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Эта книга предназначена для широкого круга читателей, которые хотят самостоятельно научиться работать на современном компьютере под управлением новой операционной системы Windows Vista. Вы сможете быстро усвоить основные понятия, а с помощью подробных и понятных инструкций без проблем научитесь выполнять различные действия на вашем компьютере.

Изучив эту книгу, вы будете самостоятельно работать с папками и файлами, создавать тексты и рисунки, выполнять расчеты в электронных таблицах и редактировать базы данных, работать в Интернете и настраивать компьютер. Для большинства операций есть четкие пошаговые инструкции, техническая информация изложена кратко и понятно. В книге вы также найдете советы для решения различных проблемных ситуаций.

Издание ориентировано на работу с передовым на сегодня программным обеспечением и содержит описание операционной системы Windows Vista, офисного пакета Microsoft Office System 2007, последних версий архиваторов, антивирусов и других приложений.
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Книга состоит из восьми глав, каждая из которых разделена на несколько уроков. Каждый урок содержит всю необходимую информацию по определенной теме и включает в себя теоретический материал, пошаговые инструкции по выполнению определенных действий, практические задания и вопросы для проверки.

Работать с каждым уроком нужно в такой последовательности.

1. Внимательно прочитайте текст урока. Обратите внимание на определения, выделенные курсивом, не забудьте ознакомиться с рисунками и таблицами.

2. Почти в каждом уроке вы встретите одну или несколько практических работ, которые выделены соответствующими заголовками. Выполнять их следует шаг за шагом на вашем компьютере. В зависимости от сложности работы инструкции по выполнению могут быть подробными или краткими. Наиболее важные шаги проиллюстрированы, что позволит сверять ваши действия с рисунками в книге.

3. Займитесь заданиями для самостоятельного выполнения, которые есть в некоторых практических работах. Они содержат минимум инструкций и служат для закрепления и проверки ваших умений и навыков.

4. Дайте ответы на контрольные вопросы из раздела «Подведение итогов».

Практические работы в пределах одной главы связаны между собой, поэтому старайтесь выполнять их по порядку.

Вы можете прочитать всю книгу от начала до конца, но можно изучать ее выборочно в зависимости от того, что вам нужно в данный момент. В любом случае начните с первой и второй глав, так как в них описаны основы работы на компьютере.

Хотя это издание является учебником, но вы можете использовать его в качестве справочника. При необходимости решить определенную задачу просто обратитесь к соответствующему уроку.
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Чтобы ваша работа с книгой была более эффективной, в ней используются специальные приемы выделения важных фрагментов текста.
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Часто для выполнения определенного действия пользователь должен по очереди раскрывать несколько пунктов меню. Например, чтобы запустить в Windows Vista программу Блокнот, нужно выполнить следующие действия.

1. Нажать кнопку Пуск.

2. Выбрать пункт Все программы.

3. Перейти в подменю Стандартные.

4. Щелкнуть кнопкой мыши на пункте меню Блокнот.

Сокращенно эта последовательность действий может быть записана так: Пуск ► Все программы ► Стандартные ► Блокнот. Выполнение последовательности действий может начинаться с кнопки Пуск или с одного из пунктов меню того окна, о котором ведется речь.
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Чтобы описать несколько однотипных объектов, дать советы для решения какой-нибудь проблемы или предложить варианты выполнения определенного действия, в книге применяются маркированные списки. Из рекомендаций, оформленных маркированным списком, вы можете выбрать одну или несколько в произвольном порядке.

Нумерованным списком оформлены пошаговые инструкции для выполнения каких-либо действий. Для достижения результата нужно последовательно проделать описанные шаги, не пропуская их и не переставляя местами. Выше была приведена инструкция по запуску программы Блокнот, оформленная нумерованным списком.
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Для особого выделения одного или несколько абзацев текста в книге используются врезки, которые имеют следующее назначение.

ПРИМЕЧАНИЕ

Такие врезки содержат уточнения, дополнения или комментарии, которые относятся к излагаемому материалу.

ВНИМАНИЕ

В данных врезках приводится информация, на которую следует обратить особое внимание ввиду ее важности. Наиболее часто подобные врезки применяются для предупреждения о возможных ошибочных действиях пользователя.

СОВЕТ

В этих врезках описаны эффективные приемы выполнения практических действий.
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Ваши замечания, предложения, вопросы отправляйте по адресу электронной почты dgurski@minsk.piter.com (издательство «Питер», компьютерная редакция).

На веб-сайте издательства http://www.piter.com вы найдете подробную информацию о наших книгах.
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Основы работы на компьютере
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□ Урок 1.1. Первое знакомство с компьютером

□ Урок 1.2. Впервые в Windows Vista

□ Урок 1.3. Контекстное меню и диалоговые окна

□ Урок 1.4. Программа Блокнот. Основы работы с текстом

□ Урок 1.5. Работа с фрагментами и печать документов

□ Урок 1.6. Создание простых рисунков

□ Урок 1.7. Работа со справочной системой

В этой главе приведен своеобразный краткий курс по работе с компьютером. Вы узнаете о том, как устроен компьютер, как он работает, научитесь обращаться с клавиатурой и мышью, запускать программы и создавать документы. Изучив теоретический материал уроков, обязательно выполните практические задания, чтобы надежно закрепить полученные знания.
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Наверное, очень трудно найти человека, который никогда не видел компьютер. Однако очень многие люди не могут дать четкое определение, что же это такое. Еще лет 20 назад компьютером называли электронное устройство, способное выполнять математические вычисления по заданной программе. Подобные определения можно до сих пор найти, например, в энциклопедических словарях. Однако в наше время компьютер нельзя назвать только математическим устройством, его применение намного шире. Если попытаться ответить на вопрос, что такое компьютер, коротко и емко, то это можно сделать следующим образом: компьютер – это устройство для обработки и хранения информации.
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Компьютер состоит из отдельных устройств, блоков и модулей. При его внешнем осмотре можно выделить несколько основных частей.

□ Системный блок. Похож на прямоугольный ящик. Является самой главной частью компьютера. В системном блоке находится большинство важных составляющих компьютера. К нему с помощью шнуров и кабелей подключаются все остальные устройства. На передней панели системного блока обычно располагаются следующие элементы:

• кнопка включения и выключения питания (Power);

• кнопка сброса (Reset); современные компьютеры работают почти без сбоев, и необходимость в этой кнопке возникает довольно редко;

• индикаторы питания и работы жесткого диска.

На переднюю панель также выведены устройства для хранения информации: дисководы для гибких дисков, CD/DVD-приводы. На передней панели современных системных блоков есть USB-разъемы, куда можно подключать принтеры, сканеры, цифровые проигрыватели, flash-диски и другие устройства.

□ Монитор. На экране отображаются тексты, рисунки и другие данные, хранящиеся в компьютере. Помните, что в самом мониторе не содержится никакой информации, он показывает лишь то, что ему передает системный блок. В новых компьютерах используются жидкокристаллические (ЖК) мониторы, а в более старых системах преобладают мониторы на основе электронно-лучевых трубок (ЭЛТ).

На передней панели обычно расположены кнопка включения монитора и кнопки для настройки изображения (регулировки яркости или контрастности).

□ Клавиатура. С ее помощью можно набирать тексты и управлять работой компьютера. В следующем уроке мы рассмотрим устройство клавиатуры более подробно.

□ Мышь. Наряду с клавиатурой используется для управления компьютером. Передвигая мышь по столу, вы будете перемещать ее указатель на экране. Чтобы выполнить какое-либо действие с помощью мыши, нужно подвести ее указатель к нужному объекту и нажать одну из кнопок мыши. Подробнее об этом вы узнаете в следующем уроке.

□ Колонки. Служат для воспроизведения звука.

□ Принтер. Используется для вывода текстов, рисунков и фотографий на бумагу.

К вашему компьютеру могут подключаться и другие устройства, например сканер, модем, цифровой фотоаппарат или мобильный телефон. Для защиты от сбоев в электросети компьютер может быть подключен к специальному источнику бесперебойного питания.

В последние годы значительно выросло количество переносных компьютеров (ноутбуков), которые состоят из тех же частей, что и настольные, но отличаются компактным корпусом со встроенной клавиатурой и монитором.

СОВЕТ

Из урока 1.7 вы узнаете, как найти и просмотреть интерактивный ролик об устройстве компьютера.
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Как было сказано раньше, компьютер – устройство для работы с информацией. Исходя из этого он должен уметь выполнять следующие действия.

□ Вводить исходные данные и команды. Современный компьютер позволяет вводить информацию для обработки различными способами. Можно набирать текст и команды с клавиатуры; управлять работой с помощью мыши; вводить изображения, используя сканер или цифровой фотоаппарат; записывать соответствующими устройствами звук и видео.

□ Обрабатывать информацию. «Сердцем» компьютера является процессор, который обрабатывает информацию по заданной программе. Процессор – это очень сложное электронное устройство, расположенное на пластине кремния, которая помещена в специальный корпус с множеством выводов. Его устанавливают на системную плату, обеспечивающую взаимодействие процессора с внешними устройствами.

Кроме процессора на системную плату устанавливают и другие устройства, например видеоадаптер, который формирует изображение для монитора.

□ Хранить информацию. Для временного хранения текущих результатов работы компьютера используют оперативную память, которая выполнена в виде модулей, установленных на системную плату. Оперативная память хранит информацию только при включенном питании. При ее недостаточном объеме скорость работы компьютера может значительно снижаться.

Основным устройством для длительного хранения информации является жесткий диск (винчестер), который расположен внутри системного блока. Именно на винчестере хранятся все имеющиеся на компьютере программы и данные. Другие устройства хранения, такие как flash-диски или CD/DVD, служат в основном для переноса информации с одного компьютера на другой или для резервного хранения важной информации.

□ Выводить результаты. Для отображения текущих результатов работы компьютера используется монитор. Чтобы распечатать текст и рисунки, необходим принтер. Для воспроизведения звука нужно подключить колонки.

□ Обмениваться информацией. Современные компьютеры позволяют обмениваться данными с помощью локальных сетей и Интернета, для подключения к которым используют модемы или сетевые адаптеры.

