó

îòíîñèòñÿ î÷åíü îòäàëåííî. Îôîðìëåíèå ñëàéäîâ ïðèøëîñü ïåðåäåëàòü, âûáðàâ äðóãîé
øàáëîí îôîðìëåíèÿ è äàæå äðóãóþ öâåòîâóþ ñõåìó.

Çà÷åì æå ìû ïðîäåëàëè ýòîò ïóòü?
Îòâåò î÷åíü ïðîñòîé: äëÿ òîãî, ÷òîáû èìåòü íàãëÿäíîå ïðåäñòàâëåíèå î òîì, êàê âûãëÿ-

äèò ïðåçåíòàöèÿ, ïîëó÷èòü ïðåäñòàâëåíèå î òîì, êàê ìîæíî óïðàâëÿòü îôîðìëåíèåì ïðå-
çåíòàöèè. Ýòè çíàíèÿ î÷åíü âàæíû íà íà÷àëüíîì ýòàïå, ïîñêîëüêó òåïåðü ìû õîðîøî
îòäàåì ñåáå îò÷åò â òîì, ÷òî íàì ñëåäóåò äåëàòü.

Êàê ñîçäàòü ïðåçåíòàöèþ, íå âûçûâàÿ Ìàñòåð àâòîñîäåðæàíèÿ? Èñïîëüçóåì ïóòü, â
÷åì-òî ÏÎÄÎÁÍÛÉ èñïîëüçîâàíèþ Ìàñòåðà àâòîñîäåðæàíèÿ, íî áîëåå ïðÿìîé.
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Êîìàíäà «Ôàéë/Ñîçäàòü»

Îòêðîéòå ìåíþ Ôàéë è ùåëêíèòå êîìàíäó Ñîçäàòü (íà ðèñóíêå ïîäñâå÷åíà).
Îáðàòèòå âíèìàíèå, íà êíîïêå Ñîçäàòü ñòîèò òàêàÿ æå ïèêòîãðàììà «ñòðàíè÷êà ñ çà-

ãíóòûì óãîëêîì», êàê è íà êíîïêå Ñîçäàòü ñ ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ Ñòàíäàðòíàÿ. Òåì íå ìå-
íåå ýòî ðàçíûå êíîïêè.

Ïîÿâèòñÿ îáëàñòü çàäà÷ Ñîçäàíèå ïðåçåíòàöèè.

Îáëàñòü çàäà÷ Ñîçäàíèå ïðåçåíòàöèè ïðåäîñòàâëÿåò âàðèàíòû äëÿ ñîçäàíèÿ íîâîé
ïðåçåíòàöèè.

Êîìàíäà
Îáúÿñíåíèå

êîìàíäû
Ïðèìå÷àíèå

Íîâàÿ

ïðåçåíòàöèÿ

Ñîçäàíèå «ïóñòîé»
ïðåçåíòàöèè

Èñïîëüçóåòñÿ øàáëîí îôîðìëåíèÿ «ïî óìîë÷àíèþ».
Ñëàéäû èìåþò ìèíèìóì ýëåìåíòîâ îôîðìëåíèÿ

Èç øàáëîíà

îôîðìëåíèÿ

Ñ ïîìîùüþ
øàáëîíà

Èñïîëüçóåòñÿ øàáëîí îôîðìëåíèÿ «ïî óìîë÷àíèþ».
Ñëàéäû èìåþò ìèíèìóì ýëåìåíòîâ îôîðìëåíèÿ, îäíà-
êî ïðåäëàãàåòñÿ ñïèñîê øàáëîíîâ îôîðìëåíèÿ, èç êîòî-
ðûõ âû ìîæåòå âûáðàòü æåëàòåëüíûé. Ïëàí ïðåçåíòà-
öèè íå ïðåäëàãàåòñÿ

Èç ìàñòåðà

àâòîñîäåðæàíèÿ

Çàïóñêàåò ìàñòåð
àâòîñîäåðæàíèÿ

Ìû óæå ðàáîòàëè ñ ìàñòåðîì àâòîñîäåðæàíèÿ, ñîçäà-
âàëè ïëàí ïðåçåíòàöèè Îáùèé äîêëàä
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Êîìàíäà
Îáúÿñíåíèå

êîìàíäû
Ïðèìå÷àíèå

Âûáîð

ïðåçåíòàöèè

Ñîçäàòü èç èìåþ-
ùåéñÿ ïðåçåíòàöèè

Ïðåçåíòàöèÿ ñîçäàåòñÿ íà îñíîâå óæå èìåþùåéñÿ ïðå-
çåíòàöèè ñ çàäàííûì îôîðìëåíèåì. Ñîçäàåòñÿ êîïèÿ
èìåþùåéñÿ ïðåçåíòàöèè, ïîçâîëÿþùàÿ ñîçäàòü íîâóþ
ïðåçåíòàöèþ, âíåñÿ èçìåíåíèÿ â îôîðìëåíèå è ñîäåð-
æèìîå èñõîäíîé ïðåçåíòàöèè

Øàáëîíû íà óçëå

Office Online

Øàáëîíû â
Èíòåðíåòå

Ñîçäàíèå ïðåçåíòàöèè íà îñíîâå äîïîëíèòåëüíûõ øàá-
ëîíîâ Microsoft PowerPoint èç áèáëèîòåêè øàáëîíîâ
Microsoft Office. Ýòè øàáëîíû óïîðÿäî÷åíû ïî òèïàì
ïðåçåíòàöèé

Øàáëîíû

íà ìîåì

êîìïüþòåðå

Øàáëîíû îôîðìëå-
íèÿ è ïðåçåíòàöèè ñ
ïðåäëàãàåìûì ïëà-
íîì ïðåçåíòàöèè
(ïðèìåð — «Îáùèé
äîêëàä», êîòîðûé
ìû âèäåëè)

Ñàìûé îáùèé ïîäõîä; îòêðûâàåòñÿ îêíî ñ âîçìîæíî-
ñòüþ âûáîðà ìàêåòîâ ïðåçåíòàöèé è èõ øàáëîíîâ

Øàáëîíû

íà ìîèõ

âåá-óçëàõ

Øàáëîí íà âåá-ñåð-
âåðå

Ñîçäàíèå ïðåçåíòàöèè ñ ïîìîùüþ øàáëîíà, íàõîäÿùå-
ãîñÿ íà âåá-óçëå

Êîìàíäà «Èç øàáëîíà îôîðìëåíèÿ»

Ïî êîìàíäå Èç øàáëîíà îôîðìëåíèÿ áóäåò îòêðûòà îáëàñòü çàäà÷ Äèçàéí ñëàéäà —

Øàáëîíû îôîðìëåíèÿ, ñ êîòîðîé ìû óæå ñòàëêèâàëèñü.
Íà ðèñóíêå ïîêàçàíî îêíî ïðîãðàììû ñ «ïóñòûì» ñëàéäîì. Â îáëàñòè çàäà÷ âèäåí ñî-

îòâåòñòâóþùèé øàáëîí Îôîðìëåíèå ïî óìîë÷àíèþ.

Êîìàíäà «Íîâàÿ ïðåçåíòàöèÿ»

Ïî êîìàíäå Íîâàÿ ïðåçåíòàöèÿ áóäåò ñîçäàíà ïðåçåíòàöèÿ ñ òåì æå øàáëîíîì —
Îôîðìëåíèå ïî óìîë÷àíèþ.
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Íî îáëàñòüþ çàäà÷ ñòàíåò Ðàçìåòêà ñëàéäà, êàê ýòî âèäíî èç ðèñóíêà.

Êîìàíäà «Íà ìîåì êîìïüþòåðå»

Ïî êîìàíäå Íà ìîåì êîìïüþòåðå îòêðîåòñÿ îêíî Ñîçäàòü ïðåçåíòàöèþ, â êîòîðîì âû
ñìîæåòå âûáðàòü îäèí èç øàáëîíîâ îôîðìëåíèÿ (ñ ïðåäâàðèòåëüíûì ïðîñìîòðîì) èëè
ïëàí-ìàêåò ïðåçåíòàöèè, ïîäîáíûé òîìó, êîòîðûé íàì ïðåäëîæèë Ìàñòåð àâòîñîäåðæà-

íèÿ.

Â çàâèñèìîñòè îòòîãî, õîòèòå âû èñïîëüçîâàòü ãîòîâûé ìàêåò ïðåçåíòàöèè ñ òåêñòîì è
çàäàííûì øàáëîíîì, êîòîðûé çàòåì áóäåòå ìåíÿòü, èëè õîòèòå ñîçäàâàòü ïðåçåíòàöèþ «ñ
íóëÿ» â ñîîòâåòñòâèè ñ ñîáñòâåííûì ïëàíîì, âûáåðèòå â äàííîì îêíå èëè Ïðåçåíòàöèè,
èëè Øàáëîíû îôîðìëåíèÿ.

Êíîïêà «Ñîçäàòü»

Äðóãîé ñïîñîá ñîçäàòü ïðåçåíòàöèþ — ýòî èñïîëüçîâàòü êíîïêó Ñîçäàòü, òî åñòü áå-
ëûé ëèñòî÷åê íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ Ñòàíäàðòíàÿ.

Íàéäèòå êíîïêó Ñîçäàòü íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ è ùåëêíèòå åå.
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Ýòà êíîïêà ýêâèâàëåíòíà êîìàíäå Íîâàÿ ïðåçåíòàöèÿ èç îáëàñòè
çàäà÷ Ñîçäàíèå ïðåçåíòàöèè. Ïîýòîìó áóäåò ñîçäàíà íîâàÿ ïðåçåíòà-
öèÿ ñ øàáëîíîì Îôîðìëåíèå ïî óìîë÷àíèþ. Êàê óæå ãîâîðèëîñü, áó-
äåò çàãðóæåíà îáëàñòü çàäà÷ Ðàçìåòêà ñëàéäà.

Çàìåòüòå, ÷òî åñëè â îáëàñòè çàäà÷ Ðàçìåòêà ñëàéäà óáðàòü ôëàæîê
Ïîêàçûâàòü ïðè âñòàâêå ñëàéäà (ñåé÷àñ îí óñòàíîâëåí), ýòà îáëàñòü çà-
äà÷ íå áóäåò ïîÿâëÿòüñÿ.

Ìàêåòû ñëàéäîâ

Òèòóëüíûé ñëàéä

Îáëàñòü çàäà÷ Ðàçìåòêà ñëàéäîâ ïîçâîëÿåò èñ-
ïîëüçîâàòü ñòàíäàðòíûå ìàêåòû ñëàéäîâ.

Ñîçäàéòå íîâóþ ïðåçåíòàöèþ. Âûáåðèòå øàá-
ëîí Layers.

Îáëàñòü ñëàéäà ïðèìåò âèä:
Òàê âûãëÿäèò ïåðâûé ñëàéä ïðåçåíòàöèè. Ïî

óìîë÷àíèþ îí ñîçäàåòñÿ â ðàçìåòêå (ìàêåòå) Òèòóëü-

íûé ñëàéä.

Çàãîëîâîê è ïîäçàãîëîâîê ñëàéäà

Òåêñòû Çàãîëîâîê ñëàéäà è Ïîäçàãîëîâîê ñëàéäà íàçûâàþòñÿ «ìåñòîçàïîëíèòåëÿìè».
Îíè íå ÿâëÿþòñÿ ðåàëüíûì òåêñòîì íà ñëàéäå è ïðåäíàçíà÷åíû äëÿ îïèñàíèÿ ïîëåé.

Óïðàæíåíèå

1. Ïåðåéäèòå â îáëàñòü Ñòðóêòóðà è óäîñòîâåðüòåñü, ÷òî â îáëàñòè Ñòðóêòóðà íå âèä-
íû ñëîâà Çàãîëîâîê ñëàéäà è Ïîäçàãîëîâîê ñëàéäà. Âåðíèòåñü â îáëàñòü Ñëàéäû.

2. Çàïóñòèòå ïîêàç ïðåçåíòàöèè è óäîñòîâåðüòåñü â òîì, ÷òî íà ýêðàíå íå âèäíû ñëî-
âà Çàãîëîâîê ñëàéäà è Ïîäçàãîëîâîê ñëàéäà.

Òåêñò â Çàãîëîâêå è Ïîäçàãîëîâêå

Ââåäåì êóðñîð â ïîëå Çàãîëîâîê. Ñëîâà Çàãîëîâîê ñëàéäà èñ÷åçíóò. Ââåäåì íàçâàíèå
íàøåé ïðåçåíòàöèè.

Òî÷íî òàê æå ïîñòóïèì è ñ Ïîäçàãîëîâêîì.
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Óïðàæíåíèå

1. Óäîñòîâåðüòåñü, ÷òî â îáëàñòè Ñòðóêòóðà âèäíû ââåäåííûå íàìè òåêñòû.

2. Çàïóñòèòå ïîêàç ïðåçåíòàöèè è óäîñòîâåðüòåñü â òîì, ÷òî íà ýêðàíå âèäíû ââåäåí-
íûå íàìè òåêñòû.

3. Ñîõðàíèòå ïðåçåíòàöèþ.

Äîáàâëåíèå íîâîãî ñëàéäà

Òåïåðü ïðèñòóïèì ê ñîçäàíèþ ñëåäóþùåãî ñëàéäà.
Íîâûé ñëàéä äîáàâëÿåòñÿ â ïðåçåíòàöèþ ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Âñòàâêà/Ñîçäàòü ñëàéä,

êàê ïîêàçàíî íà ðèñóíêå.

Íå ïîääàâàéòåñü èñêóøåíèþ ùåëêíóòü êíîïêó Ñîçäàòü íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ Ñòàí-

äàðòíàÿ. Ýòà êíîïêà, êàê ìû âèäåëè, ñîçäàåò íîâóþ ïðåçåíòàöèþ, à íå íîâûé ñëàéä.
Ïîñëå âûïîëíåíèÿ êîìàíäû Âñòàâêà/Ñîçäàòü ñëàéä íîâûé ñëàéä ïðèìåò âèä:

Çäåñü ìû âèäèì Çàãîëîâîê ñëàéäà è òàê íàçûâàåìóþ Òåêñòîâóþ ðàìêó, â êîòîðîé ñî-
äåðæèòñÿ ìåñòîçàïîëíèòåëü Òåêñò ñëàéäà.

Ïðèìåíåíèå ðàçìåòêè ñëàéäà

Ïðè ñîçäàíèè íîâîé ïðåçåíòàöèè ïî óìîë÷àíèþ ïåðâûì ìàêåòîì ðàçìåòêè ïðåäëàãàåò-
ñÿ ìàêåò ñëàéäà Òèòóëüíûé ñëàéä. Èìåííî îí ôèãóðèðóåò â êà÷åñòâå ïåðâîãî ñëàéäà â íàøåé
ïðåçåíòàöèè.

Íàâåäèòå êóðñîð íà ýòîò ìàêåò. Ïîÿâèòñÿ ñèíÿÿ ïàíåëüêà ñî ñòðåëî÷êîé, à òàêæå
âñïëûâàþùàÿ ïîäñêàçêà: íàçâàíèå ìàêåòà íà æåëòîì ôîíå, â äàííîì ñëó÷àå — Òèòóëüíûé

ñëàéä.
Ïåðåéäèòå íà äîáàâëåííûé òîëüêî ÷òî ñëàéä. Â îáëàñòè çàäà÷ èñïîëüçóþùèéñÿ ìàêåò

ñëàéäà îáâåäåí òîíêîé ñèíåé ëèíèåé. Íàâåäèòå íà íåãî êóðñîð ìûøè. Ïîñëå êîðîòêîé çà-
äåðæêè íà ïðàâîé ñòîðîíå ìàêåòà ïîÿâèòñÿ âåðòèêàëüíàÿ êíîïêà è âñïëûâåò ïîäñêàçêà Çà-

ãîëîâîê è òåêñò. Ïðîãðàììà ïî óìîë÷àíèþ ïðè âñòàâêå íîâîãî ñëàéäà (êîíå÷íî, ïîñëå
Òèòóëüíîãî ñëàéäà) âñåãäà ïðåäëàãàåò ðàçìåòêó ñëàéäà Çàãîëîâîê è òåêñò.
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Ùåëêíèòå ýòó êíîïêó è â ïîÿâèâøåìñÿ îêíå óêàæèòå íóæíûé âàðèàíò:

• Ïðèìåíèòü ê âûäåëåííûì ñëàéäàì

• Âíîâü ïðèìåíèòü ìàêåò

• Äîáàâèòü íîâûé ñëàéä

Â ðåçóëüòàòå âû ïîëó÷èòå óæå èçâåñòíûé íàì âèä ñëàéäà.
Èñïîëüçîâàíèå ãîòîâûõ ìàêåòîâ îñâîáîæäàåò îò íåêîòîðûõ ðóòèííûõ îïåðàöèé ïî

ôîðìèðîâàíèþ ñëàéäà, à, êðîìå òîãî, â ñîñòàâ ìàêåòà âêëþ÷åíû Çàãîëîâîê, Ïîäçàãîëîâîê,

Òåêñòîâàÿ ðàìêà, êîòîðûå íåâîçìîæíî ñäåëàòü ñàìîñòîÿòåëüíî. Òåêñòû, ââåäåííûå â ýòè
ïîëÿ, îòîáðàæàþòñÿ â îáëàñòè Ñòðóêòóðà.

Â ñîñòàâ ñëàéäà ñ ïîìîùüþ ðàçìåòêè ñëàéäà ìîãóò áûòü âêëþ÷åíû ìàðêèðîâàííûå
ñïèñêè, êàðòèíêè, êëèïû, òàáëèöû, äèàãðàììû, ñõåìû èëè îðãàíèçàöèîííûå äèàãðàììû.

Èçìåíåíèå ìàêåòà ñëàéäà

Ðàçìåòêó ñëàéäà (ìàêåò ñëàéäà) ìîæíî èçìåíèòü íå òîëüêî ïðè ñîçäàíèè ñëàéäà, íî è ïî-
ñëå òîãî, êàê ñëàéä ñîçäàí è çàïîëíåí ñîäåðæèìûì. Ïðåäïîëîæèì, âû ñîçäàëè è îòðåäàêòè-
ðîâàëè ñëàéä.

Äëÿ òðåíèðîâêè íàéäèòå ìàêåò ñëàéäà Çàãîëîâîê, òåêñò è îáúåêò. Ùåëêíèòå åãî. Ìà-
êåò ñëàéäà èçìåíèòñÿ.

Ðàçìåòêó ñëàéäà ìîæíî èçìåíÿòü äàæå íà ãîòîâîì ñëàéäå.

Óïðàæíåíèå

1. Ïðåîáðàçóéòå äîáàâëåííûé ñëàéä ñ ïîìîùüþ îáëàñòè çàäà÷ â ìàêåòû Çàãîëîâîê è

îáúåêò, Çàãîëîâîê è äâà îáúåêòà, Çàãîëîâîê è òåêñò íàä îáúåêòîì.

2. Âåðíèòåñü ê ìàêåòó Çàãîëîâîê è òåêñò.

Çàïîëíåíèå òåêñòîâîé ðàìêè

Íàó÷èìñÿ çàïîëíÿòü òåêñòîâóþ ðàìêó ñëàéäà. Êàê âû ïîìíèòå, âòîðîé ñëàéä ïîÿâèëñÿ
â âèäå:

Ïðè ýòîì äèçàéí ñëàéäà îïðåäåëÿåòñÿ âûáðàííûì øàáëîíîì, à ðàçìåòêà ñëàéäà — òåì,
÷òî ïî óìîë÷àíèþ Ïðîãðàììà âñåãäà âñòàâëÿåò íîâûé ñëàéä â ðàçìåòêå Çàãîëîâîê è òåêñò.

×òî ìû õîòèì ïîìåñòèòü ñþäà?
Ðåêîìåíäóåì â òàêèõ ñëó÷àÿõ çàäàòü ñåáå âîïðîñ: êàêîâà öåëü äàííîãî ñëàéäà?
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Ïî íàøåìó ïëàíó çäåñü äîëæíî áûòü Ââåäåíèå. ×òî âû âêëþ÷èòå â íåãî, ÷òîáû äàòü
ïåðâîå ïðåäñòàâëåíèå ñâîèì ó÷åíèêàì î ìàñøòàáàõ òàêîãî ÿâëåíèÿ, êàê Òîëñòîé? Äàâàéòå,
âêëþ÷èì ñþäà âûñêàçûâàíèÿ î Òîëñòîì, íàïðèìåð:

Â äàëüíåéøåì ïðè èçó÷åíèè ñïèñêîâ ìû ðàññìîòðèì «âëîæåííûå» ñïèñêè. Îíà áóäóò
ïîëåçíû íà òàêîì ñëàéäå äëÿ òîãî, ÷òîáû ïåðå÷èñëèòü, ñêîëüêî îáó÷àþùèõ ïðîãðàìì,
ñêîëüêî êíèã è ïðîãðàìì ïî ïîäãîòîâêå ê ÅÃÝ è ò.ä.

Îïåðàöèè ñî ñëàéäàìè

Äëÿ äàëüíåéøåé ðàáîòû îòêðîéòå ðàíåå ñîçäàííóþ (ñ ïîìîùüþ Ìàñòåðà àâòîñîäåð-

æàíèÿ) ïðåçåíòàöèþ «Òîëñòîé: æèçíü è òâîð÷åñòâî».

Êîïèðîâàíèå ñëàéäà

Â õîäå ðàáîòû íàä ïðåçåíòàöèåé áûâàåò íåîáõîäèìî ñîçäàòü êîïèþ êàêîãî-òî ñëàéäà è
ïîìåñòèòü åå â íóæíîå ìåñòî.

Â êà÷åñòâå ïðèìåðà ñêîïèðóåì ïåðâûé ñëàéä íàøåé ïðåçåíòàöèè è âñòàâèì åãî â êî-
íåö ïðåçåíòàöèè.

Ñäåëàåì ïåðâûé ñëàéä òåêóùèì ñëàéäîì ïðåçåíòàöèè. Äëÿ ýòîãî â îáëàñòè Ñëàéäû èëè
â îáëàñòè Ñòðóêòóðà (ýñêèçû ñëàéäîâ ñëåâà îò îêíà ðåäàêòèðîâàíèÿ ñëàéäà) ùåëêíåì íóæ-
íûé ñëàéä (â äàííîì ñëó÷àå — ïåðâûé). Â îêíå ðåäàêòèðîâàíèÿ ïîÿâèòñÿ ïåðâûé ñëàéä, à â
îáëàñòè Ñëàéäû ïåðâûé ñëàéä áóäåò çàêëþ÷åí â ñèíþþ ðàìêó.

Êîïèðîâàíèå ñëàéäîâ îñóùåñòâëÿåòñÿ òåìè æå ñïîñîáàìè, êàêèå èñïîëüçóþòñÿ â ïðî-
ãðàììå Microsoft Word, à èìåííî â òðè ýòàïà:

• êîïèðóåì òåêóùèé ñëàéä â áóôåð îáìåíà;

• óêàçûâàåì ñëàéä, ïîñëå êîòîðîãî íàäî âñòàâèòü êîïèðóåìûé ñëàéä;

• îòäàåì êîìàíäó Âñòàâèòü ñëàéä èç áóôåðà îáìåíà.

Ïåðåìåùåíèå ñëàéäà

Â ñëó÷àå, åñëè âàì íåîáõîäèìî èçìåíèòü ïåðâîíà÷àëüíóþ ëîãèêó ïðåçåíòàöèè è ïåðå-
ìåñòèòü ñëàéä èç îäíîãî ìåñòà â äðóãîå, âû ìîæåòå äåéñòâîâàòü ðàçëè÷íûìè ñïîñîáàìè.

Ñàìîå ïðîñòîå — ýòî ñêîïèðîâàòü ñëàéä è âñòàâèòü åãî â äðóãîå ìåñòî, à çàòåì óäàëèòü
èñõîäíûé.
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Îäíàêî åñòü ñïåöèàëüíàÿ êîìàíäà, ïîäîáíàÿ òîé, êàêàÿ èìååòñÿ â ðåäàêòîðå Microsoft
Word, à èìåííî êîìàíäà Âûðåçàòü. Ýòà êîìàíäà äåéñòâóåò àíàëîãè÷íî êîìàíäå Êîïèðîâàòü,
íî ñ òåì îòëè÷èåì, ÷òî êîïèðóåìûé ñëàéä óäàëÿåòñÿ ñðàçó æå ïîñëå êîïèðîâàíèÿ.

Äëÿ âñòàâêè ñëàéäà â íîâîå ìåñòî âàì íóæíî, êàê è ïðè êîïèðîâàíèè, îòìåòèòü ñëàéä,
ÏÎÑËÅ êîòîðîãî âû õîòèòå âñòàâèòü ñêîïèðîâàííûé âàìè ñëàéä, è ÂÑÒÀÂÈÒÜ åãî.

ßñíî, ÷òî ïðîèçîøëî ïåðåìåùåíèå ñëàéäà.
Êîïèÿ ñëàéäà ÑÎÕÐÀÍÈËÀÑÜ â áóôåðå îáìåíà, è âû ìîæåòå íåñêîëüêî ðàç âñòàâèòü

îäèí è òîò æå ñëàéä â ðàçíûå ìåñòà ïðåçåíòàöèè.

Óäàëåíèå ñëàéäà

Ñäåëàéòå òåêóùèì òîò ñëàéä, êîòîðûé õîòèòå óäàëèòü. Â äàííîì ñëó÷àå ïóñòü ýòî áóäåò
ïîñëåäíèé ñëàéä ïðåçåíòàöèè, òî åñòü òîò, êîòîðûé ìû òîëüêî ÷òî âñòàâèëè. Ùåëêíèòå
ìåíþ Ïðàâêà è íàéäèòå êîìàíäó Óäàëèòü ñëàéä.

Ùåëêíèòå ýòó êîìàíäó. Ñëàéä óäàëèòñÿ. Â áóôåðå îáìåíà åãî íå áóäåò.
Òîãî æå ðåçóëüòàòà (óäàëåíèÿ ñëàéäà) âû ìîæåòå äîáèòüñÿ, åñëè âûäåëèòå ñëàéä â îá-

ëàñòè Ñëàéäû èëè Ñòðóêòóðà è íàæìåòå íà êëàâèàòóðå êëàâèøó Delete èëè Del.

Ïðàêòè÷åñêàÿ ðàáîòà «Îïåðàöèè ñ èñïîëüçîâàíèåì êîíòåêñòíîãî ìåíþ

ýñêèçà ñëàéäà»

Äëÿ âûïîëíåíèÿ ðàáîòû îòêðîéòå ôàéë cd1-20.doc íà êîìïàêò-äèñêå.