Большинство устройств обработки, хранения и обмена информацией собраны в едином корпусе – системном блоке. Устройства ввода и вывода подключаются к системному блоку с помощью шнуров с соответствующими разъемами.
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Основная характеристика устройств памяти – это их объем. Единица измерения объема запоминающих устройств – байт (1 байт = 8 битам). Бит – это наименьший объем информации, которую может обработать компьютер. Для передачи 1 бита используется один короткий электрический импульс.

1 байт может использоваться для хранения одного символа текста или одной точки 256-цветного рисунка. Байт – очень маленькая единица информации, поэтому на практике используют ее производные:

□ 1 Кбайт (килобайт) = 1024 байт (1 Кбайт = 210 байт);

□ 1 Мбайт (мегабайт) = 1024 Кбайт;

□ 1 Гбайт (гигабайт) = 1024 Мбайт.

Средний объем некоторых устройств памяти следующий:

□ гибкий диск – 1,44 Мбайт;

□ компакт-диск (CD) – 640 Мбайт и более;

□ DVD – 4 Гбайт и более;

□ винчестер – от единиц до сотен гигабайт;

□ flash-диск – от сотен мегабайт до нескольких гигабайт.
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Для обеспечения работоспособности компьютера необходимы соответствующие программы. Программа – это набор понятных компьютеру инструкций для выполнения той или иной задачи. Приложения хранятся на жестком диске, реже – на другом устройстве памяти.

Основная программа, без которой невозможна работа компьютера, называется операционной системой. На протяжении нескольких последних лет самой популярной операционной системой была Windows ХР. В 2007 году на смену ей пришла Windows Vista, работе с которой будет посвящена значительная часть данной книги. Современная операционная система Windows Vista – это не одна, а целый комплекс программ для выполнения множества различных функций. Под управлением операционной системы на компьютере также могут работать и другие приложения, например для обработки текста, рисунков, таблиц, звука и видео, обучающие программы, словари, переводчики, игры и т. д.

Рассмотрим наиболее важные функции операционной системы.

□ Взаимодействие с пользователем. Операционная система обеспечивает интерфейс пользователя, компонентами которого являются Рабочий стол, окна, значки, меню, кнопки и другие визуальные элементы. С помощью мыши и клавиатуры пользователь может управлять элементами интерфейса, вводить команды и данные.

□ Хранение информации. Операционная система управляет хранением информации на жестком диске (винчестере), где находится она сама, а также прикладные программы и данные. Операционная система поддерживает различные сменные устройства хранения информации: гибкие диски, CD и DVD, устройства на основе flash-памяти и др.

□ Выполнение программ. Любое приложение на компьютере работает под управлением операционной системы. Сначала она копирует программу с более медленного жесткого диска в быструю оперативную память, а затем запускает приложение. Именно поэтому для запуска или, как еще говорят, для загрузки программы всегда необходимо определенное время. Операционная система также поддерживает одновременную работу нескольких программ (функция многозадачности) и предоставляет приложениям доступ к оборудованию и другие возможности.

□ Поддержка оборудования. Как отмечалось ранее, компьютер состоит из отдельных устройств, часть из которых находится внутри системного блока, а остальные подключаются к нему. Чтобы операционная система могла использовать устройство, для него необходим драйвер – специальная программа для взаимодействия оборудования с системой. В составе Windows Vista есть тысячи драйверов для различных устройств. Операционная система умеет автоматически устанавливать и настраивать их. Если в ней не окажется драйвера для определенного устройства – его придется установить дополнительно.

□ Работа в сети. Для обмена данными компьютеры объединяются в сети, которые бывают локальными, если машины находятся в одном или соседних зданиях, и глобальными, например всемирная сеть Интернет. Windows Vista имеет развитые возможности для работы в локальных сетях и Интернете.

□ Безопасность и разграничение доступа. К сожалению, в современном компьютерном мире существует большое количество вредоносных программ, а компьютеры, подключенные к сетям, могут подвергаться атакам хакеров. Windows Vista имеет эффективные средства защиты от подобных опасностей, а также обеспечивает конфиденциальность хранимой информации и разграничение прав отдельных пользователей.
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Вся информация в компьютере хранится на дисках. Диск – это общее название устройств хранения информации, таких как жесткий диск (винчестер), гибкий диск (дискета), компакт-диск (CD или DVD), flash-диск и др. Если говорят: «Программа хранится на диске», то слово «диск» может означать любое из названных устройств.

Операционная система присваивает каждому диску название с помощью латинской буквы и двоеточия. Например, гибкий диск почти всегда обозначается как А:. Жесткий диск принято делить на несколько разделов, каждому из которых присваивается своя буква, начиная с С:. Следующие буквы после разделов жесткого диска используются для обозначения CD/DVD-приводов, flash-накопителей и др.

Для примера рассмотрим компьютер, в котором есть привод гибких дисков, жесткий диск, разделенный на два раздела, и привод компакт-дисков. В таком случае операционная система назначит устройствам следующие буквы: А: – приводу гибких дисков, С: и D: – первому и второму разделам винчестера, Е: – приводу компакт-дисков. Если к данному компьютеру подключить flash-диск, то он получит следующую свободную букву – F:.

Файл – это информация определенного типа, размещенная на диске, которая имеет имя и является единым целым. Имя файла может содержать до 255 русских или латинских символов за исключением следующих: \, /,:, *, ?,", <, > и |.

Файлы могут содержать различную информацию: программы, тексты, рисунки, таблицы и др. Для определения типа файла служит расширение – три или более символов, которые добавляются через точку к имени файла. Например, файл Фото. JPG имеет имя Фото и расширение JPG, которое говорит, что данный файл является сжатым рисунком. Вот еще несколько стандартных расширений:

□ ТХТ – текстовый документ;

□ ЕХЕ – программа;

□ МРЗ – звукозапись;

□ AVI – видеозапись.

Расширение указывает операционной системе, как следует обрабатывать данный файл. Например, любой файл с расширением ЕХЕ операционная система попытается выполнить как программу, а документ с расширением JPG будет выводить на экран с помощью программы просмотра изображений.

ВНИМАНИЕ

По умолчанию операционная система скрывает известные расширения файлов от пользователя, а узнать о типе любого файла можно с помощью команды Свойства контекстного меню.


Файлы всех типов можно разделить на две категории.

□ Приложения и их компоненты. Все программы, работающие в среде Windows, называются также приложениями. Они, как правило, имеют расширение ЕХЕ.

Кроме основного файла с расширением ЕХЕ, современные программы могут состоять из множества файлов различных типов (компонентов приложений).

□ Документы. Это файлы с данными (текстом, таблицами, рисунками, звуком, видео и т. д.), созданные с помощью одной из программ. Операционная система устанавливает связь между документом определенного типа и приложением, в котором он был создан, таким образом, что при попытке открыть документ сначала запускается нужная программа, а потом с ее помощью открывается сам документ.
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На дисках может храниться большое количество файлов, например только системных файлов Windows Vista несколько десятков тысяч. Чтобы упорядочить их, используют папки (каталоги). Папки, как и файлы, размещаются на диске и служат для регистрации имен файлов. У каждого каталога есть имя, требования к именам папок такие же, как и к названиям файлов. Кроме файлов, любая папка может содержать и другие каталоги, которые, в свою очередь, также могут иметь папки. В итоге получается иерархическая структура папок, которую еще называют деревом папок. Вы можете увидеть дерево папок с помощью стандартной программы Проводник (рис. 1.1).
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Рис. 1.1. Дерево папок (слева) в окне программы Проводник


Чтобы указать расположение на компьютере определенного файла, нужно записать имя диска и последовательно имена папок, которые необходимо открыть, чтобы добраться до этого файла. Такая последовательность называется путем к файлу, или адресом. При записи адреса имена дисков и файлов принято разделять символом «\». Например, путь к файлу Фото (см. рис. 1.1) будет выглядеть так:

С:\Пользователи\Euri_\Документы\Фото.jpg.

Чтобы найти этот файл, нужно открыть содержимое диска С:, после чего последовательно выбирать указанные в адресе папки.

ПРИМЕЧАНИЕ

Некоторые папки в Windows Vista, например Рабочий стол, Общие или Компьютер, наделены особым статусом и отображаются на верхнем уровне иерархии (см. урок. 2.5).
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В любой операционной системе семейства Windows используется графический интерфейс пользователя, который предусматривает отображение на экране всех объектов с помощью значков. Значками изображаются файлы, папки, диски, устройства, элементы управления и другие объекты. Опытные пользователи по виду значка умеют определять тип объекта и его назначение. Каждый значок имеет подпись – имя отображаемого объекта.

На рис. 1.2 приведены примеры значков для различных типов объектов.
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Рис. 1.2. Примеры значков


Если попытаться открыть объект, два раза щелкнув на его значке кнопкой мыши, операционная система выполнит одно из следующих действий в зависимости от типа объекта:

□ значок папки – откроется окно с ее содержимым;

□ значок программы – приложение будет запущено на исполнение;

□ значок документа (с текстом, рисунком, музыкой, видео и т. д.) – сначала будет запущена программа, отвечающая за данный тип документов, после чего откроется сам документ;

□ значок файла неизвестного типа – Windows предложит найти программу для открытия этого файла.

ВНИМАНИЕ

Многие важные компоненты системы или приложений отображаются как файлы неизвестного типа. Поэтому лучше не выполнять никаких действий над файлами, назначение которых вам неизвестно.
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Достаточно часто нужное приложение или документ находится где-то в глубине папок, и чтобы добраться до него, необходимо затратить определенное время. Для ускорения доступа к часто используемым объектам используются ярлыки. Ярлык – это небольшой файл, в котором записан путь к определенному объекту. Он обычно размещается на Рабочем столе или в меню Пуск. В нижнем левом углу значка ярлыка есть маленькая стрелка, обозначающая, что это всего лишь указатель на объект (рис. 1.3).
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Рис. 1.3. Примеры ярлыков для различных объектов


Если дважды щелкнуть кнопкой мыши на ярлыке, то операционная система перейдет по указанному в ярлыке адресу и выполнит необходимые действия в зависимости от конкретного типа объекта.

Ярлыки также могут играть роль своеобразного предохранителя от неосторожных действий пользователей: при удалении или перемещении ярлыка исходный объект всегда остается на прежнем месте.
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Вопросы для самопроверки

□ Из каких устройств состоит ваш компьютер?

□ Какие устройства используются для хранения информации?

□ С помощью каких единиц измеряется информация?

□ Какие объемы информации могут храниться на современных устройствах памяти?

□ Что такое программа?

□ Дайте определение терминов: файл, папка, значок, ярлык.

□ Для чего нужна операционная система?

Что дальше?

Надеюсь, вы не очень устали от обилия новой информации. Весь материал этого урока является очень важным и не раз пригодится вам в дальнейшем. Если вы почувствуете необходимость повторить основные термины и понятия, помните, что они находятся в самом начале книги.

В следующем уроке мы наконец-то перейдем от теории к практике. Вы узнаете, как выключить компьютер, научитесь запускать программы и управлять окнами.
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Запуск компьютера
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В отличие от большинства электронных приборов, компьютеру необходимо некоторое время, чтобы войти в рабочее состояние после включения питания. Рассмотрим, что же происходит в это время.

□ Сразу же после включения компьютера начинается проверка всех его узлов с помощью специальной программы BIOS (Base Input/Output System – базовая система ввода-вывода). Работа BIOS сопровождается выдачей сообщений о ходе проверки. Если обнаружена неисправность, то загрузка останавливается, появляется сообщение о найденной ошибке.

□ После проверки оборудования начинается загрузка операционной системы Windows Vista. Выводится индикатор загрузки, а в это время запускаются программы, необходимые для работоспособности компьютера.

□ Загрузка Windows Vista обычно останавливается с выводом экрана приветствия (рис. 1.4) со значками пользователей, зарегистрированных на этом компьютере.
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Рис. 1.4. Экран приветствия Windows Vista


□ Для входа в систему нужно щелкнуть на своем значке кнопкой мыши, при необходимости ввести пароль, и после нажатия клавиши Enter загрузка продолжится. Чтобы вы не ошиблись при вводе пароля, Windows будет отображать индикатор раскладки клавиатуры, для смены которой используйте сочетание клавиш Ctrl+Shift или Alt+Shift. При вводе пароля следует также соблюдать регистр символов, и если у вас будет нажата клавиша Caps Lock (все буквы будут прописными), то система предупредит вас об этом.

ПРИМЕЧАНИЕ

Экран приветствия не появляется, если на компьютере создана учетная запись только для одного пользователя и она не защищена паролем.


□ Загрузка Windows завершается после появления Рабочего стола со значками и ярлыками, кнопки Пуск и Панели задач.
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Клавиатура персонального компьютера содержит более чем сотню клавиш. Современный стандарт предполагает наличие 107 клавиш (рис. 1.5), но часто на клавиатуре могут присутствовать и дополнительные клавиши.
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Рис. 1.5. Клавиатура персонального компьютера


Все клавиши клавиатуры можно условно разделить на несколько групп.

□ Алфавитно-цифровые клавиши. Эта группа состоит из наибольшего количества клавиш, которые используются для ввода букв, цифр, знаков препинания или специальных символов. На алфавитно-цифровых клавишах присутствуют как русские, так и латинские буквы, а в операционной системе предусмотрены специальные команды для переключения с одного языка на другой (обычно используется сочетание клавиш Ctrl+Shift или Alt+Shift). Подробнее о наборе текста вы узнаете из урока 1.4.

□ Специальные клавиши. В этой группе находятся наиболее важные клавиши, назначение которых рассмотрим подробно.

• Enter – при наборе текста используется для принудительного перехода на новую строку, а в процессе работы с меню и диалоговыми окнами нажатие клавиши Enter подтверждает выбор команды. В диалоговых окнах использование этой клавиши означает «Да» или, как принято в компьютерном мире, «ОК». Она может применяться и в других случаях, о которых вы узнаете из данной книги.

• Esc – служит для отмены некоторых действий и отказа от выполнения команд. В различных окнах нажатие клавиши Esc равносильно команде «Нет» или «Отмена».

• Ctrl, Shift и Alt – как правило, не используются самостоятельно, а служат для расширения возможностей других клавиш. В данной книге вы будете часто встречаться с необходимостью использования этих клавиш. Например, запись Ctrl+A означает, что нужно, удерживая нажатой клавишу Ctrl, нажать клавишу с латинской буквой А. Рассматриваемые клавиши также могут изменять значение кнопок мыши.

□ Клавиши управления курсором. В процессе работы с текстом на экране мигает курсор в виде вертикальной линии, который указывает позицию ввода текста. Для перемещения курсора используются клавиши со стрелками. Назначение других клавиш этой группы вы узнаете из урока 1.4.

□ Функциональные клавиши. При нажатии одной из клавиш F1-F12 компьютер выполнит определенную команду. Какую именно, зависит от программы, в которой вы работаете, но есть и общие закономерности, например F1 обычно используется для вызова справочной системы, a F10 – для входа в меню.

□ Дополнительные числовые клавиши. Чтобы было удобнее набирать числа, в правой части клавиатуры есть дополнительный блок цифровых клавиш. Цифры будут набираться только при включенном индикаторе Num Lock, изменить состояние которого можно с помощью одноименной клавиши. Если Num Lock выключен, эти клавиши будут работать как клавиши управления курсором.
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Мышь – это основное устройство для управления компьютером. Стандартная мышь имеет две кнопки: левая – основная, правая – дополнительная. Современные мыши содержат также одно или два колесика для прокрутки. В некоторых моделях присутствуют дополнительные кнопки.

С помощью мыши выполняются следующие действия.

□ Наведение. Перемещая мышь, подведите указатель к нужному объекту. При наведении некоторые элементы изменяют цвет, форму, возле них появляются всплывающие подсказки.

□ Щелчок. Наведите указатель мыши на объект, быстро нажмите и отпустите левую кнопку. При щелчке мышь должна быть неподвижна. Щелчок – это основной прием работы с различными меню и диалоговыми окнами.

□ Двойной щелчок. Наведите указатель мыши на объект, быстро два раза нажмите и отпустите левую кнопку при неподвижной мыши. У начинающих пользователей двойной щелчок может не получиться из-за слишком большого интервала между первым и вторым нажатием либо из-за незначительного перемещения мыши между нажатиями. Чаще всего двойной щелчок используется для активизации объектов, обозначенных значками.

□ Перемещение. Наведите указатель мыши на объект, нажмите левую кнопку и, не отпуская ее, перетяните элемент на новое место, после чего отпустите левую кнопку. Кроме переноса объектов с одного места на другое таким образом можно изменять размеры некоторых элементов.

□ Щелчок правой кнопкой. Этот прием выполняется аналогично щелчку левой кнопкой и открывает контекстное меню для выбранного объекта.

□ Прокрутка колесиком. Служит для перехода вверх или вниз по содержимому документа или веб-страницы.

Если вы предпочитаете работать мышью левой рукой, то можете сменить назначение ее кнопок с помощью Панели управления и щелкать на объектах правой кнопкой, а открывать контекстное меню – левой.
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После окончания загрузки Windows мы увидим Рабочий стол – это область экрана, где могут отображаться окна, значки и меню (рис. 1.6).

На Рабочем столе Windows Vista мы можем найти следующие основные элементы.

□ Панель задач. Находится в нижней части Рабочего стола. Слева на ней расположена кнопка с логотипом Windows, которую еще называют кнопкой Пуск. Рядом с ней находится панель быстрого запуска со значками часто используемых программ. В правой части находится область уведомлений с часами и индикатором клавиатуры. Назначение основных элементов Панели задач показано на рис. 1.7.

□ Меню Пуск. После щелчка на кнопке Пуск открывается главное меню Windows (меню Пуск), с помощью которого можно запускать программы, открывать документы и выполнять другие действия. В нижней части меню Пуск есть строка поиска, с помощью которой можно быстро найти программу, документ или другой объект.
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Рис. 1.6. Рабочий стол Windows Vista
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Рис. 1.7. Панель задач Windows Vista


□ Значки и ярлыки. Графический интерфейс пользователя предусматривает отображение на экране всех объектов (файлов, папок, дисков, устройств, элементов управления и т. д.) с помощью значков. После двойного щелчка кнопкой мыши на значке его содержимое будет отображено в стандартном окне.

□ Окна. Программа, документ или другой объект открываются в окне – ограниченной области экрана, в которой отображается содержимое данного объекта. После открытия любого окна на Панели задач автоматически появляется соответствующая ему кнопка. Эти кнопки можно использовать для переключения между несколькими открытыми окнами. Чтобы закрыть окно, щелкните на кнопке с изображением крестика в его правом верхнем углу.

□ Боковая панель. Находится в правой части экрана и служит для размещения мини-приложений, которые отображают динамически изменяющуюся информацию. Например, в составе Windows Vista есть мини-приложения для просмотра прогноза погоды, курсов валют, календаря и др.
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Работа с окнами
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В среде Windows пользователь постоянно работает с окнами, так как в них открываются программы, документы или другие объекты. Окна различных программ и документов имеют одинаковые элементы управления, что значительно упрощает работу с ними.

Рассмотрим для примера окно Компьютер (рис. 1.8). Чтобы его открыть, щелкните на кнопке Пуск и выберите в открывшемся меню пункт Компьютер.

В любом окне Windows можно выделить следующие стандартные элементы.

□ Заголовок окна. Это верхняя строка, используя которую можно перемещать окно по экрану (см. подразд. «Работа мышью»). В заголовке может отображаться название окна. Однако для большинства системных окон оно по умолчанию отсутствует. О назначении окна можно узнать из адресной строки.

□ Адресная строка. Содержит путь к текущей папке, которая отображается в окне. Адресная строка присутствует во многих системных окнах Windows Vista, но в окнах программ ее обычно нет.

□ Строка поиска. Позволяет быстро найти нужную информацию в окне. Как и адресная строка, есть в системных окнах Windows Vista. В других окнах обычно отсутствует.

□ Границы окна. Очерчивают область экрана, занимаемую окном. Перемещая границы окна, можно изменять его размеры.
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Рис. 1.8. Окно Компьютер


□ Кнопки управления окном. Находятся в правом углу строки заголовка. Чаще всего в окне есть три кнопки. Подведите указатель мыши к любой из них и задержите на некоторое время – вы увидите подсказку с названием кнопки:
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Свернуть. Окно будет свернуто в кнопку на Панели задач; чтобы вернуть предыдущее состояние окна, нужно нажать его кнопку на Панели задач;
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Развернуть. Если окно занимает часть экрана, то нажатие этой кнопки развернет его на весь экран;

[image: bin00000011.png]
Свернуть в окно. Если окно развернуто на весь экран, то нажатие этой кнопки позволит вернуть первоначальные размеры окна;
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Закрыть. Закрытие окна или прекращение работы программы.