Ïåðåìåùåíèå ñëàéäà ñ ïîìîùüþ ìûøè

Ïåðåìåùåíèå ñëàéäîâ âû ìîæåòå îñóùåñòâëÿòü íåïîñðåäñòâåííî â îáëàñòÿõ Ñëàéäû è
Ñòðóêòóðà, èñïîëüçóÿ ìåòîä «Ïåðåòàùèòü è áðîñèòü». À èìåííî: ùåëêíèòå ñëàéä, êîòîðûé
âû õîòèòå ïåðåòàùèòü (âîêðóã ìèíèàòþðû ñëàéäà ïîÿâèòñÿ ñèíÿÿ ðàìî÷êà) è, óäåðæèâàÿ
ëåâóþ êíîïêó ìûøè, ïðîñòî ïåðåòàùèòå ñëàéä â íîâóþ ïîçèöèþ.

Ïðè ïåðåìåùåíèè ñëàéäîâ â îáëàñòè Ñòðóêòóðà áóäüòå âíèìàòåëüíû. Êîíòðî-
ëèðóéòå, ÷òî èìåííî âû âûäåëèëè: ýñêèç ñëàéäà èëè òåêñòîâûé ôðàãìåíò ñëàé-
äà, êîòîðûé âû ìîæåòå ñëó÷àéíî ïåðåòàùèòü íà äðóãîé ñëàéä âìåñòî òîãî,
÷òîáû ïåðåìåñòèòü ñëàéä.

Ïðè ïåðåìåùåíèè ñëàéäà â îáëàñòè Ñëàéäû òàêèå ïðåäîñòîðîæíîñòè èçëèøíè:
â ýòîé îáëàñòè íåò âîçìîæíîñòè ðàáîòû ñ îòäåëüíûìè îáúåêòàìè íà ñëàéäå.

Îòìåíà ñäåëàííûõ îïåðàöèé

Â õîäå ðàáîòû ÷àñòî âîçíèêàåò íåîáõîäèìîñòü îòìåíèòü êàêîå-òî äåéñòâèå, êîòîðîå
áûëî îøèáî÷íûì, à èíîãäà äàæå íåñêîëüêî äåéñòâèé. Ìåõàíèçì îòìåíû òî÷íî òàêîé æå,
êàê â ðåäàêòîðå Word. Äàâàéòå åùå ðàç åãî ïîñìîòðèì.

Ñîçäàéòå êàêóþ-íèáóäü ïðåçåíòàöèþ, íàïðèìåð ñ ïîìîùüþ øàáëîíà èç ðàçäåëà
Îáùèå øàáëîíû. Ïåðåìåñòèòå íåñêîëüêî ñëàéäîâ â ïðîèçâîëüíûå ïîçèöèè. Óäàëèòå èëè
ñîçäàéòå ñëàéä. Âîò òåïåðü ó âàñ åñòü íàáîð îïåðàöèé, êîòîðûå ìîæíî îòìåíÿòü.
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Äëÿ îòìåíû ñäåëàííîé îïåðàöèè ùåëêíèòå ìåíþ Ïðàâêà. Ïåðâîé æå êîìàíäîé â ýòîì
ìåíþ áóäåò êîìàíäà îòìåíû, à âòîðîé êîìàíäîé — âîçâðàò ñäåëàííîé îòìåíû, êàê ýòî ïîêà-
çàíî íà ðèñóíêå.

Îáðàòèòå âíèìàíèå íà «ãîðÿ÷èå êëàâèøè».
«Øàã íàçàä» äîñòèãàåòñÿ ñ ïîìîùüþ ñî÷åòàíèÿ Ctrl + Z; «Îòìåíà îòìåíû» — ñ ïî-

ìîùüþ ñî÷åòàíèÿ Ctrl + Y.
Äðóãîé ñïîñîá îòìåíèòü ñäåëàííóþ îïåðàöèþ — íàæàòü êíîïêó âîçâðàòà íà ïàíåëè

èíñòðóìåíòîâ Ñòàíäàðòíàÿ, êàê ïîêàçàíî íà ðèñóíêå. Åñëè âû õîòèòå îòìåíèòü ñðàçó íå-
ñêîëüêî îïåðàöèé, ùåëêíèòå êíîïêó âûïàäàþùåãî ñïèñêà ðÿäîì ñî ñòðåëêîé íàçàä.

Äëÿ òîãî ÷òîáû âîññòàíîâèòü îòìåíåííóþ îïåðàöèþ, íàæìèòå ñòðåëêó âïåðåä.

Óêàçàííûå îïåðàöèè îòìåíû è âîññòàíîâëåíèÿ ïðèìåíèìû íå òîëüêî ê îïåðàöèÿì ñî
ñëàéäàìè, íî è ê îïåðàöèÿì ñ ëþáûìè îáúåêòàìè íà ñëàéäå.

Ðåæèì «Ñîðòèðîâùèê ñëàéäîâ»

×àñòî áûâàåò óäîáåí ðåæèì Ñîðòèðîâùèê. Ýòî ðåæèì ïðåäíàçíà÷åí äëÿ ïðîñìîòðà
ïðåçåíòàöèè «êàê öåëîãî», èçìåíåíèÿ ïîñëåäîâàòåëüíîñòè ïîêàçà ñëàéäîâ íà ýêðàíå âî âðå-
ìÿ ïðîâåäåíèÿ ïðåçåíòàöèè, à òàêæå ïàðàìåòðîâ ñàìèõ ñëàéäîâ.

Äëÿ äåìîíñòðàöèè ðåæèìà Ñîðòèðîâùèêà èñïîëüçóåì ïðåçåíòàöèþ, ñîçäàííóþ ñ ïî-
ìîùüþ Ìàñòåðà àâòîñîäåðæàíèÿ: «Òîëñòîé: æèçíü è òâîð÷åñòâî».

Ïåðåõîä â ðåæèì «Ñîðòèðîâùèê ñëàéäîâ»

Ïåðåéäèòå â ðåæèì Ñîðòèðîâùèê ñëàéäîâ îäíèì èç äâóõ ñïîñîáîâ:

• îòêðîéòå ìåíþ Âèä è ùåëêíèòå êîìàíäó Ñîðòèðîâùèê ñëàéäîâ;

• ùåëêíèòå êíîïêó Ñîðòèðîâùèê ñëàéäîâ (íà ðèñóíêå — âûäåëåíà):
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Îêíî ïðåçåíòàöèè ïðèìåò âèä:

Ñ ïîìîùüþ ðåæèìà Ñîðòèðîâùèê ñëàéäîâ óäîáíî ïðîâåðÿòü ïðåçåíòàöèþ íà íàëè÷èå
îøèáîê è «îäèíàêîâîñòü» äèçàéíà îôîðìëåíèÿ ñëàéäîâ, íàñòðàèâàòü è ïðîñìàòðèâàòü ýô-
ôåêòû ïåðåõîäîâ è àíèìàöèè.

Â ýòîì ðåæèìå îòñóòñòâóåò âîçìîæíîñòü èçìåíåíèÿ ñîäåðæàíèÿ êîíêðåòíûõ ñëàéäîâ,
íî çàòî äîñòóïíû ñðåäñòâà èõ óäàëåíèÿ, äóáëèðîâàíèÿ è èçìåíåíèÿ ïîðÿäêà ñëåäîâàíèÿ.

Âûéòè èç ðåæèìà Ñîðòèðîâùèê ñëàéäîâ è âåðíóòüñÿ ê îáû÷íîìó îêíó ðåäàêòèðîâàíèÿ
êîíêðåòíîãî ñëàéäà ìîæíî äâîéíûì ùåë÷êîì íà ýòîì ñëàéäå èëè íàæàòèåì íà êíîïêó Îáû÷íûé

ðåæèì.
Ïåðåìåùàòü ñëàéäû ìîæíî ñ ïîìîùüþ ìûøè, êîìàíä ìåíþ èëè êíîïîê ïàíåëè

èíñòðóìåíòîâ.

Ïåðåìåùåíèå ñëàéäîâ â ðåæèìå «Ñîðòèðîâùèê»

Ðåæèì Ñîðòèðîâùèê ñëàéäîâ óäîáåí äëÿ ïåðåìåùåíèÿ ñëàéäîâ.
Íà ðèñóíêå ïîêàçàíà ïðåçåíòàöèÿ â ðåæèìå Ñîðòèðîâùèê ñëàéäîâ. Ïóñòü íàì íàäî

ñäåëàòü òàê, ÷òîáû ñëàéä ¹ 4 íàõîäèëñÿ ïîñëå ñëàéäà ¹ 2.

Ùåëêíåì ñëàéä ¹ 4 ëåâîé êíîïêîé ìûøè è, óäåðæèâàÿ ëåâóþ êíîïêó, ïåðåìåñòèì
÷åòâåðòûé ñëàéä, âñòàâèâ åãî ìåæäó âòîðûì è òðåòüèì. Ñëàéä ðàçìåñòèòñÿ íà íîâîì ìåñòå.
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Ïîíÿòíî, ÷òî òîãî æå ýôôåêòà ìîæíî äîáèòüñÿ, åñëè èñïîëüçîâàòü êîìàíäû Ïðàâ-

êà/Âûðåçàòü è Ïðàâêà/Âñòàâèòü. Îäíàêî ïåðåìåùåíèå ñ ïîìîùüþ Ñîðòèðîâùèêà ñëàéäîâ

ãîðàçäî áîëåå íàãëÿäíî.

Êîïèðîâàíèå ñëàéäîâ â ðåæèìå «Ñîðòèðîâùèê ñëàéäîâ»

Ñëàéäû ìîæíî êîïèðîâàòü òåì æå îáðàçîì, ÷òî è ïðè ïåðåìåùåíèè, íî òîëüêî íàäî
ïðè ïåðåòàñêèâàíèè ñëàéäà óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó Ctrl.

Êðîìå òîãî, âû ìîæåòå êîïèðîâàòü, âñòàâëÿòü, óäàëÿòü ñëàéä ñ ïîìîùüþ êîíòåêñòíîãî
ìåíþ, âûçûâàåìîãî ïðàâîé êíîïêîé ìûøè.

Óäàëåíèå ñëàéäîâ â ðåæèìå «Ñîðòèðîâùèê ñëàéäîâ»

Íåíóæíûå ñëàéäû ìîæíî ëåãêî è íàãëÿäíî óäàëÿòü â ðåæèìå Ñîðòèðîâùèê ñëàéäîâ.
Äëÿ ýòîãî ùåëêíèòå ïðàâîé êíîïêîé ìûøè ñëàéä è íàéäèòå êîìàíäó Óäàëèòü ñëàéä.
Òîãî æå ðåçóëüòàòà ìîæíî äîáèòüñÿ, ùåëêíóâ ñëàéä ëåâîé êíîïêè ìûøè (ñëàéä âûäå-

ëèòñÿ, âîêðóã íåãî ïîÿâèòñÿ òåìíî-ñèíÿÿ ðàìêà) è íàæàâ íà êëàâèàòóðå êëàâèøó Delete èëè
Del.

Óïðàæíåíèå

Ñîçäàéòå ïðåçåíòàöèþ Ó÷åáíûé êóðñ è ïîâòîðèòå âñå âûïîëíåííûå çäåñü îïåðàöèè.

Çàäàíèå
1. Ñîçäàéòå íîâóþ ïðåçåíòàöèþ â ñîîòâåòñòâèè ñ âûáðàííûì âàìè øàáëîíîì.

2. Ñîçäàéòå òèòóëüíûé ñëàéä, äîáàâüòå òåêñò â ïîëÿ Çàãîëîâîê è Ïîäçàãîëîâîê.

3. Ñîçäàéòå ñëàéä â ðàçìåòêå Çàãîëîâîê è òåêñò. Äîáàâüòå òåêñòû â ïîëÿ Çàãîëîâîê è
Òåêñò. Â ïîñëåäíåì ñëó÷àå ââåäèòå íåñêîëüêî ñòðîê è èñïîëüçóéòå ñïèñîê.

4. Ñîçäàéòå åùå îäèí ñëàéä â ðàçìåòêå Çàãîëîâîê è òåêñò. Äîáàâüòå äðóãèå òåêñòû â ïîëÿ
Çàãîëîâîê è Òåêñò. Â ïîñëåäíåì ñëó÷àå ââåäèòå íåñêîëüêî ñòðîê, íî îòìåíèòå ñïèñîê.

5. Ñîõðàíèòå ïðåçåíòàöèþ.

6. Èçìåíèòå øàáëîí îôîðìëåíèÿ äëÿ äàííîé ïðåçåíòàöèè. Ñîõðàíèòå ïðåçåíòàöèþ.

7. Èçìåíèòå øàáëîí îôîðìëåíèÿ äëÿ ïîñëåäíåãî ñëàéäà äàííîé ïðåçåíòàöèè. Ñîõðà-
íèòå ïðåçåíòàöèþ.

Ïðàêòè÷åñêàÿ ðàáîòà «Äîáàâëåíèå òåêñòà íà ñëàéä»

Äëÿ âûïîëíåíèÿ ðàáîòû îòêðîéòå ôàéë cd1-21.doc íà êîìïàêò-äèñêå.
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Àáçàöû

Ôîðìàòèðîâàíèå àáçàöà

Êàê è ïðè ñîçäàíèè äîêóìåíòîâ â ðåäàêòîðå Word, íóæíî óäåëèòü âíèìàíèå ôîðìàòè-
ðîâàíèþ àáçàöåâ. Âîçìîæíî, ïðè ñîçäàíèè ïðåçåíòàöèé ýòî âíèìàíèå äîëæíî áûòü äàæå
áîëüøèì, ÷åì ïðè ñîçäàíèè ïå÷àòíûõ äîêóìåíòîâ. Äåëî â òîì, ÷òî ïå÷àòíûé äîêóìåíò ÷èòà-
òåëü ìîæåò ïðî÷åñòü íåñêîëüêî ðàç è — ïðè íåóäà÷íîì ðàçáèåíèè òåêñòà íà àáçàöû —
âñå-òàêè óëîâèòü ãëàâíóþ ìûñëü. À âîò ñëàéä ïðåçåíòàöèè ïîÿâëÿåòñÿ íà ýêðàíå íà êîðîò-
êîå âðåìÿ. È åñëè òåêñò ïëîõî ñòðóêòóðèðîâàí, òî ñëàéä «íå âûïîëíÿåò» òîé ðîëè, íà
êîòîðóþ âû ðàññ÷èòûâàëè.

Àáçàö — ôðàãìåíò òåêñòà, çàêàí÷èâàþùèéñÿ ñèìâîëîì âîçâðàòà êàðåòêè (æåñòêèì ïå-
ðåíîñîì) ââåäåííûì íàæàòèåì êëàâèøè ENTER.

Ôîðìàòèðîâàíèå àáçàöà âêëþ÷àåò â ñåáÿ âûðàâíèâàíèå è âûáîð èíòåðâàëà ìåæäó
ñòðîêàìè, à òàêæå ñîçäàíèå ìàðêèðîâàííûõ è íóìåðîâàííûõ ñïèñêîâ.

Ïðè âñåì âíåøíåì ñõîäñòâå â òîì, êàê ïðîãðàììû Word 2003 è PowerPoint 2003 ðàáî-
òàþò ñ òåêñòîì, îíè èìåþò ðàçëè÷íûå ñïîñîáû ôîðìàòèðîâàíèÿ àáçàöà.

È ýòà ðàçíèöà äîõîäèò äî òîãî, ÷òî â ìåíþ Ôîðìàò â ïðîãðàììå Word ïðèñóòñòâóåò
ïîäìåíþ Àáçàö äëÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ àáçàöà, à â ïðîãðàììå PowerPoint ýòîãî ïîäìåíþ íåò.

Âûïîëíèòü îïåðàöèþ ôîðìàòèðîâàíèÿ ëåã÷å âñåãî ñ ïîìîùüþ ñïåöèàëüíîé ãðóïïû
êíîïîê íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ Ôîðìàòèðîâàíèå, âûäåëèâ ïðåäâàðèòåëüíî íóæíûé àáçàö.

Èíòåðâàëû ìåæäó ñòðîêàìè è ìåæäó àáçàöàìè

Èíîãäà íåîáõîäèìî ñäåëàòü òåêñò êîìïàêòíåå, íå ìåíÿÿ ðàçìåðà øðèôòà, êîòîðûì îí
îôîðìëåí, èëè íàîáîðîò, áîëåå ðàçðåæåííûì.

Ïðè ýòîì íàäî ó÷èòûâàòü, ÷òî íèçêàÿ ðàçðåæåííîñòü ñòðîê (òî åñòü íåáîëüøîå ðàññòî-
ÿíèå ìåæäó ñîñåäíèìè ñòðîêàìè) çàòðóäíÿåò ÷òåíèå, à âûñî-
êàÿ — äåëàåò äîêóìåíò ìàëîèíôîðìàòèâíûì.

Äàííàÿ îïåðàöèÿ îñóùåñòâëÿåòñÿ ïîñðåäñòâîì èçìåíå-
íèÿ èíòåðâàëîâ ìåæäó ñòðîêàìè è/èëè ìåæäó àáçàöàìè.

Äëÿ òîãî, ÷òîáû èçìåíèòü èíòåðâàëû â äàííîì àáçàöå,
åãî íàäî âûäåëèòü, à çàòåì ñëåäóåò ùåëêíóòü ìåíþ Ôîðìàò è
íàéòè êîìàíäó Èíòåðâàëû (ïîäñâå÷åíà).

Ïîÿâèòñÿ äèàëîãîâîå îêíî Èíòåðâàë (êàê âèäèòå, íàçâà-
íèå îêíà íåñêîëüêî îòëè÷àåòñÿ îò êîìàíäû, åãî âûçâàâøåé).

Ñ ïîìîùüþ äàííîãî îêíà ëåãêî óâåëè÷èòü èëè óìåíü-
øèòü èíòåðâàëû ìåæäó ñòðîêàìè, õîòÿ íåîáõîäèìóþ ñòåïåíü
ðàçðåæåíèÿ èëè ñæàòèÿ ÷àñòî ïðèõîäèòñÿ óñòàíàâëèâàòü ýêñïåðèìåíòàëüíî.

Íåîáõîäèìî ó÷èòûâàòü, ÷òî óïîìèíàþùàÿñÿ òóò ëèíèÿ íå ñîâïàäàåò ñ âûñîòîé ñòðîêè.
Ïîýòîìó, âîçìîæíî, èìååò ñìûñë ðàáîòàòü ñ ïóíêòàìè, äëÿ ÷åãî íàäî îòêðûòü âûïàäàþùèå
ñïèñêè è óñòàíîâèòü ïóíêòû âìåñòî ëèíèé.
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Êðîìå èñïîëüçîâàíèÿ óêàçàííîãî îêíà Èíòåðâàë èìååòñÿ âîçìîæíîñòü èñïîëüçîâàòü
ñïåöèàëüíûå êíîïêè íà ïàíåëè Ôîðìàòèðîâàíèå äëÿ èçìåíåíèÿ èíòåðâàëîâ ìåæäó
àáçàöàìè.

Ïðè îáû÷íîé íàñòðîéêå ïàíåëè Ôîðìàòèðîâàíèå ýòè êíîïêè íå âèäíû. Íî èõ ìîæíî
äîáàâèòü íà ýòó ïàíåëü, ùåëêíóâ ñòèëèçîâàííóþ êíîïêó Âíèç â êîíöå ïàíåëè.

Âûðàâíèâàíèå òåêñòà

Âûðàâíèâàíèå îïðåäåëÿåò îðèåíòàöèþ ñòðîê òåêñòà ïî îòíîøåíèþ ê ëåâîìó è ïðàâî-
ìó ïîëþ ñòðàíèöû. Íà ïàíåëè Ôîðìàòèðîâàíèå ïðèñóòñòâóþò òðè òèïà âûðàâíèâàíèÿ òåê-
ñòà â àáçàöå: Âëåâî, Ïî öåíòðó è Âïðàâî.

Åñëè òðåáóåòñÿ èçìåíèòü òèï âûðàâíèâàíèÿ òîëüêî äëÿ îäíîãî àáçàöà, òî åãî ìîæíî íå
âûäåëÿòü, à ëèøü ïîìåñòèòü òåêñòîâûé êóðñîð â ëþáóþ ïîçèöèþ àáçàöà. Îïåðàöèÿ âûðàâ-
íèâàíèÿ ïðèìåíÿåòñÿ êî âñåìó àáçàöó.

Ïðàêòè÷åñêàÿ ðàáîòà «Ñïèñêè»

Äëÿ âûïîëíåíèÿ ðàáîòû îòêðîéòå ôàéë cd1-22.doc íà êîìïàêò-äèñêå.

Ïðàêòè÷åñêàÿ ðàáîòà «Äèçàéí ïðåçåíòàöèè»

Äëÿ âûïîëíåíèÿ ðàáîòû îòêðîéòå ôàéë cd1-23.doc íà êîìïàêò-äèñêå.

Ôîí ñëàéäîâ

Ñëàéä ìîæíî ïðåäñòàâèòü ñåáå êàê ìíîãîñëîéíóþ ñòðóêòóðó, ñîäåðæàùóþ ìíîæåñòâî
îáúåêòîâ, íàïîäîáèå òåàòðàëüíîé ñöåíû.

«Çàäíèê» ýòîé ñöåíû, íà êîòîðîì ðàçûãðûâàþòñÿ âñå ñîáûòèÿ, íàçûâàåòñÿ ôîíîì
ñëàéäà.

Ê íàñòîÿùåìó ìîìåíòó ìû èçó÷èëè êàê ìîæíî îôîðìèòü òåêñòîâûå îáúåêòû, ðàñïîëà-
ãàþùèåñÿ íà «ñöåíå». Äëÿ ýòîãî ìû ââåëè ïðåäñòàâëåíèÿ î äâóõ çàìå÷àòåëüíûõ îêíàõ —
Ôîðìàò îáúåêòà è Ñïîñîáû çàëèâêè (îáúåêòà) è íàó÷èëèñü èìè ïîëüçîâàòüñÿ.

Ñïðîñèì ñåáÿ — à êàê îôîðìëåíà ñöåíà, íà êîòîðîé ïîÿâëÿþòñÿ íàøè «äåéñòâóþùèå
ëèöà», òî åñòü êàê âûãëÿäèò «çàäíèê» ýòîé ñöåíû.

Ðàíåå ìû èçó÷àëè âîçìîæíîñòè îôîðìëåíèÿ ñëàéäà ñ ïîìîùüþ øàáëîíîâ îôîðìëå-
íèÿ. Ñåé÷àñ ìû èìååì âîçìîæíîñòü îôîðìèòü ôîí ñëàéäà ïî ñâîåìó ðàçóìåíèþ ñ ïîìîùüþ
îêíà Ñïîñîáû çàëèâêè, òî åñòü ñ ïîìîùüþ ïðèåìîâ, î÷åíü ïîõîæèõ íà òå, êîòîðûìè ìû
îôîðìëÿëè Íàäïèñü.

Âûçîâ îêíà «Ôîí ñëàéäà»

Ñîçäàäèì íîâóþ ïðåçåíòàöèþ ñ øàáëîíîì îôîðìëåíèÿ «Ïî óìîë÷àíèþ» (ìîæíî âîñ-
ïîëüçîâàòüñÿ êíîïêîé Ñîçäàòü), òî åñòü òèòóëüíûé ñëàéä áóäåò âûãëÿäåòü êàê áåëûé ôîí, íà
êîòîðîì èìåþòñÿ Çàãîëîâîê è Ïîäçàãîëîâîê.

Êàê è â ñëó÷àå ñ Íàäïèñüþ îôîðìëåíèå ôîíà ñëàéäà ìîæíî íà÷àòü ñ ïîìîùüþ ìåíþ
Ôîðìàò èëè ñ ïîìîùüþ êîíòåêñòíîãî ìåíþ.
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Îñîáåííîñòü êîíòåêñòíîãî ìåíþ ñëàéäà ñîñòîèò â òîì, ÷òî îáúåêòîì (äëÿ êîòîðîãî âû-
çûâàåòñÿ ìåíþ) ñëóæèò ôîí ñàìîãî ñëàéäà, òî åñòü âû äîëæíû ùåëêíóòü ïðàâîé êíîïêîé
ìûøè ïî ÑÂÎÁÎÄÍÎÌÓ ìåñòó (îò äðóãèõ îáúåêòîâ). Â ïðîòèâíîì ñëó÷àå áóäåò âûçâàíî
êîíòåêñòíîå ìåíþ òîãî îáúåêòà, ïî êîòîðîìó âû ùåëêíóëè!

Èòàê, âûáåðåì êîìàíäó Ôîí.

Ïîÿâèòñÿ âíåøíå î÷åíü íåïðèìåòíîå äèàëîãîâîå îêíî Ôîí.
Âûáîð ñïîñîáà çàëèâêè ôîíà îñóùåñòâëÿåòñÿ ùåë÷êîì ìûøè ïî êíîïêå ðàñêðûâàþ-

ùåãîñÿ ñïèñêà (èëè ïî ïîëþ ñàìîãî ñïèñêà). Ùåëêíåì ýòîò ñïèñîê.

Îòêðîåòñÿ ñïèñîê, ïîçâîëÿþùèé âûáðàòü ñïîñîá çàëèâêè ôîíà.
Îáðàòèòå âíèìàíèå: íàä ñòðîêîé ñïèñêà íàõîäèòñÿ ñâîåîáðàçíàÿ äèàãðàììà. Ýòî íå

÷òî èíîå, êàê íàãëÿäíîå ïðåäñòàâëåíèå öâåòîâîé ñõåìû äëÿ äàííîãî øàáëîíà îôîðìëåíèÿ.
Ïåðâàÿ ñòðî÷êà öâåòîâ (âîñåìü öâåòíûõ êâàäðàòèêîâ) — ýòî öâåòà, âõîäÿùèå â öâåòîâóþ
ñõåìó.

Âû ìîæåòå âûáðàòü â êà÷åñòâå öâåòà çàëèâêè îäèí èç öâåòîâ, ïðåäñòàâëåííûõ íà ïà-
íåëè.

Åñëè æå âàì íóæåí áîëüøèé âûáîð öâåòîâ, ùåëêíèòå êîìàíäó Äðóãèå öâåòà…

Çàëèâêà ôîíà ñëàéäà öâåòîì

Ïî êîìàíäå Äðóãèå öâåòà... îòêðîåòñÿ óæå ïðèâû÷íîå îêíî Öâåò ñ äâóìÿ âêëàäêàìè, íà
îäíîé èç êîòîðûõ íàõîäèòñÿ îáû÷íîå îêíî ñî ñòàíäàðòíûìè öâåòàìè (âêëàäêà Îáû÷íûå), à
íà äðóãîé (Ñïåêòð). Îòëè÷èå îò îêíà Öâåò äëÿ ñëó÷àÿ Íàäïèñü çàêëþ÷àåòñÿ â òîì, ÷òî íåò
âîçìîæíîñòè ìåíÿòü ïðîçðà÷íîñòü öâåòà (íåò ñîîòâåòñòâóþùåãî ðåãóëÿòîðà â íèæíåé ÷àñ-
òè îêíà).