□ Панель инструментов. Содержит кнопки для вызова часто используемых команд. Чтобы узнать назначение конкретной кнопки панели инструментов, наведите на нее указатель мыши и задержите его до появления всплывающей подсказки с названием кнопки.

□ Рабочая область окна. Здесь находится содержимое окна, например для окна Компьютер это значки имеющихся устройств. Различные окна могут содержать тексты, рисунки, таблицы и т. д.

□ Линейка прокрутки. Позволяет просмотреть все содержимое окна, если его размеры не разрешают это сделать. Прокручивать содержимое можно, щелкая на кнопках прокрутки или перемещая ползунок. Аналогичный эффект достигается при вращении колесика мыши.

□ Строка меню. Обычно находится под заголовком. Во многих системных окнах Windows Vista она является скрытой. Для отображения строки меню нужно нажать клавишу F10 или Alt. В меню содержатся команды для выполнения тех или иных действий над содержимым окна. Подробнее о работе с меню вы узнаете из урока 1.4.

Некоторые окна могут иметь упрощенный вид и не содержать всех указанных элементов. Для примера изучите окна Блокнота, Калькулятора и других стандартных программ. Чтобы запустить программу Блокнот, щелкните на кнопке Пуск, введите в строку поиска первые буквы названия программы и, когда нужный значок появится в верхней части меню, щелкните на нем кнопкой мыши (рис. 1.9).
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Рис. 1.9. Запуск программы Блокнот с помощью меню Пуск


Вы можете открыть одновременно несколько окон, но только одно из них будет активным. Для смены активного окна нажмите соответствующую кнопку на Панели задач. Для перехода к другому окну можно использовать, например, эффект Flip3D и т. д. (см. урок 2.3).
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Завершение работы
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Для завершения работы с компьютером под управлением Windows Vista по умолчанию предлагается совершенно новый способ – переход в режим сна. Для перевода компьютера в этот режим щелкните на кнопках Пуск, а затем Выключение.
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В результате текущий сеанс работы будет сохранен и компьютер перейдет в режим минимального потребления энергии.

ПРИМЕЧАНИЕ

Режим сна может быть отключен. В этом случае после нажатия кнопки Выключение выполнится команда «Завершение работы» (см. далее).


Повторное включение компьютера, который переведен в режим сна, выполняется очень быстро – в течение 1-2 секунд. При этом будут восстановлены все открытые окна и продолжена работа программ, запущенных в предыдущем сеансе. Если же компьютер, переведенный в режим сна, полностью отключили от сети, то его повторное включение будет выполняться значительно дольше, поскольку содержимое оперативной памяти начнет восстановливаться из специального файла на жестком диске.

Вместо режима сна вы можете выбрать другой вариант завершения работы. Щелкните на стрелке ► рядом с кнопкой Блокировка в меню Пуск. В появившемся меню будут доступны следующие варианты (рис. 1.10).
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Рис. 1.10. Варианты завершения работы Windows Vista


□ Смена пользователя. При выборе этой команды будет выполнен возврат к экрану приветствия, а все программы, запущенные пользователем, продолжат работу в фоновом режиме. Данная команда используется при необходимости временно войти в систему с помощью другой учетной записи, после чего вернуться к прежней и продолжить ранее начатую работу.

□ Выход из системы. Текущий сеанс пользователя будет завершен, и система вернется к экрану приветствия. После этого можно войти в систему с помощью другой учетной записи.

□ Блокировка. Экран блокировки чаще всего используется при необходимости временно покинуть рабочее место. Для возобновления работы нужно ввести пароль вашей учетной записи.

СОВЕТ

Для вызова экрана блокировки можно использовать сочетание клавиш Windows+L (в данном случае Windows – это клавиша с изображением эмблемы Windows).


□ Перезагрузка. Сначала будут выполнены все действия, как при выключении компьютера, а затем начнется повторная загрузка операционной системы.

□ Сон. Компьютер будет переведен в режим низкого электропотребления, который был описан выше.

□ Завершение работы. Процедура выключения компьютера выполняется в несколько этапов. Сначала система попытается закрыть все работающие программы. Если у вас будут открыты несохраненные документы, то появится диалоговое окно с соответствующим предупреждением. После закрытия программ будет завершен сеанс работы пользователя, затем произойдет завершение работы самой системы и выключение компьютера.
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Практическая работа 1. Впервые в Windows Vista
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Задание. Научиться включать и выключать компьютер, запускать программы и управлять окнами.


Последовательность выполнения

1. Включите компьютер, нажав соответствующую кнопку на системном блоке. При необходимости включите также монитор.

2. Дождитесь загрузки системы и появления экрана приветствия или Рабочего стола.

3. Если загрузка закончилась появлением экрана приветствия, войдите в систему следующим образом:

1) щелкните на значке своей учетной записи;

2) при необходимости наберите пароль и нажмите клавишу Enter.

4. Наведите указатель мыши на кнопку Пуск и щелкните на ней, чтобы открыть меню Пуск.

5. Для закрытия меню щелкните кнопкой мыши на свободном участке Рабочего стола.

6. Снова нажмите кнопку Пуск и в появившемся меню щелкните кнопкой мыши на значке Компьютер.

7. Найдите основные элементы окна Компьютер (см. рис. 1.8).

8. Переместите окно Компьютер в правую часть экрана. Для этого:

1) наведите указатель мыши на заголовок окна;

2) нажмите и удерживайте левую кнопку мыши;

3) переместите окно в нужное место;

4) отпустите кнопку мыши.

9. Уменьшите размеры окна Компьютер. Для этого подведите указатель к одной из границ окна и, когда он примет форму двунаправленной стрелки, перетащите границу в нужную сторону.

10. Просмотрите все содержимое окна Компьютер с помощью линеек прокрутки.

11. Используя кнопки управления окном, разверните окно на весь экран, сверните его на Панель задач, после чего восстановите прежние размеры окна.

12. Запустите программу Блокнот следующим образом (см. рис. 1.9):

1) нажмите кнопку Пуск;

2) введите в строку поиска первые буквы названия программы Блокнот (обычно достаточно 2-3 букв);

3) когда нужный значок появится в верхней части меню, щелкните на нем кнопкой мыши.

13. Разместите окно Блокнота в левой части экрана и попробуйте ввести в нем несколько строк текста.

14. Запустите программу Калькулятор, используя строку поиска меню Пуск.

15. С помощью Панели задач перейдите к окну Блокнот, затем к окну Компьютер.

16. Сверните все окна, затем восстановите их.

17. Закройте все окна. При закрытии Блокнота появится окно с предупреждением о необходимости сохранить текст. Чтобы закрыть окно без сохранения, нажмите кнопку Нет.

18. Для выключения компьютера щелкните на кнопках Пуск, а затем Выключение. Дождитесь, пока система выполнит все необходимые действия и выключит компьютер.
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Подведение итогов
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Вопросы для самопроверки

□ Что происходит во время запуска компьютера?

□ Как войти в систему, когда на компьютере установлена Windows Vista?

□ Какие функции выполняют Рабочий стол, меню Пуск и Панель задач?

□ Какие элементы можно выделить в окнах программ?

□ Как запускать программы с помощью строки поиска в меню Пуск?

□ Чем различаются кнопки управления окном Свернуть и Закрыть?

□ Что нужно сделать для возобновления работы с программой, окно которой свернуто?

□ Как перемещать окна по экрану и как изменять их размеры?

□ В каких случаях нельзя изменить размеры окна?

□ Как правильно выключать компьютер, управляемый операционной системой Windows Vista?

□ Назовите преимущества перевода компьютера в режим сна.

Что дальше?

В следующем уроке мы продолжим изучение основных приемов работы в среде Windows. Вы научитесь выполнять различные команды с помощью контекстного меню и познакомитесь с диалоговыми окнами. Попутно вы узнаете, как настраивать фоновый рисунок Рабочего стола и экранную заставку.
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Урок 1.3. Контекстное меню и диалоговые окна
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Контекстное меню
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Контекстное меню вызывается щелчком правой кнопки мыши на каком-либо объекте. В нем расположен список часто используемых команд для конкретного объекта. Для примера щелкните правой кнопкой мыши на Рабочем столе, значках, различных областях Панели задач и посмотрите список доступных для них команд. Чтобы убрать меню с экрана, щелкните кнопкой мыши на любом свободном месте Рабочего стола. Еще раз обратите внимание на основную особенность контекстного меню: список команд относится именно к тому объекту или области экрана, где вы щелкнули правой кнопкой мыши.

С помощью команд контекстного меню можно выполнить множество разнообразных действий. В этой и следующих главах книги вы неоднократно будете встречаться с вызовами контекстных меню для различных объектов.

На этом уроке мы рассмотрим несколько наиболее общих приемов работы с контекстным меню.

Контекстное меню обеспечивает так называемый интуитивный интерфейс, с помощью которого пользователь находит нужное решение непосредственно в процессе работы. Это меню присутствует почти во всех программах и позволяет найти способ выполнения того или иного действия, даже если вы работаете с определенным приложением впервые.

Чтобы ближе познакомиться с контекстным меню, выполните предлагаемую практическую работу.
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Практическая работа 2. Приемы работы с контекстным меню
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Задание. Изучить приемы работы с контекстным меню.


Последовательность выполнения

Упражнение 1. Вызов контекстного меню.

1. Щелкните правой кнопкой мыши на любом месте экрана, чтобы отобразить контекстное меню.

2. Уберите меню с экрана, щелкнув кнопкой мыши на свободном участке Рабочего стола.

3. Вызовите и закройте контекстное меню для различных объектов.

Упражнение 2. Создание новой папки на Рабочем столе.

1. Щелкните правой кнопкой мыши на свободном участке Рабочего стола.

2. В появившемся меню выберите пункт Создать и в раскрывшемся подменю укажите пункт Папка (рис. 1.11).

3. На экране появится значок с именем Новая папка, которое можно сразу же изменить. Чтобы зафиксировать имя папки, щелкните кнопкой мыши на свободном участке Рабочего стола.
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Рис. 1.11. Выбор команды для создания новой папки


Упражнение 3. Переименование папки.

1. Пока еще вы не знаете, как переименовать папку, поэтому просто щелкните правой кнопкой мыши на значке каталога, чтобы вызвать контекстное меню.

2. Изучите перечень доступных команд и выполните команду Переименовать (рис. 1.12).

3. Введите с клавиатуры новое имя папки и нажмите клавишу Enter.

Упражнение 4. Удаление папки.

1. Удаление ранее созданной папки выполняйте по той же схеме. Сначала щелкните правой кнопкой мыши на значке каталога для отображения контекстного меню.

2. В контекстном меню выберите нужный пункт. В данном случае выполните команду Удалить.

3. Подтвердите удаление, нажав кнопку Да в появившемся окне.
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Рис. 1.12. Выбор команды для переименования папки


Упражнение 5. Просмотр сведений о компьютере.

1. Откройте меню Пуск.

2. Щелкните правой кнопкой мыши на значке Компьютер.

3. Выполните из контекстного меню команду Свойства.

4. В появившемся окне Свойства: Система вы найдете сведения об операционной системе, процессоре, памяти и др.

[image: chapter_end]


[image: before_title]
Диалоговые окна
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Кроме окон программ и папок, пользователям Windows часто приходится иметь дело с различными диалоговыми окнами, которые служат для взаимодействия пользователя с операционной системой и прикладными программами. С их помощью можно изменять параметры работы системы и давать команды для выполнения определенных действий.

Диалоговые окна обычно имеют упрощенный вид и могут содержать несколько стандартных элементов управления. Рассмотрим для примера окно настройки даты и времени. Чтобы его открыть, щелкните кнопкой мыши на изображении часов на Панели задач, затем в появившемся окне перейдите по ссылке Изменение настройки даты и времени (рис. 1.13).
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Рис. 1.13. Окно настройки даты и времени


В различных диалоговых окнах можно найти следующие элементы.

□ Вкладка. Окна с большим количеством элементов управления разделены на несколько вкладок. Вкладку можно рассматривать как одну страницу многостраничного окна (см. рис. 1.13). Например, окно настройки даты и времени содержит три вкладки: Дата и время, Дополнительные часы, Время Интернета. Чтобы перейти на другую вкладку, нужно щелкнуть кнопкой мыши на ее имени в верхней части окна.

□ Кнопка. Щелчок на кнопке позволяет выполнить действие, указанное в ее названии. В нижней части окна настройки даты и времени (см. рис. 1.13) есть три кнопки: ОК, Отмена и Применить. Эти кнопки вы будете встречать довольно часто в разных диалоговых окнах, поэтому рассмотрим их назначение подробнее:

• ОК – закрывает диалоговое окно и сохраняет все выполненные изменения;

• Отмена – закрывает окно без сохранения изменений;

• Применить – сохраняет изменения без закрытия диалогового окна.

На некоторых кнопках может отображаться значок в виде щита, например данный элемент есть на кнопке Изменить дату и время (см. рис. 1.13). Это значит, что для выполнения данной команды у вас должны быть права администратора компьютера. После щелчка на кнопке придется подтвердить команду в окне службы контроля учетных записей (см. урок. 8.1).

□ Числовое поле. Этот элемент служит для ввода числовых значений. Найти числовое поле можно в окне настройки экранной заставки. Для этого щелкните правой кнопкой мыши на свободном участке Рабочего стола, выполните в контекстном меню команду Персонализация и в появившемся окне перейдите по ссылке Экранная заставка. В окне Параметры экранной заставки (рис. 1.14) есть числовое поле, в котором можно задать время появления заставки при простое компьютера. Введите числовое значение с клавиатуры или же щелкните на кнопках со стрелками.
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Рис. 1.14. Окно настройки экранной заставки


□ Раскрывающийся список. Этот элемент управления служит для выбора одного варианта из имеющихся. Например, в окне настройки экранной заставки (см. рис. 1.14) вы можете выбрать другую заставку из имеющегося списка. Для этого необходимо щелкнуть кнопкой мыши на стрелке в правой части списка, а затем на названии нужной заставки.

□ Текстовое поле. Служит для ввода текстовой информации и обычно имеет вид прямоугольной рамки, в которую вводят текст после щелчка кнопкой мыши на ней. Чтобы увидеть текстовое поле, выберите заставку Объемный текст в окне настройки экранной заставки и нажмите кнопку Параметры. В появившемся окне (рис. 1.15) вы сможете изменить текст заставки в соответствующем текстовом поле.
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Рис. 1.15. Окно Параметры заставки «Объемный текст»


□ Флажок. Данный элемент имеет вид маленького квадратного окошка с названием. Флажок может находиться в двух положениях – установленном и снятом. Для изменения положения флажка нужно щелкнуть на нем кнопкой мыши. Например, в окне Параметры заставки «Объемный текст» (см. рис. 1.15) флажок Отображать световые блики установлен, а флажок Выбрать отражение – снят.

□ Переключатель. Подобно списку, позволяет выбрать одно из нескольких возможных значений параметров. Переключатель представляет собой группу круглых окошек со значениями, из которых можно выбрать только одно. Для выбора нужного значения щелкните кнопкой мыши на соответствующем окошке или самом значении.

В окне Параметры заставки "Объемный текст" (см. рис. 1.15) есть две группы переключателей. Первая группа (Текст) позволяет выбрать текст или время для заставки, а вторая (Поверхность) – один из трех вариантов поверхности. Вы можете изменить любые параметры этой заставки, после чего следует нажать кнопку ОК для подтверждения ваших действий. Чтобы увидеть изменения, нажмите кнопку Просмотр.

□ Регулятор. Служит для плавного изменения определенного параметра путем перетаскивания ползунка с помощью мыши. В рассмотренном окне параметров заставки (см. рис. 1.15) также есть несколько регуляторов – Разрешение, Размер и Скорость вращения.

Все современные компьютеры оборудованы звуковыми платами и колонками. В области уведомлений Панели задач обычно есть значок динамика, щелчок кнопкой мыши на котором открывает регулятор громкости. Чтобы изменить громкость, используя мышь, перетащите ползунок вверх или вниз.

Приведу несколько важных замечаний по работе с диалоговыми окнами.

□ В этой книге вы будете встречаться с описанием различных диалоговых окон. Все они будут состоять из всевозможных комбинаций рассмотренных выше элементов.

□ Вы можете сколько угодно практиковаться в изменении параметров экранных заставок, но с другими диалоговыми окнами следует быть осторожнее: не зная, к чему может привести изменение того или иного параметра, вы можете серьезно нарушить работу системы.
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Практическая работа 3. Изучение диалоговых окон
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Задание. Изучить элементы диалоговых окон на примере окна настройки фонового рисунка Рабочего стола и экранной заставки.


Последовательность выполнения

1. Откройте окно Персонализация, щелкнув правой кнопкой мыши на свободном участке Рабочего стола и выполнив в контекстном меню команду Персонализация.

2. В окне Персонализация перейдите по ссылке Фоновый рисунок рабочего стола, после чего появится окно настройки фонового рисунка (рис. 1.16).


[image: bin00000021.png]
Рис. 1.16. Окно настройки фонового рисунка


3. Выберите понравившийся фоновый рисунок и просмотрите результат.

4. В списке Расположение рисунка выберите другие места и просмотрите имеющиеся в них фоновые рисунки.

5. Чтобы подтвердить изменение рисунка, щелкните на кнопке ОК.

6. Снова откройте окно настройки фонового рисунка и верните прежнее изображение на Рабочем столе.

7. Перейдите в окно Персонализация и щелкните кнопкой мыши на ссылке Экранная заставка.

8. В числовом поле Интервал (см. рис. 1.14) установите значение 1 мин. и щелкните на кнопке ОК.

9. В течение минуты не выполняйте на компьютере никаких действий, чтобы дождаться автоматического появления заставки.

10. Для завершения просмотра заставки переместите мышь в любом направлении. Возможно, после этого вам понадобится повторно войти в систему.

11. Снова откройте окно Заставка и установите прежнее значение интервала.

12. Выберите из раскрывающегося списка Заставка заставку с именем Объемный текст и нажмите кнопку Просмотр. Чтобы прекратить демонстрацию заставки, переместите мышь в любом направлении.

13. Нажмите кнопку Параметры. В появившемся диалоговом окне (см. рис. 1.15) измените любые параметры заставки по своему усмотрению и нажмите кнопку ОК.

14. Для просмотра заставки с измененными параметрами снова нажмите кнопку Просмотр.

15. Самостоятельно просмотрите другие доступные заставки и выполните настройку тех из них, которые имеют настраиваемые параметры.
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Подведение итогов
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Вопросы для самопроверки

□ От чего зависит список доступных команд контекстного меню?

□ Чем различаются кнопки ОК и Применить?

□ Как с помощью контекстного меню создать новую папку?

□ Какие сведения можно узнать из окна свойств объекта?

□ Из каких элементов могут состоять диалоговые окна?

□ Как изменить фоновый рисунок Рабочего стола и экранную заставку?

Что дальше?

В следующем уроке вы будете вводить тексты с клавиатуры и редактировать их. Существуют различные программы для работы с текстом. Начнем с самого простого текстового редактора – Блокнота.
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Урок 1.4. Программа Блокнот. Основы работы с текстом
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Работа с документами
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Пользователям компьютеров постоянно приходится работать с документами: текстами, таблицами, рисунками и др. Существует большое количество различных типов документов и соответствующих программ для их обработки. Хотя для каждого типа документов есть свои специфические приемы работы, но можно выделить несколько наиболее важных моментов при работе с документами любого типа:

□ создание;

□ сохранение;

□ открытие и редактирование;

□ работа с фрагментами документа;

□ печать.