Âûáåðèòå èíòåíñèâíûé êðàñíûé öâåò, ïîñëå ýòîãî ùåëêíèòå êíîïêó ÎÊ.
Íàæìèòå êíîïêó Ïðîñìîòð è âû óâèäèòå, êàê èçìåíèëñÿ âàø ñëàéä.
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Ìîæåò îêàçàòüñÿ, ÷òî öâåò òåêñòà òåïåðü íå ñî÷åòàåòñÿ ñ öâåòîì ôîíà. Â ýòîì ñëó÷àå
âû ìîæåòå ëèáî ïðèíÿòü äàííûé öâåò ôîíà, ïîñëå ÷åãî èçìåíèòü öâåò òåêñòà â íàäïèñè,
ëèáî ïðîäîëæèòü ýêñïåðèìåíòû ñ öâåòîì ôîíà.

Åñëè âàì ïîíðàâèëèñü öâåòîâûå ñî÷åòàíèÿ íà ñëàéäå, òî âû ìîæåòå íàæàòü êíîïêó
Ïðèìåíèòü.

Èñêëþ÷åíèå ôîíà îáðàçöà

Ïîñëå çàëèâêè ôîíà ñëàéäà ìîãóò îñòàòüñÿ ýëåìåíòû øàáëîíà îôîðìëåíèÿ. Â ðàññìîò-
ðåííîì ñëó÷àå — ñèíèé ñåãìåíò, ðàñøèðÿþùèéñÿ ê ïðàâîìó íèæíåìó óãëó ñëàéäà.

Åñëè âû õîòèòå óñòðàíèòü òàêèå ýëåìåíòû, â äèàëîãîâîì îêíå Ôîí ñëåäóåò ïîñòàâèòü
ôëàæîê â ïîëå Èñêëþ÷èòü ôîí îáðàçöà:

Áóäüòå ÎÑÒÎÐÎÆÍÛ!

Åñëè âû íàæìåòå êíîïêó Ïðèìåíèòü êî âñåì, òî äàííûé öâåò ôîíà áóäåò ïðè-
ìåíåí êî âñåì ñëàéäàì âàøåé ïðåçåíòàöèè. Áîëåå òîãî, êàæäûé íîâûé, ñîçäà-
âàåìûé âàìè ñëàéä áóäåò èìåòü ôîí òîãî æå öâåòà.

Ñïîñîáû çàëèâêè ôîíà

(Âòîðîå çàìå÷àòåëüíîå îêíî)

Ñ ïîìîùüþ ìåíþ Ôîðìàò âûçîâèòå îïÿòü îêíî Ôîí. (Ëèáî ùåëêíèòå ïðàâîé êíîïêîé
ìûøè ïî ôîíó ñëàéäà è â êîíòåêñòíîì ìåíþ óêàæèòå Ôîí.)

Â ïîÿâèâøåìñÿ îêíå Ôîí ùåëêíèòå âûïàäàþùèé ñïèñîê è âûáåðèòå êîìàíäó Ñïîñîáû çà-

ëèâêè (êàê ýòî ïîêàçàíî íà ðèñóíêå âûøå).
Ïîÿâèòñÿ Âòîðîå çàìå÷àòåëüíîå îêíî, èçâåñòíîå íàì ïîä íàçâàíèåì Ñïîñîáû çàëèâêè!
Ñëåäîâàòåëüíî, âû óæå óìååòå çàëèâàòü ôîí ñëàéäà!
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Îêíî Ñïîñîáû çàëèâêè, ïðåäíàçíà÷åííîå äëÿ çàëèâêè ôîíà, èìååò äâà îòëè÷èÿ îò
îêíà äëÿ Íàäïèñè.

Ïðåæäå âñåãî, íå àêòèâíû ïîëçóíêè ïðîçðà÷íîñòè Îò è Äî. Ýòîãî ñëåäîâàëî îæèäàòü,
òàê êàê ôîíó ïðîñòî «íåêóäà áûòü ïðîçðà÷íûì».

Âòîðîå îòëè÷èå çàêëþ÷àåòñÿ â òîì, ÷òî âìåñòî îïöèè îò öåíòðà çäåñü èìååòñÿ îïöèÿ îò

çàãîëîâêà, âûäåëåííàÿ êðàñíîé ðàìêîé íà ðèñóíêå. Ýòî ïîçâîëÿåò ñîçäàòü èíòåðåñíûå
ñî÷åòàíèÿ.

Òåì íå ìåíåå äëÿ ïîðÿäêà ïðîâåäåì èíâåíòàðèçàöèþ.
Âû âèäèòå ÷åòûðå âêëàäêè, îòâå÷àþùèå ñïîñîáàì çàëèâêè:

• Ãðàäèåíòíàÿ

• Òåêñòóðà

• Óçîð

• Ðèñóíîê

Â íèçó îêíà ðàñïîëàãàåòñÿ ïåðåêëþ÷àòåëü Âðàùàòü çàëèâêó âìåñòå ñ ôèãóðîé, íî îí
íå àêòèâåí (è àêòèâåí áûòü íå ìîæåò, ïîñêîëüêó âðàùàòü ñëàéä ìû íå ìîæåì).

Ðàáîòà ñ âêëàäêàìè ôàêòè÷åñêè íè÷åì íå îòëè÷àåòñÿ îò ðàáîòû ñ òàêèìè æå âêëàäêàìè
äëÿ Íàäïèñè.

Ðàññìîòðèì èõ ïîñëåäîâàòåëüíî.

Ïðàêòè÷åñêàÿ ðàáîòà «Ñïîñîáû çàëèâêè ôîíà»

Äëÿ âûïîëíåíèÿ ðàáîòû îòêðîéòå ôàéë cd1-24.doc íà êîìïàêò-äèñêå.

Ïîäâåäåì èòîãè

Ê íàñòîÿùåìó ìîìåíòó ìû èçó÷èëè ðàáîòó ñ òåêñòîâûìè ôðàãìåíòàìè.
Âàæíîñòü òîãî èëè èíîãî òåêñòîâîãî ôðàãìåíòà ïðåçåíòàöèè ïîä÷åðêèâàåòñÿ âûäåëå-

íèåì åãî ðàìêîé èëè ïðèìåíåíèåì çàëèâêè öâåòîì.
Ñóùåñòâóþò íåñêîëüêî âèäîâ çàëèâîê: òåêñòóðíûå, óçîðíûå, ãðàäèåíòíûå, à òàêæå çà-

ëèâêè ðèñóíêîì.

Ïðè îôîðìëåíèè òåêñòîâûõ ðàìîê è ðàìîê Çàãîëîâêîâ è Ïîäçàãîëîâêîâ âûçûâàþòñÿ
äèàëîãîâûå îêíà ñ íàçâàíèåì Ôîðìàò ïðîòîòèïà.

Ïðè îôîðìëåíèè íàäïèñè âûçûâàåòñÿ äèàëîãîâîå îêíî Ôîðìàò íàäïèñè.
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Â áóäóùåì ìû áóäåì ðàáîòàòü ñ îáúåêòàìè, êîòîðûå íàçûâàþòñÿ Àâòîôèãóðû, è äëÿ
îôîðìëåíèÿ òàêèõ ôèãóð áóäóò âûçûâàòüñÿ äèàëîãîâûå îêíà Ôîðìàò àâòîôèãóðû.

Âñå ýòè îêíà îäèíàêîâû ïî ñâîåìó ñòðîåíèþ, è èõ ìîæíî íàçâàòü Ôîðìàò îáúåêòà.
Äëÿ ñîçäàíèÿ òîãî èëè èíîãî îôîðìëåíèÿ îáúåêòà åãî íàäî ñäåëàòü âûäåëåííûì (âûäå-

ëèòü) è çàòåì ëèáî âûçâàòü êîíòåêñòíîå ìåíþ (ùåë÷êîì ïðàâîé êíîïêè ìûøè), ëèáî â ìåíþ
Ôîðìàò íàéòè (â íèçó ìåíþ) íàçâàíèå ñîîòâåòñòâóþùåãî îáúåêòà (òî åñòü ôîðìàò
ñîîòâåòñòâóþùåãî îáúåêòà).

Ôîðìàò îáúåêòà

Äëÿ òîãî ÷òîáû âûäåëèòü ãðàíèöû îáúåêòà, íåîáõîäèìî ùåëêíóòü âûïàäàþùèé ñïè-
ñîê Öâåò â çîíå Ëèíèè (â ïîëå êîòîðîãî â äàííûé ìîìåíò íàïèñàíî Íåò ëèíèé).

Îòêðûâøååñÿ ìåíþ ïîçâîëèò óïðàâëÿòü íå òîëüêî öâåòîì, íî òàêæå òèïîì è òîëùèíîé
âûäåëåíèÿ ãðàíèö îáúåêòà.

Äëÿ òîãî ÷òîáû çàëèòü âíóòðåííþþ îáëàñòü îáúåêòà, íåîáõîäèìî ùåëêíóòü âûïàäàþùèé
ñïèñîê Öâåò (îïÿòü Öâåò!) â çîíå Çàëèâêà (â ïîëå êîòîðîãî â äàííûé ìîìåíò íàïèñàíî Íåò çà-

ëèâêè).
Îòêðûâøååñÿ ìåíþ ïîçâîëèò óïðàâëÿòü íå òîëüêî öâåòîì, íî òàêæå òèïîì è øòðèõîâ-

êîé çàëèâêè âíóòðåííåé îáëàñòè.

Ñïîñîáû çàëèâêè

Ïðè âûáîðå êîìàíäû Ñïîñîáû çàëèâêè îòêðîåòñÿ äèàëîãîâîå îêíî Ñïîñîáû çàëèâêè,

êîòîðîå ïîçâîëÿåò çàëèâàòü ãðàäèåíòàìè èç äâóõ öâåòîâ (ñ ðàçëè÷íîé øòðèõîâêîé), ñòàí-
äàðòíûìè çàãîòîâêàìè, à òàêæå òåêñòóðàìè, óçîðàìè è ðèñóíêàìè.

Òåêñòóðû è ðèñóíêè ìîæíî ãîòîâèòü ñàìîñòîÿòåëüíî.
Ïðîçðà÷íîñòüþ çàëèâîê ìîæíî óïðàâëÿòü.
Îôîðìëåíèå ôîíà ðåàëèçóåòñÿ ñ ïîìîùüþ ïðàêòè÷åñêè òàêîãî æå îêíà Ñïîñîáû çà-

ëèâêè.
Òàêèì îáðàçîì, âñå ìíîãîîáðàçèå çàëèâîê è âûäåëåíèé ãðàíèö ðåàëèçóåòñÿ ñ ïî-

ìîùüþ äâóõ îêîí Ôîðìàò îáúåêòà è Ñïîñîáû çàëèâêè.

Ïðàêòè÷åñêàÿ ðàáîòà «Äîáàâëåíèå èëëþñòðàòèâíîãî ìàòåðèàëà»

Äëÿ âûïîëíåíèÿ ðàáîòû îòêðîéòå ôàéë cd1-25.doc íà êîìïàêò-äèñêå.

Ìàêåòû ñëàéäîâ ñ èçîáðàæåíèÿìè

Îáëàñòü çàäà÷ «Ðàçìåòêà ñëàéäà»

Ïåðåéäåì ê òîìó, êàê îñóùåñòâëÿåòñÿ äîáàâëåíèå èçîáðàæåíèé íà ñëàéä. Ðàññìîòðèì
ïóòü âñòàâêè èçîáðàæåíèÿ ñ èñïîëüçîâàíèåì ìàêåòîâ ñëàéäà. Âîçìîæíûå ìàêåòû ñëàéäîâ
ìîãóò áûòü íàçíà÷åíû ñ ïîìîùüþ îáëàñòè çàäà÷ Ðàçìåòêà ñëàéäà. Ñëåäîâàòåëüíî, íàì íàäî
âûçâàòü îáëàñòü çàäà÷ Ðàçìåòêà ñëàéäà.

Ìû ìîæåì ýòî ñäåëàòü äâóìÿ ïóòÿìè.
Ïåðâûé ñïîñîá: ùåëêíèòå ìåíþ Âèä, íàâåäèòå êóðñîð íà ñòðîêó Ïàíåëè èíñòðóìåí-

òîâ è â ïîÿâèâøåìñÿ ñïèñêå ïàíåëåé èíñòðóìåíòîâ íàéäèòå ñòðîêó Îáëàñòü çàäà÷. Íó, à óæ
òàì âû ëåãêî íàéäåòå íóæíóþ âàì îáëàñòü çàäà÷ Ðàçìåòêà ñëàéäà.
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Âòîðîé ñïîñîá — ùåëêíóòü ïðàâîé êíîïêîé íåïîñðåäñòâåííî ïî ïîëþ ñëàéäà (ñâîáîä-
íîìó îò äðóãèõ îáúåêòîâ).

Ïîÿâèòñÿ êîíòåêñòíîå ìåíþ ñëàéäà, â êîòîðîì íàäî âûáðàòü êîìàíäó Ðàçìåòêà ñëàéäà.
Èòàê, ìû ñ âàìè îòêðûëè îáëàñòü çàäà÷ Ðàçìåòêà ñëàéäà:

Â îáëàñòè çàäà÷ Ðàçìåòêà ñëàéäà åñòü ðÿä ìàêåòîâ, ïîçâîëÿþùèõ ïðåäóñìîòðåòü:

• âñòàâêó êàðòèíêè èç Êîëëåêöèé (ýòî òå ìàêåòû, ãäå åñòü ñõåìàòè÷åñêèé ïîðòðåò ÷å-
ëîâåêà);

• âñòàâêó èçîáðàæåíèÿ, çàãðóæàåìîãî èç ôàéëà.

Ñ òî÷êè çðåíèÿ âñòàâêè ôîòîãðàôèè, íàñ èíòåðåñóþò òîëüêî òå ìàêåòû, ãäå èìåþòñÿ
òàêèå êðîøå÷íûå ïèêòîãðàììû, êàê ïðèâåäåííàÿ íà ðèñóíêå.

Òàêèå ìàêåòû ïîçâîëÿþò âàì ïðåäóñìîòðåòü âñòàâêó èçîáðàæåíèÿ, ïðè÷åì ðàçìåðû
âñòàâëåííîãî èçîáðàæåíèÿ áóäóò ïîäãîíÿòüñÿ ïîä ðàçìåðû, ïðåäóñìîòðåííûå íà ìàêåòå,
òîëüêî â ñëó÷àå, åñëè èçîáðàæåíèå áóäåò ñëèøêîì áîëüøèì. Äëÿ èçîáðàæåíèÿ, ìàëåíüêîãî
ïî ðàçìåðàì, ïåðåîïðåäåëåíèå ðàçìåðîâ îñóùåñòâëÿòüñÿ íå áóäåò.

Äîáàâëåíèå èçîáðàæåíèÿ ñ ïîìîùüþ ìàêåòà ñëàéäà

Èòàê, â îáëàñòè çàäà÷ Ðàçìåòêà ñëàéäîâ âûáåðåì ìàêåò ñëàéäà, ãäå ïðèñóòñòâóåò óêà-
çàííàÿ ïèêòîãðàììà.

Âûáåðåì ìàêåò Çàãîëîâîê, 2 ìàëåíüêèõ îáúåêòà è 1 áîëüøîé îáúåêò. Ïîëó÷èì ñëàéä ñ
ñîîòâåòñòâóþùèìè ïîëÿìè.

Îáðàòèòå âíèìàíèå, ïèêòîãðàììû â ýòèõ ïîëÿõ — äðóãèå, ÷åì áûëè â îáëàñòè çàäà÷.
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Íà íèõ ïðèñóòñòâóåò ñõåìàòè÷åñêîå èçîáðàæåíèå ãîðíîãî ïåéçàæà. Ïðè íàâåäåíèè
êóðñîðà ìûøè íà ýòè ïèêòîãðàììû ìû ïîëó÷àåì âñïëûâàþùóþ ïîäñêàçêó Äîáàâèòü ðèñó-

íîê.
Ùåëêíåì ïèêòîãðàììó äîáàâëåíèÿ ðèñóíêà.

Îòêðîåòñÿ îêíî Äîáàâëåíèå ðèñóíêà.

Âûáåðèòå ôîòîãðàôèþ, ùåëêíèòå êíîïêó Âñòàâèòü.
Ðåçóëüòàò ïîêàçàí íà ðèñóíêå:

Èòàê, ìû ïîëó÷èëè ñëàéä, ñîîòâåòñòâóþùèé âûáðàííîìó ìàêåòó, è ôîòîãðàôèÿ äåé-
ñòâèòåëüíî «âïèñàëàñü» â îòâåäåííîå åé ïîëå íà ñëàéäå.

Ïðè èñïîëüçîâàíèè ìàêåòîâ ñëàéäîâ âû çàñòðàõîâàíû îò âîçíèêíîâåíèÿ ïóòàíèöû íà
ñëàéäå.
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Äîáàâëåíèå èçîáðàæåíèÿ ñ ïîìîùüþ ìåíþ «Âñòàâêà»

Äàæå ïðè ñàìîì òùàòåëüíîì ïëàíèðîâàíèè ïðåçåíòàöèè ìîãóò âîçíèêàòü ñèòóàöèè,
êîãäà âàì ïðèõîäèòñÿ èçìåíèòü ìàêåò, çàïëàíèðîâàííûé ðàíåå, èëè äàæå âîâñå îòêàçàòüñÿ
îò íåãî.

Êðîìå òîãî, âîçìîæíî, âàì ïîíàäîáèòñÿ òàêàÿ êîìïîçèöèÿ ñëàéäà, êîòîðîé íåò â êîë-
ëåêöèè ìàêåòîâ. Èëè äàæå ïðîñòî âû çàõîòèòå, ÷òîáû íà îäíîì è òîì æå ñëàéäå ôîòîãðàôèè
ïóòåì àíèìàöèè (îá ýòîì — ïîòîì!) çàìåíÿëè îäíà äðóãóþ.

Òàêèì îáðàçîì, âàì íóæåí ñïîñîá âñòàâêè èçîáðàæåíèÿ áåç èñïîëüçîâàíèÿ ìàêåòà
ñëàéäà.

Äëÿ äîáàâëåíèÿ íà ñëàéä èçîáðàæåíèÿ, ñîõðàíåííîãî íà æåñòêîì äèñêå, ùåëêíåì
ìåíþ Âñòàâêà, íàâåäåì êóðñîð íà êîìàíäó Ðèñóíîê è ùåëêíåì êîìàíäó Èç ôàéëà...

Â ðåçóëüòàòå âûïîëíåíèÿ êîìàíäû íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî Äîáàâëåíèå ðèñóíêà, â
êîòîðîì ìîæíî ïðîñìîòðåòü ñîäåðæèìîå ïàïîê êîìïüþòåðà è íàéòè íåîáõîäèìûé ôàéë.

Ïîñëå òîãî êàê âû íàéäåòå íóæíîå èçîáðàæåíèå, ïðîâåðüòå, ÷òî îíî âûäåëåíî öâåòîì.
Ùåëêíèòå êíîïêó Âñòàâèòü. Èçîáðàæåíèå áóäåò äîáàâëåíî íà ñëàéä.

Ïðàêòè÷åñêàÿ ðàáîòà «Íåñêîëüêî îáúåêòîâ íà ñëàéäå»

Äëÿ âûïîëíåíèÿ ðàáîòû îòêðîéòå ôàéë cd1-26.doc íà êîìïàêò-äèñêå.
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Òàáëèöû íà ñëàéäàõ

Ââåäåíèå

Âî âðåìÿ ïóáëè÷íîãî âûñòóïëåíèÿ (íåâàæíî, ÷òî çà âûñòóïëåíèå: óðîê, ëåêöèÿ, äîêëàä
íà ìåòîäè÷åñêîì ñîâåòå, îáìåí îïûòîì ñ êîëëåãàì) çà÷àñòóþ âîçíèêàåò íåîáõîäèìîñòü
ïðåäñòàâèòü ñâîè äàííûå â ñòðóêòóðèðîâàííîì âèäå.

Îäíèì èç âàðèàíòîâ òàêîãî ñòðóêòóðèðîâàíèÿ ÿâëÿåòñÿ, êîíå÷íî, ñïèñîê.
Äðóãóþ âîçìîæíîñòü âàì ïðåäîñòàâëÿåò òàáëè÷íîå ïðåäñòàâëåíèå äàííûõ èëè, êàê

îáû÷íî ãîâîðÿò, òàáëèöà.
Èñïîëüçîâàíèå òàáëèö ðåçêî ïîâûøàåò íàãëÿäíîñòü ïðåäñòàâëåíèÿ ìàòåðèàëà, ïîìîãà-

åò ïðèñóòñòâóþùèì ñèñòåìàòèçèðîâàòü ìàòåðèàë.
Ê èçó÷åíèþ äîáàâëåíèÿ òàáëèö íà ñëàéäû ìû ñåé÷àñ è ïåðåõîäèì.
Ïðè ýòîì íàäî ïîíèìàòü, ÷òî òàáëèöû íà ñëàéäàõ — ýòî äàëåêî íå òî æå ñàìîå, ÷òî òàá-

ëèöû â äîêóìåíòàõ, íàïðèìåð Word. Òàáëèöû, íàïå÷àòàííûå íà áóìàãå, ãîðàçäî ëó÷øå «îáî-
çðèìû», ÷åì òàáëèöû íà ýêðàíå ìîíèòîðà.

Ìîæíî ñêàçàòü è íàîáîðîò: òàáëèöû íà ýêðàíå ìîíèòîðà ìåíåå óäîáíû äëÿ ðàáîòû,
÷åì òàáëèöû íà áóìàãå. À óæ òàáëèöû, êîòîðûå âû ïîêàçûâàåòå ñ ïîìîùüþ ïðîåêòîðà, åùå
ìåíåå íàãëÿäíû.

Âíèìàíèå, ìû íå ãîâîðèì, ÷òî òàáëèöû íà ýêðàíå ÍÅ ÍÀÃËßÄÍÛ âîîáùå! Ïðîñòî
ïðåäñòàâëåíèÿ î ïîëåçíîñòè è íàãëÿäíîñòè òàáëèö, ñîçäàííûõ â ðåäàêòîðàõ Word è Excel,
íåëüçÿ àâòîìàòè÷åñêè ïåðåíîñèòü íà òàáëèöû, ðàçìåùàåìûå íà ñëàéäàõ.

Òàáëèöû íà ñëàéäàõ Î×ÅÍÜ ÏÎËÅÇÍÛ äëÿ ñòðóêòóðèðîâàíèÿ âàøåé èíôîðìàöèè, íî
îíè íå äîëæíû áûòü èçëèøíå ïîäðîáíûìè è èçëèøíå áîëüøèìè. Íóæíî òùàòåëüíî çàáî-
òèòüñÿ î òîì, ÷òîáû â ïîãîíå çà íàãëÿäíîñòüþ ìàòåðèàëà íå ïåðåãðóçèòü âàøó àóäèòîðèþ
ýòîé íàãëÿäíîñòüþ, íå ñîçäàòü ÑËÈØÊÎÌ ïîäðîáíóþ, ïëîõî ÷èòàåìóþ òàáëèöó.

Ñòðåìèòåñü ê íàãëÿäíîñòè, íî è áîéòåñü åå!
Ñóùåñòâóåò íåñêîëüêî ñïîñîáîâ ñîçäàíèÿ òàáëèöû â ïðåçåíòàöèè: ìîæíî èñïîëüçî-

âàòü ñîáñòâåííûå èíñòðóìåíòû PowerPoint èëè äîáàâèòü òàáëèöó èç äðóãîé ïðîãðàììû
(Word, Excel, Access) â âèäå âíåäðåííîãî îáúåêòà, åñëè òàì åñòü óæå ãîòîâàÿ òàáëèöà, êîòî-
ðàÿ ïîëíîñòüþ ïîäõîäèò äëÿ âàøèõ öåëåé.

Â Word ñîäåðæèòñÿ áîëüøå âîçìîæíîñòåé (÷åì â PowerPoint) äëÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ
ñïèñêîâ, îòñòóïîâ è òàáóëÿöèè, à òàêæå îòäåëüíûõ ÿ÷ååê, íî íóæíû ëè âàì ýòè
âîçìîæíîñòè?

Åñëè ó âàñ âîçíèêàåò ñëèøêîì áîëüøàÿ è ïîäðîáíàÿ òàáëèöà, òî ñëåäóåò ïîäóìàòü: íåëüçÿ
ëè ïðèâåñòè äàííûå â îáîáùåííîé ôîðìå èëè äàæå èçìåíèòü ÒÀÁËÈ×ÍÓÞ ôîðìó ïðåäñòàâëå-
íèÿ íà ÃÐÀÔÈ×ÅÑÊÓÞ, òî åñòü ïðåäñòàâèòü äàííûå â âèäå äèàãðàììû?

Ðàññóæäåíèå î ïîëåçíîñòè òàáëèö

Âû ñîçäàåòå òàáëèöó äëÿ òîãî, ÷òîáû óïîðÿäî÷èòü ïðåäñòàâëåíèå òåêñòà èëè äàííûõ.
Íî íå çëîóïîòðåáëÿéòå òàáëèöàìè êàê âîçìîæíîñòüþ íàïèñàòü è ñòðóêòóðèðîâàòü áîëüøîå
êîëè÷åñòâî ìàòåðèàëà.

Êàê ïðàâèëî, â ÿ÷åéêàõ òàáëèöû ñîäåðæèòñÿ ÌÅËÊÈÉ òåêñò. Òàêîé ñëàéä ìîæåò ëåãêî
÷èòàòüñÿ íåïîñðåäñòâåííî íà âàøåì ìîíèòîðå, íî íà áîëüøîì ýêðàíå òåêñò áóäåò ÷èòàòüñÿ
ïëîõî.

Ïðåäïîëîæèì, âû òåïåðü íå ó÷èòåëü ëèòåðàòóðû, à ó÷èòåëü ãåîãðàôèè. Âàì ïðåäñòîèò
ðàññêàçàòü î Äàëüíåâîñòî÷íîì ôåäåðàëüíîì îêðóãå, â ÷àñòíîñòè, âû ñîáèðàåòåñü ïðåäñòà-
âèòü äàííûå î òîì, êàê ãîðîäñêîå íàñåëåíèå ñîñðåäîòî÷åíî â ãîðîäàõ.

Íà ñàéòå www.wgeo.ru âû íàõîäèòå íóæíûå âàì äàííûå:

• Áëàãîâåùåíñê 218 800

• Âëàäèâîñòîê 591 800
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• Êîìñîìîëüñê-íà-Àìóðå 281 000

• Íàõîäêà 149 300

• Ïåòðîïàâëîâñê-Êàì÷àòñêèé 198 200

• Óññóðèéñê 157 800

• Õàáàðîâñê 582 700

• Þæíî-Ñàõàëèíñê 174 700

• ßêóòñê 209 500

Ïðåäïîëîæèì, âû ðàçìåñòèëè ýòó èíôîðìà-
öèþ íà ñëàéäå.