В операционной системе Windows есть несколько простых приложений для работы с документами. Для начала остановимся на программе Блокнот – простейшем приложении для создания текстовых документов. Рассмотренные приемы вы сможете применять для работы с документами других типов, используя другие приложения, например Word, Excel или Photoshop.
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Запуск программы Блокнот и работа с меню
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Для запуска программы Блокнот лучше всего воспользоваться строкой поиска в меню Пуск. После щелчка на кнопке Пуск наберите первые 2-3 буквы названия программы и щелкните кнопкой мыши на значке приложения, который появится в верхней части меню (см. рис. 1.9). Окно программы очень простое, оно состоит из области ввода текста и меню в верхней части (рис. 1.17).
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Рис. 1.17. Окно программы Блокнот


Меню программы Блокнот содержит несколько пунктов. Щелкнув на любом из них кнопкой мыши, вы раскроете список его команд. Обратите внимание на некоторые общие закономерности при работе с меню.

□ Команду, окрашенную в бледный тон, в данный момент выполнить нельзя. Например, команда Правка ► Копировать будет недоступна, если не выделен фрагмент.

□ Если название команды заканчивается многоточием, то при выборе данной команды откроется диалоговое окно. Например, при выполнении команды Формат ► Шрифт откроется диалоговое окно настройки шрифта.

□ Большинство команд меню можно выполнить с помощью сочетаний клавиш, которые указаны справа от названия команды. Например, для выполнения команды Правка ► Найти можно использовать сочетание клавиш Ctrl+F.

□ Выполнение некоторых команд изменяет состояние программы. Например, командой Вид ► Перенос по словам включают или выключают режим переноса текста по словам в окне программы.

В меню Файл присутствуют команды для создания, открытия, сохранения и печати документов. Подробнее они будут рассмотрены далее.

Меню Правка содержит команды для редактирования документа. Здесь находятся команды для работы с фрагментами документа, которые будут рассмотрены в следующих разделах, а также некоторые другие команды.

Меню Формат содержит описанную выше команду Перенос по словам, а также команду Шрифт, после выполнения которой открывается диалоговое окно настройки шрифта. В Блокноте изменение параметров шрифта применяется сразу ко всему тексту документа, выделить отдельные фрагменты нельзя.

Меню Вид содержит одну команду – Строка состояния. Она доступна, если отключен перенос по словам, и позволяет показать или скрыть строку состояния в нижней части окна программы.

С помощью команды Просмотр справки меню Справка можно открыть окно со справочной информацией по использованию программы Блокнот. Команда О программе отображает стандартное для большинства встроенных приложений информационное окно.
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Создание документов и ввод текста
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Во всех программах для работы с текстом присутствует текстовый курсор – вертикальная мигающая линия, указывающая место ввода текста. Чтобы переместить курсор, можно использовать клавиши, которые приведены в табл. 1.1.


Таблица 1.1. Основные клавиши, используемые при наборе текста
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ВНИМАНИЕ

Хотя указатель мыши при наборе текста также будет иметь форму вертикальной линии, но он не указывает место ввода текста. Однако с помощью щелчка кнопкой мыши вы можете переместить текстовый курсор в нужное место.


Если вы никогда не набирали текст, внимательно изучите следующие рекомендации.

□ Используемый язык ввода отображается на языковой панели, которая находится в правой части Панели задач. Для его смены щелкните кнопкой мыши на соответствующем значке на Панели задач и выберите нужный язык из списка.

□ Для ввода заглавной буквы нажмите клавишу с нужной буквой, удерживая нажатой клавишу Shift.

□ Знаки препинания, которые обозначены на клавиатуре в верхней части клавиш, всегда набирают при нажатой клавише Shift.

□ Если все буквы набираются заглавными, значит, включен режим Caps Lock. Чтобы выключить его, нажмите клавишу Caps Lock.

□ Чтобы начать ввод текста с новой строки, нажмите клавишу Enter. При этом курсор должен находиться в конце предыдущей строки.

□ Для удаления неправильной буквы установите курсор справа от нее (это можно сделать с помощью клавиш управления курсором) и нажмите клавишу Backspace. На некоторых клавиатурах клавиша Backspace обозначается стрелкой < – (см. рис. 1.5)

□ Чтобы исправить ошибочную букву, удалите ее, как описано выше, и введите новую.

Назначение клавиш для набора и редактирования текста приведено в табл. 1.1.
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Сохранение документов
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После набора текста в программе Блокнот его необходимо сохранить. Для этого в меню Файл выполните команду Сохранить. Появится окно сохранения документа (рис. 1.18). По умолчанию система предлагает сохранить файл в папке Документы, с чем вы можете согласиться. Нужно лишь ввести имя файла в соответствующее поле диалогового окна, после чего щелкнуть на кнопке Сохранить.
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Рис. 1.18. Диалоговое окно сохранения текстовых документов


При необходимости сохранить документ в другой папке перейдите по ссылке Обзор папок, после чего окно сохранения станет похожим на рассмотренное в следующем подразделе окно открытия файла, и вы сможете сменить папку любым доступным способом или создать новую.

Если вы не сохраните документ и попытаетесь закрыть программу Блокнот, то увидите окно с соответствующим предупреждением, в котором нужно выбрать одно из трех действий: сохранить документ, не сохранять или отменить закрытие программы (рис. 1.19).
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Рис. 1.19. Предупреждение перед закрытием программы


ПРИМЕЧАНИЕ


Начинающим пользователям рекомендуется сохранять документы только в папке Документы или в ее вложенных папках, что значительно упростит работу с ними.

Для сохранения документа почти во всех программах можно использовать одну из двух команд.

□ Сохранить. Если документ сохраняли хотя бы раз, то эта команда автоматически сохранит все изменения в нем без появления каких-либо диалоговых окон. Для новых документов, которые ни разу не сохраняли, вместо команды Сохранить выполняется команда Сохранить как (см. рис. 1.18).

□ Сохранить как. При выборе данной команды появится стандартное диалоговое окно сохранения файла (см. рис. 1.18), в котором нужно выбрать папку для сохранения, указать имя файла, а также при необходимости тип файла и его кодировку, после чего нажать кнопку Сохранить.

Диалоговое окно сохранения обязательно появляется при первом сохранении созданного документа. С помощью команды Сохранить как можно сохранить существующий файл под другим именем или в другой папке, создав таким образом копию исходного файла.
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Открытие и редактирование документов
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Чтобы открыть сохраненный документ, следует воспользоваться одним из следующих способов.

□ Найдите документ в той папке, где он был сохранен. Если вы сохранили текстовый документ в папке Документы, то откройте ее с помощью соответствующего значка в меню Пуск. Дважды щелкните на значке сохраненного документа в папке, после чего документ автоматически откроется в соответствующей программе.

□ Запустите программу для работы с нужным документом, в нашем примере это Блокнот. В меню Файл выполните команду Открыть. В появившемся окне Открыть найдите нужный файл и дважды щелкните на нем кнопкой мыши (рис. 1.20).

Чтобы открыть нужный файл, иногда необходимо перейти в другую папку. Это можно сделать различными способами: с помощью адресной строки, панели Избранные ссылки или дерева папок. Подробнее о навигации в файловой системе рассказано в уроке 2.5.

□ Документ, с которым работали недавно, можно открыть следующим образом. Щелкните на кнопке Пуск и в открывшемся меню выберите пункт Недавние документы, после чего вы увидите ярлыки 15 недавно редактировавшихся документов. Выберите среди них нужный и откройте его щелчком кнопки мыши.
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Рис. 1.20. Окно открытия файла


Вы можете использовать один из описанных способов, чтобы открыть файл любого типа, а не только текст или рисунок. После открытия документа отредактируйте его, а затем сохраните изменения, выполнив команду Файл ► Сохранить. Эта команда выполнится автоматически, без появления диалогового окна сохранения документа.
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Практическая работа 4. Создание, сохранение и редактирование текстов
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Задание. В программе Блокнот создать и сохранить текстовый документ. Открыть сохраненный документ, отредактировать его, затем сохранить внесенные изменения.


Последовательность выполнения

1. Запустите программу Блокнот с помощью строки поиска в меню Пуск.

2. Откройте меню Вид и убедитесь, что флажок Перенос по словам установлен. Если это не так, выполните команду Перенос по словам, после чего снова проверьте состояние флажка.

3. Наберите с клавиатуры несколько абзацев текста, например из этой книги (см. рис. 1.17). При возникновении проблем с набором еще раз перечитайте подраздел «Создание документов и ввод текста».

4. Сохраните набранный текст. Для этого:

1) в меню программы Блокнот выполните команду Файл ► Сохранить.

2) в окне сохранения документа в поле Имя файла введите имя файла, например Пробный текст.

3) файл следует сохранить в папке Документы, поэтому, если в верхнем поле указано другое имя, перейдите по ссылке Обзор папок, затем выберите папку Документы на панели Избранные ссылки.

4) нажмите кнопку Сохранить.

5. Закройте программу Блокнот.

6. Нажмите кнопку Пуск и откройте папку Документы.

7. Найдите значок сохраненного файла и откройте его двойным щелчком кнопки мыши. Если в папке Документы хранится много файлов, вам придется воспользоваться линейками прокрутки для поиска нужного.

8. Внесите несколько ошибок в открытый документ, после чего исправьте их.

9. Вставьте между первым и вторым абзацами текста пустую строку. Для этого установите курсор в конце первого абзаца и нажмите клавишу Enter.

10. Вставьте две пустые строки перед первым абзацем. Для этого установите курсор в начало первой строки документа и два раза нажмите клавишу Enter.

11. Удалите все пустые строки. Для этого установите курсор в начало пустой строки и нажмите клавишу Delete.

12. Установите курсор в середину последней строки документа и нажмите клавишу Enter. Текст будет разбит на две строки.

13. Чтобы объединить разбитую строку, установите курсор в начало второй строки и нажмите клавишу Backspace.

14. Добавьте в документ еще один абзац текста и выполните команду Файл ► Сохранить. Поскольку документ уже имеет имя, он сохранится автоматически, без появления окна сохранения документа.

15. Закройте программу Блокнот.

[image: chapter_end]


[image: before_title]
Подведение итогов


[image: after_title]

Вопросы для самопроверки

□ Для чего предназначена программа Блокнот?

□ Почему некоторые команды меню изображены бледным тоном?

□ Как можно перемещать текстовый курсор? Назовите несколько способов.

□ Для чего используется клавиша Shift?

□ В чем разница между командами Сохранить и Сохранить как?


Что дальше?