Òàêèå äàííûå âèäíû ïëîõî. Â ýòîì ñëó÷àå, êîã-
äà ìíîãî îäíîðîäíûõ äàííûõ, âàì äîëæíà ïîìî÷ü òàáëèöà. Ðàññìîòðèì ñîçäàíèå òàáëèö.

Ñîçäàíèå òàáëèöû

Ñîçäàíèå òàáëèöû ñ ïîìîùüþ ìàêåòà ñëàéäà

Ðàññìîòðèì îáùèå âîïðîñû. Äîáàâèòü òàáëèöó íà ñëàéä âû ìîæåòå íåïîñðåäñòâåííî
ïðè ñîçäàíèè íîâîãî ñëàéäà, ïîñêîëüêó â ýòîò ìîìåíò ïîÿâëÿåòñÿ îáëàñòü çàäà÷ Ðàçìåòêà

ñëàéäà. Â íåé ñîäåðæàòñÿ ìàêåòû ñëàéäîâ, ïðåäóñìàòðèâàþùèå âñòàâêó òàáëèö.
Íà ýòèõ ìàêåòàõ ñîäåðæàòñÿ áëîêè ïèêòîãðàìì, ïîêàçàííûå íà ðèñóí-

êå.
Ëåâàÿ âåðõíÿÿ ïèêòîãðàììà — ïèêòîãðàììà âñòàâêè òàáëèöû. Òî åñòü

âû ìîæåòå âûáðàòü ëþáîé ìàêåò ñ òàêèì áëîêîì è äîáàâèòü òàáëèöó íà ñëàéä
â ñîîòâåòñòâèè ñ ðàçìåòêîé ìàêåòà.

Íà ðèñóíêå íèæå ïðåäñòàâëåíà îáëàñòü çàäà÷ Ðàçìåòêà ñëàéäà. Íà íåé ïîìå÷åíû äâà
ìàêåòà. Îäèí èç íèõ — ìàêåò Çàãîëîâîê è îáúåêò. Äðóãîé ìàêåò — Çàãîëîâîê è òàáëèöà.
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Ó âàñ åñòü äâå âîçìîæíîñòè äîáàâèòü òàáëèöó.
1. Ìàêåò Çàãîëîâîê è îáúåêò äàåò ñëåäóþùèé ñëàéä:

Áëîê ïèêòîãðàìì íà ñëàéäå âêëþ÷àåò áîëüøå ïèêòîãðàìì, ÷åì íà ìàêåòå ñëàéäà â ðàç-
äåëå Ìàêåòû ñîäåðæèìîãî.

Äëÿ äîáàâëåíèÿ òàáëèöû íàäî ùåëêíóòü åå ïèêòîãðàììó. Ïîÿâèòñÿ îêíî:

Çäåñü âû ìîæåòå óêàçàòü íóæíîå ÷èñëî ñòðîê è ñòîëáöîâ âñòàâëÿåìîé òàáëèöû.
2. Äðóãèì ñïîñîáîì âñòàâèòü òàáëèöó ÿâëÿåòñÿ èñïîëüçîâàíèå ìàêåòà Çàãîëîâîê è

òàáëèöà. Ïîëó÷àåì ñëåäóþùèé ñëàéä:

Äëÿ äîáàâëåíèÿ òàáëèöû ùåëêíèòå åå ïèêòîãðàììó äâà ðàçà.
Îïÿòü ïîÿâèòñÿ îêíî Âñòàâêà òàáëèöû, â êîòîðîì âû ìîæåòå çàäàòü ðàçìåð òàáëèöû,

òî åñòü êîëè÷åñòâî ñòîëáöîâ è ñòðîê.
Îáðàòèòå âíèìàíèå: âûäåëÿåòñÿ òåêñòîâàÿ ðàìêà, â êîòîðóþ áóäåò âïèñàíà òàáëèöà â

ñîîòâåòñòâèè ñ ìàêåòîì (ðàçìåòêîé) ñëàéäà.
Çíà÷åíèÿ â îêîøêàõ âû ìîæåòå çàäàòü ñ êëàâèàòóðû èëè çàäàòü ñ÷åò÷èêàìè.
Åñëè êîëè÷åñòâî ñòðîê è ñòîëáöîâ çàðàíåå íåèçâåñòíî, ìîæåòå îñòàâèòü ïåðâîíà÷àëüíûå

çíà÷åíèÿ. Âïîñëåäñòâèè ñòðîêè è ñòîëáöû ìîæíî äîáàâëÿòü, íî ýòî íå ñòîëü óäîáíî, êàê â ïðî-
ãðàììå Word.

Ñîçäàíèå òàáëèöû ñ ïîìîùüþ ìåíþ «Âñòàâêà»

Êîíå÷íî, òàáëèöó ìîæíî âñòàâèòü è ñ èñïîëüçîâàíèåì ìåíþ Âñòàâêà/Òàáëèöà.
Ñîçäàäèì ïóñòîé ñëàéä ñ ëþáûì ìàêåòîì áåç îáúåêòîâ, íàïðèìåð, îáû÷íûé ñëàéä ñ

ìàêåòîì Çàãîëîâîê è òåêñò.
Ùåëêíåì ìåíþ Âñòàâêà è âûáåðåì ïóíêò Òàáëèöà.

Íà ýêðàíå, êàê è â ñëó÷àå èñïîëüçîâàíèÿ ìàêåòà, ïîÿâèòñÿ îêíî Âñòàâêà òàáëèöû. Â íåì
çàäàåòñÿ êîëè÷åñòâî ñòðîê è ñòîëáöîâ.

Ïîñëå òîãî êàê âû ùåëêíåòå êíîïêó ÎÊ, òàáëèöà áóäåò äîáàâëåíà íà ñëàéä.
Åñëè êàêàÿ-òî îáëàñòü ðàçìåòêè âûäåëåíà, òî òàáëèöà áóäåò âñòàâëåíà â ýòó îáëàñòü.

Â ïðîòèâíîì ñëó÷àå òàáëèöà ðàçìåñòèòñÿ ÏÎÂÅÐÕ èìåþùåéñÿ ðàçìåòêè ñëàéäà.
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Êàê ìû è ãîâîðèëè, ìíîãèå ïðèåìû ðàáîòû ñ òàáëèöåé â Word, ïåðåíîñÿòñÿ íà ðàáîòó
ñ òàáëèöåé â PowerPoint.

Óïðàæíåíèå äëÿ ñàìîïðîâåðêè

Ñîçäàéòå ñëàéä â ìàêåòå Çàãîëîâîê è òàáëèöà. Äîáàâüòå ñ åãî ïîìîùüþ òàáëèöó ðàçìåðîì
2 � 2. Äîáàâüòå îäíó ñòðîêó è îäèí ñòîëáåö. Ðåñòðóêòóðèðóéòå òàáëèöó òàê, ÷òîáû âñÿ ïîìåùà-
ëàñü íà ñëàéäå. Èçìåíèòå øèðèíó ñòîëáöîâ è ñòðîê â ñëó÷àå íåîáõîäèìîñòè.

Ââåäèòå òåêñò è ÷èñëà âî âñå ÿ÷åéêè òàáëèöû. Ñ ïîìîùüþ ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ Ôîð-

ìàòèðîâàíèå îòôîðìàòèðóéòå ÿ÷åéêè ñ ÷èñëàìè òàê, ÷òîáû òåêñò áûë îòôîðìàòèðîâàí ïî
ëåâîìó êðàþ, à ÷èñëà — ïî ïðàâîìó êðàþ.

Ïðàêòè÷åñêàÿ ðàáîòà «Çàëèâêà è ôîðìàò ÿ÷ååê òàáëèöû»

Äëÿ âûïîëíåíèÿ ðàáîòû îòêðîéòå ôàéë cd1-27.doc íà êîìïàêò-äèñêå.

Äèàãðàììû íà ñëàéäàõ

Òî÷íî òàê æå, êàê òàáëèöû ñëóæàò äëÿ íàãëÿäíîãî îòîáðàæåíèÿ è ñòðóêòóðèðîâàíèÿ
èíôîðìàöèè, ÃÐÀÔÈ×ÅÑÊÎÅ ïðåäñòàâëåíèå èíôîðìàöèè ïîìîãàåò íàì çðèòåëüíî ïðåä-
ñòàâèòü òåíäåíöèè èçìåíåíèÿ è ñðàâíèòåëüíóþ âåëè÷èíó îäíîðîäíûõ äàííûõ. Äîâîëüíî
÷àñòî âîçíèêàåò íåîáõîäèìîñòü ïîñòðîèòü ãðàôè÷åñêîå ïðåäñòàâëåíèå êàêèõ-ëèáî ïðîöåñ-
ñîâ, ïðîèñõîäÿùèõ â æèçíè âàøåé øêîëû.

Äëÿ ýòîãî ñëóæàò äèàãðàììû.

Ãðàôèêè ôóíêöèé

Äàâàéòå âñïîìíèì ãðàôèêè ôóíêöèé èç êóðñà øêîëüíîé ìàòåìàòèêè. Ó íàñ åñòü äâå
ôóíêöèè, èõ ãðàôèêè ïðèâåäåíû íà ðèñóíêå.

Ïî ãîðèçîíòàëüíîé îñè îòëîæåíû çíà÷åíèÿ «èêñîâ», ïî âåðòèêàëüíîé îñè — çíà÷åíèÿ
«èãðåêîâ».
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Äëÿ êàæäîãî «èêñà» åñòü äâà çíà÷åíèÿ «èãðåêîâ»: îäíî äëÿ îäíîé ôóíêöèè, äðóãîå —
äëÿ äðóãîé.

Ìîæíî ñêàçàòü, ÷òî çíà÷åíèÿ îäíîé ôóíêöèè âîçðàñòàþò áûñòðåå, ÷åì çíà÷åíèÿ
äðóãîé.

Ýòî è îòðàæàþò ãðàôèêè.

Îòëè÷èå äèàãðàìì îò ãðàôèêîâ

Íî åñëè ìû çàõîòèì ïåðåéòè ê ÃÐÀÔÈ×ÅÑÊÎÌÓ ïðåäñòàâëåíèþ â âèäå ÄÈÀÃÐÀÌÌ,
òî òàêàÿ íàãëÿäíàÿ êàðòèíà óæå íå áóäåò èìåòü ìåñòà.

Äèàãðàììà — ýòî êàêèå-òî ñòîëáèêè, íå ïðàâäà ëè? Ýòè ñòîëáèêè ìû âûíóæäåíû ðàñ-
ïîëîæèòü ÐßÄÎÌ äðóã ñ äðóãîì.

Òàêàÿ äèàãðàììà ïîêàçàíà íà ðèñóíêå:

«Ñòîëáèêè» ñòîÿò ïàðàìè — ïî äâà ó êàæäîãî çíà÷åíèÿ «èêñà». Âûñîòû «ñòîëáèêîâ»
ñîîòâåòñòâóþò çíà÷åíèÿì «èãðåêîâ».

Òîò ôàêò, ÷òî îäíè «ñòîëáèêè» ñòîÿò ÷óòü âïåðåäè èëè ïîçàäè äðóãèõ, íå èìååò íèêàêî-
ãî çíà÷åíèÿ: äèàãðàììà èãðàåò òîëüêî ðîëü èëëþñòðàöèè.

Îñü çíà÷åíèé è îñü êàòåãîðèé

Â ñëó÷àå äèàãðàìì, êàê è â ñëó÷àå ãðàôèêîâ, èñïîëüçóþò ïîíÿòèå îñåé. Êàê ïðàâèëî,
äèàãðàììà èìååò äâå îñè.

Äàäèì îïðåäåëåíèå îñåé èç Ñïðàâêè.
Îñè — ýòî ëèíèè, îãðàíè÷èâàþùèå îáëàñòü ïîñòðîåíèÿ äèàãðàììû, èñïîëüçóåìûå êàê

ñèñòåìà êîîðäèíàò â âûáðàííûõ åäèíèöàõ èçìåðåíèÿ.
Îñü Y îáû÷íî ðàñïîëîæåíà âåðòèêàëüíî; âäîëü íåå ñòðîÿòñÿ äàííûå.
Îñü X îáû÷íî ðàñïîëîæåíà ãîðèçîíòàëüíî, âäîëü íåå ðàñïîëàãàþòñÿ íåçàâèñèìûå

àðãóìåíòû.
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Â òåðìèíîëîãèè PowerPoint äëÿ ýòèõ
îñåé, êàê ïîêàçàíî íà ðèñóíêå, ñóùåñòâóþò
ñïåöèàëüíûå íàçâàíèÿ:

îñü Y — îñü çíà÷åíèé,

îñü X — îñü êàòåãîðèé.

Åñëè òåðìèí «çíà÷åíèÿ» ïîíÿòåí è ïðè-
âû÷åí, òî ñëîâî êàòåãîðèè — íå âïîëíå.

Äåéñòâèòåëüíî, ìû ïðèâûêëè èç øêîëü-
íîãî êóðñà, ÷òî ïî îñè X âñåãäà îòêëàäûâàþò-
ñÿ êàêèå-òî âîçðàñòàþùèå çíà÷åíèÿ, ïîýòîìó
çàêîíîìåðåí âîïðîñ: «Êàê ìîãóò êàêèå-òî êà-
òåãîðèè âîçðàñòàòü?»