В следующем уроке мы продолжим изучение приемов работы с текстом. Вы узнаете о специальной области памяти (буфере обмена) и научитесь перемещать и копировать фрагменты текста из одного места в другое.
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Урок 1.5. Работа с фрагментами и печать документов
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Буфер обмена и команды для работы с ним
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В Блокноте можно выделять, а затем копировать, перемещать или удалять фрагменты текста. Для работы с фрагментами используют буфер обмена – специальную область памяти, куда можно помещать выделенные объекты. Описанные действия с фрагментами текста вам пригодятся в любой программе или диалоговом окне, где используется ввод текста.

Чтобы выделить фрагмент текста, следует щелкнуть на первом символе кнопкой мыши и, не отпуская ее, протянуть до конца нужного фрагмента, после чего отпустить кнопку. Выделенный текст будет изображен на синем или другом контрастном фоне.

Для отмены выделения достаточно щелкнуть кнопкой мыши в любом месте документа.

Для работы с буфером обмена используют три основные команды.

□ Копировать – выделенный фрагмент или объект будет помещен в буфер. При этом предыдущее содержимое буфера будет удалено.

□ Вырезать – выделенный фрагмент или объект будет перемещен в буфер и удален из текущего места. Предыдущее содержимое буфера также будет удалено.

□ Вставить – объект будет помещен из буфера в указанное для вставки место. Команду вставки можно повторять, создавая таким образом несколько копий содержимого буфера.
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Копирование и перемещение фрагментов текста
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Рассмотрим использование буфера обмена для создания копии имеющегося в Блокноте текста.

1. Выделите нужный фрагмент текста. Для этого установите указатель мыши на первом символе фрагмента, нажмите левую кнопку мыши и, не отпуская ее, протяните до конца нужного фрагмента, после чего отпустите кнопку. Выделенный текст будет изображен на синем или другом контрастном фоне.

2. Щелкните на выделенном фрагменте правой кнопкой мыши и в контекстном меню выполните команду Копировать. Вы не увидите на экране никаких изменений, но выделенный фрагмент будет помещен в буфер обмена.

3. Щелкните в нужном месте документа левой кнопкой, чтобы установить туда текстовый курсор. После этого там же щелкните правой кнопкой и выполните команду Вставить. Скопированный ранее фрагмент будет вставлен в указанное место. При необходимости вставку можно повторить нужное количество раз.

Чтобы переместить определенный фрагмент текста, выполните следующие действия.

1. Выделите нужный фрагмент текста.

2. Щелкните на выделенном фрагменте правой кнопкой мыши и в контекстном меню выполните команду Вырезать. Выделенный фрагмент исчезнет с экрана и будет помещен в буфер обмена.

3. Установите курсор в нужное место и выполните команду контекстного меню Вставить.

Команды для работы с буфером применимы в очень многих приложениях, причем названия и назначения рассмотренных команд везде одинаковые. Можно также скопировать фрагмент документа в одной программе, а вставить в другой, организовав таким образом обмен данными между приложениями.

Кроме текста с помощью буфера можно перемещать и копировать рисунки, файлы, папки и другие объекты. Например, в следующем уроке мы будем копировать с помощью буфера фрагменты рисунков.

СОВЕТ

В некоторых программах вы можете не найти в контекстном меню команд для работы с фрагментами. В таком случае попробуйте использовать для этого специальные сочетания клавиш. Раскрыв в Блокноте меню Правка, вы можете узнать комбинации клавиш для выполнения нужных команд – они отображены рядом с соответствующими командами.
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Печать документов
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Команды для печати документов обычно находятся в меню Файл.

□ Параметры страницы. Команда подготовки документа к печати. В появившемся после выбора данного пункта окне (рис. 1.21) можно задать размер используемой при печати бумаги, способ ее подачи, ориентацию листа, величину полей и другие параметры.
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Рис. 1.21. Настройка параметров страницы в Блокноте


□ Печать. После выполнения данной команды появится диалоговое окно (рис. 1.22), в котором можно выбрать принтер для печати, установить количество необходимых копий. Для начала работы принтера нужно щелкнуть на кнопке Печать.
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Рис. 1.22. Окно печати документов
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Практическая работа 5. Работа с фрагментами текста
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Задание. Создать текстовый документ и переставить местами его отдельные фрагменты. Вставить в текстовый документ результаты вычислений в Калькуляторе.


Последовательность выполнения

1. Запустите Блокнот и создайте текстовый документ следующего содержания (с сохранением нумерации строк):

Мой компьютер состоит из следующих компонентов.

4. Мышь.

3. Клавиатура.

2. Монитор.

1. Системный блок.

2. С помощью команд работы с буфером обмена расположите строки по порядку в соответствии с нумерацией. Например, чтобы переместить последнюю строку в нужное место, выполните следующие действия:

1) выделите с помощью мыши последнюю строку;

2) выполните команду Правка ► Вырезать;

3) установите курсор в конец первой строки и нажмите клавишу Enter, чтобы создать пустую строку;

4) когда текстовый курсор будет находиться в созданной пустой строке, выполните команду Правка ► Вставить.

3. Перенесите в нужное место все строки. По возможности попробуйте другие способы выполнения команд: с помощью контекстного меню и сочетания клавиш.

4. Добавьте в список остальные устройства вашего компьютера (если они есть).

5. В конце документа наберите следующий текст:

Стоимость моего компьютера:

в рублях —

в долларах —

в евро —

6. Введите произвольное значение стоимости в рублях, а остальные значения пересчитайте по приблизительному курсу в программе Калькулятор:

1) запустите Калькулятор с помощью строки поиска в меню Пуск;

2) рассчитайте стоимость компьютера в долларах и выполните команду Правка ► Копировать; обратите внимание, что в Калькуляторе нельзя выделить результат вычислений, но можно выполнить команду Копировать;

3) перейдите в Блокнот, щелкнув на соответствующем значке на Панели задач Windows; установите курсор в нужное место и выполните команду Правка ► Вставить;

4) аналогично рассчитайте и вставьте стоимость компьютера в евро.

7. Сохраните документ под именем Компьютер в папке Документы.

8. При наличии принтера напечатайте документ, после чего закройте Блокнот.
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Подведение итогов
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Вопросы для самопроверки

□ Что такое буфер обмена?

□ Как переместить фрагмент текста из одного места в другое?

□ Как скопировать фрагмент текста?

□ Как распечатать документ?


Что дальше?

Изученные в последних двух уроках приемы работы с документами и фрагментами можно использовать во многих других программах. Знание этих приемов понадобится в следующем уроке: мы займемся созданием компьютерных рисунков с помощью программы Paint.
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Урок 1.6. Создание простых рисунков
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Начинающие пользователи обычно учатся создавать рисунки в программе Paint, надеясь создать что-то грандиозное и повторить успех «Черного квадрата» Малевича. Возможно, вы уже пробовали создать несколько «шедевров» или наблюдали результаты подобного творчества коллег или знакомых. Далее вы узнаете, как с помощью Paint создавать, редактировать, сохранять и печатать рисунки, а также научитесь использовать изображения окон экрана в качестве заготовок для будущих рисунков.



[image: before_title]
Окно программы Paint
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Для запуска программы Paint наберите в строке поиска меню Пуск первые буквы слова Paint и щелкните кнопкой мыши на значке программы в списке результатов поиска. Окно графического редактора (рис. 1.23) состоит из нескольких частей:

□ рабочей области, в которой находится рисунок;

□ панели инструментов, на которой можно выбирать инструменты для рисования;

□ палитры, на которой можно выбирать цвет для рисования и фона.

С помощью команд меню Вид можно отключить палитру или набор инструментов, но в большинстве случаев эти элементы нужны и отключать их не следует.

После запуска Paint автоматически создается новый документ, и при необходимости вы можете задать его параметры. Для этого выполните команду Рисунок ► Атрибуты и в открывшемся окне установите размеры рисунка и выберите, будет рисунок цветным или черно-белым.
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Рис. 1.23. Графический редактор Paint

Использование палитры инструментов

Большинство действий по созданию и редактированию рисунков выполняются с помощью кнопок панели инструментов. Чтобы узнать название кнопки, подведите к ней указатель мыши и задержите его на некоторое время до появления всплывающей подсказки.
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Выделение. Выделяет прямоугольный фрагмент для выполнения определенного действия, например перемещения, копирования или изменения размера. Щелкните кнопкой мыши в левом верхнем углу области, которую необходимо выделить, и, не отпуская левую кнопку, переместите мышь в правый нижний угол области. Выделенный фрагмент будет отмечен пунктирным прямоугольником. Для снятия выделения щелкните кнопкой мыши в любой точке рисунка вне выделенной области.
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Выделение произвольной области. Выделяет нужную область рисунка. После выбора этого инструмента обведите нужный фрагмент, удерживая нажатой кнопку мыши. Хотя выделение будет отмечено пунктирным прямоугольником, вы будете работать только с обведенной областью.
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Карандаш. Инструмент рисования, активный по умолчанию при запуске Paint. Позволяет рисовать произвольные линии при нажатой кнопке мыши.
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Линия. Служит для рисования прямых линий. При выборе этого инструмента можно дополнительно указать толщину линии, щелкнув на изображении линии нужной толщины под палитрой инструментов.
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Кривая. Позволяет создавать кривые в несколько этапов. Сначала нарисуйте прямую линию, после этого щелкните кнопкой мыши в предполагаемой точке изгиба и перетащите линию, придав ей нужную форму. Эту операцию можно повторить еще раз для создания второй дуги. Как правило, нужная кривая получится только после нескольких попыток. Для отмены ошибочных действий выполните команду Правка ► Отменить.
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Прямоугольник. Создает прямоугольники. Щелкните кнопкой мыши в левой верхней точке будущего прямоугольника и, не отпуская кнопку, переместите мышь в правый нижний угол до получения нужного размера фигуры. Для прямоугольника и других фигур можно задать толщину линии и способ заливки, щелкнув кнопкой мыши на одном из образцов, расположенных под палитрой инструментов. В графическом редакторе Paint есть три варианта заливки фигур: прозрачная, заливка цветом фона и заливка основным цветом.
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Эллипс. Рисует эллипс или круг. Использование аналогично инструменту Прямоугольник.
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Скругленный прямоугольник. Похож на инструмент Прямоугольник. Единственное отличие – скругленные углы.
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Многоугольник. Создает многоугольники. Выбрав этот инструмент, нарисуйте первую линию фигуры обычным способом, после чего установите указатель в следующую предполагаемую вершину фигуры и щелкните кнопкой мыши для рисования второй линии. Этот прием повторите нужное количество раз, а в последней вершине дважды щелкните кнопкой мыши.
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Заливка. Закрашивает замкнутую область изображения выбранным цветом. Для заливки щелкните кнопкой мыши внутри нужной области. Если по ошибке применить эту команду для незамкнутой области, то закрашенным окажется весь рисунок. Для отмены ошибочных действий выполните команду Правка ► Отменить.
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Кисть. Рисует аналогично инструменту Карандаш, но вы можете выбирать толщину и форму кисти, щелкнув кнопкой мыши на нужном образце под палитрой инструментов.
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Распылитель. Похож на инструмент Кисть, но позволяет получить размытое цветное пятно, состоящее из отдельных точек.
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Выбор цвета. Устанавливает текущий цвет по образцу из рисунка. Для установки основного цвета щелкните на нужном образце цвета левой кнопкой мыши, а для установки фона – правой.
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Ластик. Очищает участок изображения, закрашивая его цветом фона. Можно выбирать один из предложенных размеров ластика. Для очистки большой области рисунка лучше выделить ее, после чего выполнить команду Рисунок ► Очистить.