Âàì ïðèõîäèòñÿ ïðèâûêíóòü, ÷òî ñëîâî
êàòåãîðèè åñòü îáîáùåíèå ïîíÿòèÿ «íåçàâè-

ñèìûé àðãóìåíò». Õì... òóò íå âñå ìàòåìàòèêè? Íó ëàäíî — òîãäà ýòî ïðîñòî îáîáùåíèå ïî-
íÿòèÿ «èêñû», ãîäèòñÿ?

Â äèàãðàììàõ âäîëü îñè X ìîãóò ðàñïîëàãàòüñÿ íå òîëüêî óïîðÿäî÷åííûå ÷èñëà, íî è
íàçâàíèÿ ôèðì, íàçâàíèÿ øêîëüíûõ ïðåäìåòîâ — êîðî÷å, âñå, ÷òî óãîäíî, è êîëè÷åñòâî
÷åãî ìû âûðàçèì â êàêèõ-òî åäèíèöàõ è îòëîæèì ïî îñè Y.

Âîò òî, ÷òî ìû «óêàçûâàåì» ïî îñè «èêñîâ», íàçûâàåòñÿ êàòåãîðèÿìè, à òî, ÷òî âàæíî
äëÿ íàñ â ýòèõ êàòåãîðèÿõ — «óêàçûâàåì» ïî îñè «èãðåêîâ» â ÷èñëåííîì âèäå è íàçûâàåì
çíà÷åíèÿìè.

Ïîðÿäîê ñëåäîâàíèÿ êàòåãîðèé ïî îñè «èêñîâ» ÎÏÐÅÄÅËßÅÒÑß âàìè.
Ïðîãðàììà PowerPoint íå ñëåäèò âìåñòî âàñ çà êàêîé-ëèáî ïðàâèëüíîñòüþ ÷åðåäîâàíèÿ

êàòåãîðèé. Åñëè âû ñêàæåòå, ÷òî â ÂÀØÅÉ äèàãðàììå ïîðÿäîê ñëåäîâàíèÿ ÷èñåë äîëæåí
áûòü òàêèì: 1917, 1905, 1961, 2005, 1913, òî ïðîãðàììà íå îòðåàãèðóåò.

Òî÷íî òàê æå âû ìîæåòå óòâåðæäàòü, ÷òî ïî îñè «èêñîâ» äîëæíû áûòü óêàçàíû ñòðàíû
Ìàéÿ, Àïðåëèÿ, Èþíèÿ, Ôåâðàëèÿ. PowerPoint ïðèìåò ýòî êàê èñòèíó.

Êàê âèäèòå, äèàãðàììû â PowerPoint îòëè÷àþòñÿ îò ãðàôèêîâ ôóíêöèé äîâîëüíî
çàìåòíî.

Ïðàêòè÷åñêàÿ ðàáîòà «Äèàãðàììû íà ñëàéäå»

Äëÿ âûïîëíåíèÿ ðàáîòû îòêðîéòå ôàéë cd1-28.doc íà êîìïàêò-äèñêå.

Ïîäãîòîâêà ïðåçåíòàöèè ê äåìîíñòðàöèè è åå ïðîâåäåíèå

Ïîäãîòîâêà ê äîêëàäó

Êîíòðîëü äèçàéíà

Âàøà ïðåçåíòàöèÿ ãîòîâà. Òåïåðü ïðèñòóïàåì ê åå êðèòè÷åñêîìó îñìîòðó, ÷òîáû óñòà-
íîâèòü, êàêèå ìåñòà âàøåãî âûñòóïëåíèÿ ìîãóò áûòü ïîäâåðãíóòû êðèòèêå.

È âíåçàïíî âû çàìå÷àåòå, ÷òî çàãîëîâêè ñëàéäîâ íàáðàíû øðèôòîì Times New Roman

(òî åñòü øðèôòîì ñ çàñå÷êàìè), â òî âðåìÿ, êàê âû ïðåêðàñíî çíàåòå, ÷òî çàãîëîâêè æåëà-
òåëüíî íàáèðàòü øðèôòîì ÁÅÇ çàñå÷åê, íàïðèìåð øðèôòîì Arial!
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Âû íå ïîíèìàåòå, êàê ýòî ìîãëî ñëó÷èòüñÿ. Äëÿ ïðîâåðêè ñîçäàåòå íîâóþ ïóñòóþ ïðå-
çåíòàöèþ (ïîíÿòíî — èç äâóõ ñëàéäîâ, ÷òîáû ñðàâíèòü Òèòóëüíûé è Îáû÷íûé ñëàéäû),
÷òî-òî ïèøåòå â ïîëÿ Çàãîëîâîê è Ïîäçàãîëîâîê è äàåòå ðàçíûå øàáëîíû.

Äåéñòâèòåëüíî, âî âñåõ îñòàëüíûõ øàáëîíàõ èñïîëüçóåòñÿ øðèôò Arial, è òîëüêî â âàøåì
øàáëîíå (Ñëîè) — Times New Roman.

Êàê ýòî ìîãëî ñëó÷èòüñÿ — íå èçâåñòíî. Âîçìîæíî, ýòî òàê è çàäóìàíî äèçàéíåðàìè
ïðîãðàììû. Âîçìîæíî, êòî-òî ïåðåîïðåäåëèë øàáëîí. Ôàêò îñòàåòñÿ ôàêòîì.

Â ÷åì ïðè÷èíà âàøåé ïàíèêè? Â òîì, ÷òî âû ïðåäïîëàãàåòå, ÷òî â çàëå áóäóò ñèäåòü
âàøè êîëëåãè, óæå ïîäíàòîðåâøèå â ñîçäàíèè ïðåçåíòàöèé. Áóäåò íåõîðîøî, åñëè êòî-òî çà
âàøåé ñïèíîé ñêàæåò: à ó÷èòåëü-òî, âûñòóïàâøèé ñî ñâîåé êðàñèâîé ïðåçåíòàöèåé, íå çíà-
åò îñíîâ òîãî, êàê îôîðìëÿòü Çàãîëîâêè... È ýôôåêò îò âàøåãî âûñòóïëåíèÿ, âàø àâòîðèòåò
êàê «êîìïüþòåðíî ïðîäâèíóòîãî» ó÷èòåëÿ — óæå íå òîò, íà êîòîðûé âû ðàññ÷èòûâàëè.

Êîíå÷íî, ñ âåðîÿòíîñòüþ 99% íèêòî íè÷åãî íå çàìåòèò. Íî âû íå õîòèòå ðèñêîâàòü.
×òî æå äåëàòü?

Âû èñïîëüçóåòå íàâûêè, ïîëó÷åííûå ïðè èçó÷åíèè ðåäàêòîðà Word. À èìåííî — â îä-
íîì Çàãîëîâêå ìåíÿåòå øðèôò íà Arial, ïîäáèðàåòå ðàçìåð øðèôòà, à çàòåì èñïîëüçóåòå
Ôîðìàòèðîâàíèå ïî îáðàçöó ñ òåì, ÷òîáû âñå çàãîëîâêè áûëè íàáðàíû øðèôòîì áåç çàñå-
÷åê.

Çàìåòêè ê ñëàéäó

Ãîòîâÿñü ê äîêëàäó, âû ìîæåòå èñïîëüçîâàòü âîçìîæíîñòü äîáàâëÿòü ñâîè ïðèìå÷àíèÿ
â îáëàñòü Çàìåòêè ê ñëàéäó, êîòîðàÿ èìååòñÿ äëÿ êàæäîãî ñëàéäà.

Â ýòó îáëàñòü âû çàïèñûâàåòå ñâîè êîììåíòàðèè, íàïðèìåð, î òîì, ÷òî ñëåäóåò óïîìÿ-
íóòü â ðàññêàçå.

Ïðè ïîäãîòîâêå íåïîñðåäñòâåííî ê óñòíîìó âûñòóïëåíèþ âû ïðîñìàòðèâàåòå çàìåòêè
ê êàæäîìó ñëàéäó è îáíîâëÿåòå â ïàìÿòè òî, ÷òî âû õîòåëè ñêàçàòü.

Êðîìå òîãî, åñëè ñäåëàííàÿ âàìè ïðåçåíòàöèÿ áóäåò èñïîëüçîâàòüñÿ íåñêîëüêî ðàç ÷å-
ðåç äëèòåëüíûå ïðîìåæóòêè âðåìåíè, òàêèå ïðèìå÷àíèÿ ïîìîãóò âàì áûñòðî âñïîìíèòü
îñíîâíîé òåêñò âàøåãî äîêëàäà.
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Äåìîíñòðàöèÿ çàìåòîê âî âðåìÿ äîêëàäà

Âî âðåìÿ äîêëàäà âû ìîæåòå âûçâàòü íà ýêðàí Çàìåòêè, íàïèñàííûå äëÿ äàííîãî ñëàé-
äà. Äëÿ ýòîãî âû äîëæíû âî âðåìÿ ïîêàçà ïðåçåíòàöèè ùåëêíóòü ïðàâîé êíîïêîé ìûøè (â
ëþáîì ìåñòå).

Îòêðîåòñÿ êîíòåêñòíîå ìåíþ.
Êîíòåêñòíîå ìåíþ ïîêàçàíî íèæå.
Âû äîëæíû ùåëêíóòü êîìàíäó Ýêðàí è â ïîÿâèâøåìñÿ ìåíþ ùåëêíóòü êîìàíäó Çàìåò-

êè äîêëàä÷èêà:

Â ýòîì îêíå áóäåò âîñïðîèçâåäåí òåêñò, ââåäåííûé âàìè ðàíåå â îáëàñòü Çàìåòêè ê

ñëàéäó.

Îáðàòèòå âíèìàíèå: âî âðåìÿ ðåïåòèöèè äîêëàäà âû ìîæåòå äîáàâëÿòü ñâîè çàìåòêè,
êîòîðûå ïîòîì ïîìîãóò âàì â ðàáîòå.

Íàâèãàöèÿ ïî ïðåçåíòàöèè

Ïåðåõîä âî âðåìÿ ïîêàçà

Âî âðåìÿ ïîêàçà âû ìîæåòå îòêàçàòüñÿ îò ëèíåéíîãî ïîñòðîåíèÿ ñâîåãî äîêëàäà, åñëè â
ýòîì âîçíèêíåò íåîáõîäèìîñòü (ïðîïóñòèòü íåñêîëüêî ñëàéäîâ, âåðíóòüñÿ íàçàä).

Äëÿ ýòîãî âû ìîæåòå âîñïîëüçîâàòüñÿ ýêðàííûì êîíòåêñòíûì ìåíþ, êîòîðîå ìû óæå
èçó÷àëè.

Ùåëêíèòå ïðàâîé êíîïêîé, ïîÿâèòñÿ ýêðàííîå êîíòåêñòíîå ìåíþ (èç êîòîðîãî ìû óæå
âûçûâàëè Çàìåòêè äîêëàä÷èêà).

Íàâåäèòå êóðñîð íà êîìàíäó Ïåðåéòè ê ñëàéäó. Ïîÿâèòñÿ ñïèñîê çàãîëîâêîâ âñåõ
ñëàéäîâ ïðåçåíòàöèè. Ôëàæêîì (ãàëî÷êîé) áóäåò ïîìå÷åí òåêóùèé ñëàéä.

Âûáèðàÿ Çàãîëîâîê íóæíîãî ñëàéäà, âû ùåëêàåòå åãî è ïåðåõîäèòå íà íóæíûé ñëàéä.
Îòñþäà, êñòàòè, ñëåäóåò, ÷òî ñîçäàâàòü çàãîëîâêè ñëàéäîâ — î÷åíü ïîëåçíî.
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Ïðàêòè÷åñêàÿ ðàáîòà «Ïåðåíîñ ïðåçåíòàöèè íà äðóãîé êîìïüþòåð»

Äëÿ âûïîëíåíèÿ ðàáîòû îòêðîéòå ôàéë cd1-29.doc íà êîìïàêò-äèñêå.

Ïðàêòè÷åñêàÿ ðàáîòà «Èñïîëüçîâàíèå PowerPoint äëÿ ïîäãîòîâêè

ïå÷àòíûõ ìàòåðèàëîâ»

Äëÿ âûïîëíåíèÿ ðàáîòû îòêðîéòå ôàéë cd1-30.doc íà êîìïàêò-äèñêå.

Êîíòðîëüíîå çàäàíèå

Âû — ó÷èòåëü ôèçèêè. Âû õîòèòå ñäåëàòü ìàòåðèàëû ñ êîíòðîëüíûìè çàäàíèÿìè. Ïðè-
ìåð òàêîãî çàäàíèÿ ïîêàçàí íèæå:

Âíèìàòåëüíî ðàññìîòðèòå ðèñóíîê è ïîñòàðàéòåñü ïîâòîðèòü ñîçäàíèå ðèñóíêà è
îôîðìëåíèå òåêñòîâ.
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1/8. Ãàðíèòóðà «Áàëòèêà».

Áóìàãà îôñåòíàÿ ¹ 1. Ïå÷àòü îôñåòíàÿ. Óñë. ïå÷.ë. 21,5. Òèðàæ 4 800 ýêç.
Çàêàç ¹

Èçäàòåëüñòâî «Ðîññèéñêàÿ ïîëèòè÷åñêàÿ ýíöèêëîïåäèÿ»
(ÐÎÑÑÏÝÍ)

117393, Ìîñêâà, Ïðîôñîþçíàÿ óë., ä. 82.
Òåë. 334-81-87 (äèðåêöèÿ), 334-81-62 (îòäåë ðåàëèçàöèè)