[image: bin00000044.png]
Масштаб. Позволяет установить масштаб. Укажите нужный масштаб, перемещая ползунок под набором инструментов.
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Надпись. Служит для ввода текста. Сначала прямоугольной рамкой укажите на рисунке расположение будущей надписи, после чего наберите требуемый текст.

При вводе текста можно изменять параметры шрифта с помощью специальной панели. Для ее отображения выполните команду Вид ► Панель атрибутов текста.

[image: chapter_end]


[image: before_title]
Выбор цветов
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Для рисования вы можете использовать один из 28 цветов палитры. Щелчок левой кнопкой мыши на выбранном цвете изменяет основной цвет рисования, а щелчок правой кнопкой мыши позволяет изменить цвет фона. Вы всегда можете увидеть выбранный в данный момент основной и фоновый цвета в левой части палитры.

Если вас не устраивает какой-либо цвет палитры – дважды щелкните на нем кнопкой мыши. В появившемся окне выберите один из 48 цветов. Если же и этого окажется недостаточно, то щелкните на кнопке Определить цвет, выберите любой оттенок из спектра (рис. 1.24), нажмите кнопку Добавить в набор, а затем кнопку ОК.
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Рис. 1.24. Окно изменения палитры цветов


СОВЕТ


Чтобы установить основной цвет или цвет фона в соответствии с цветом определенного фрагмента рисунка, активизируйте инструмент Выбор цвета. После этого для изменения основного цвета щелкните левой кнопкой мыши, а для изменения цвета фона – правой.
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Советы для эффективного рисования
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Приведу несколько советов, помня о которых вы сможете рисовать быстрее и качественнее.

□ Чтобы отказаться от начатого рисования линии или фигуры, щелкните правой кнопкой мыши, не отпуская левую.

□ Чтобы отменить неудачно выполненное действие, используйте команду Правка ► Отменить. Таким образом можно отменить несколько последних действий.

□ После выбора инструмента всегда обращайте внимание на его дополнительные параметры под палитрой инструментов.

□ При рисовании можно поменять основной и фоновый цвета местами, щелкнув правой кнопки мыши.

□ Удерживая при рисовании нажатой клавишу Shift, вы можете получить геометрически правильные фигуры: круг – при рисовании эллипса, квадрат – прямоугольника. Если использовать этот прием при рисовании линий, то они будут проводиться только под углами 45 и 90°.

□ Если инструмент не рисует, то, скорее всего, вы установили один цвет для фона и рисования. В таком случае измените основной цвет или цвет фона с помощью палитры.
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Работа с фрагментами рисунка
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Выделив прямоугольную или произвольную область рисунка, вы можете перемещать ее, копировать, изменять размеры области и выполнять другие преобразования.

Для выделения прямоугольной части рисунка выберите инструмент Выделение, щелкните кнопкой мыши в левой верхней точке нужного фрагмента и, удерживая ее нажатой, переместите мышь на необходимое расстояние. Аналогично с помощью соответствующего инструмента можно выделить произвольную область.

Для перемещения фрагмента просто перетяните его с помощью мыши. Удерживая при перемещении нажатой клавишу Ctrl, можно скопировать фрагмент.

Перед выполнением копирования или перемещения вы можете выбрать на палитре инструментов один из следующих способов вставки.
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Непрозрачный фон. Перемещаемый элемент полностью заменит исходное изображение.
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Прозрачный фон. В перемещаемом фрагменте области, цвет которых совпадает с фоновым, будут считаться прозрачными.

Вы можете изменять размеры выделенного фрагмента, перетаскивая маркеры, которые расположены по углам и боковым сторонам границы выделения.

Меню Правка содержит стандартные команды для работы с фрагментами, например Вырезать, Копировать и Вставить. Следует заметить, что команда Вставить помещает фрагмент в левый верхний угол изображения, после чего его нужно переместить в необходимое место. Еще несколько действий с выделенным фрагментом можно выполнить, выбрав одну из команд меню Рисунок.

□ Отразить/Повернуть – позволяет повернуть или зеркально отобразить выделенный фрагмент. При выборе данного пункта откроется окно, изображенное на рис. 1.25.

□ Изменить размер/Наклонить – вызывает окно (рис. 1.26), в котором можно изменить размеры фрагмента, задав процент растяжения по горизонтали и вертикали, а также наклонить выделенный фрагмент.

□ Обратить цвета – инвертирует цвета выделенного фрагмента, то есть при выполнении данной команды получится «негатив» изображения.

□ Очистить – заливает выделенный фрагмент цветом фона.

СОВЕТ

Большинство описанных действий можно выполнить, щелкнув на выделенном фрагменте правой кнопкой мыши и выбрав нужный пункт контекстного меню.
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Рис. 1.25. Отражение и поворот фрагментов рисунка
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Рис. 1.26. Растяжение и наклон фрагментов рисунка


При отсутствии выделенного фрагмента описанные команды меню Рисунок будут применяться для всего изображения.
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Работа с файлами изображений
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Открытие и сохранение изображений. Принцип действия основных команд меню Файл (Создать, Открыть, Сохранить, Сохранить как) не отличается от принципа действия аналогичных команд в программе Блокнот. Подробно работа с ними описана в предыдущих уроках.

Отправка рисунка по электронной почте. После выполнения команды Файл ► Отправить программа создаст новое сообщение электронной почты, куда сразу будет вставлен рисунок. Для создания сообщения используется установленная по умолчанию почтовая программа.

Использование рисунка в качестве фона Рабочего стола. Для этого можно выбрать одну из команд меню Файл, например Сделать фоновым рисунком (растянуть). Фоновый рисунок Рабочего стола будет изменен сразу после выполнения одной из этих команд.

[image: chapter_end]


[image: before_title]
Печать рисунков
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Чтобы не тратить зря время и бумагу, перед началом печати следует выполнить следующие подготовительные действия.

Выполните команду Файл ► Параметры страницы. Откроется окно, изображенное на рис. 1.27.

Здесь все элементы управления размещены в нескольких областях.

□ Бумага. Из соответствующих раскрывающихся списков выберите нужный размер бумаги и способ ее подачи. Если вы всегда печатаете на стандартных листах, то, скорее всего, изменять ничего не придется.

□ Ориентация. Данный переключатель позволяет выбрать Книжную или Альбомную ориентацию бумаги. В левой части окна вы сможете увидеть разницу между этими вариантами.

□ Центрирование. Устанавливая или снимая флажки центрирования в этой области, выберите оптимальное расположение рисунка. Наблюдайте за изменением макета страницы в правой части окна.

□ Поля. При необходимости можете изменить отступы от краев бумаги до начала рисунка (в миллиметрах).
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Рис. 1.27. Установка параметров страницы при печати рисунка


□ Масштаб. Установив в данной области переключатель в положение Установить, вы можете увеличивать или уменьшать размер печатной копии, задавая величину изменения размера в процентах. Если установить переключатель в положение Подогнать, то масштаб для размещения рисунка на заданном количестве страниц будет выбран автоматически.

Команда Файл ► Предварительный просмотр позволит вам увидеть, как будет выглядеть распечатанный рисунок. Если вас что-то не устраивает, вернитесь к параметрам страницы и попробуйте изменить некоторые из них для достижения лучшего результата.

При выполнении команды Файл ► Печать откроется окно, в котором при необходимости можно выбрать принтер, указать количество копий и запустить печать, нажав кнопку Печать.
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Создание копий экрана
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Рассмотрим приемы создания рисунков, содержащих изображения окон программ. Большинство рисунков в этой книге выполнены именно этим способом, и вы сможете повторить их в программе Paint. Таким образом можно получить изображения окна игр, мультимедийных программ и фильмов. Для этих целей используют клавишу Print Screen, которая помещает копию вида экрана компьютера в буфер обмена. Комбинация клавиш Alt+Print Screen помещает в буфер только содержимое активного окна.
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Практическая работа 6. Создание рисунков с использованием копий экрана
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Задание. Создать рисунок, содержащий кнопки панели инструментов графического редактора Paint с подписями к ним (рис. 1.28).
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Рис. 1.28. Пример рисунка, созданного на основе копии экрана


Последовательность выполнения

1. Откройте программу Paint с помощью строки поиска в меню Пуск.

2. Нажмите сочетание клавиш Alt+Print Screen. Изображение окна программы будет помещено в буфер обмена.

3. Выполните команду Правка ► Вставить. Изображение из буфера будет помещено в окно графического редактора.

4. Увеличьте масштаб изображения с помощью инструмента Масштаб.

5. Выберите инструмент Выделение и выделите изображение кнопки Ластик.

6. Выполните команду Правка ► Копировать, чтобы поместить изображение кнопки в буфер обмена.

7. Откройте новое одно программы Paint с помощью меню Пуск.

8. В новом окне выполните команду Правка ► Вставить. Изображение кнопки будет помещено в левый верхний угол рисунка.

9. Перетащите вставленный фрагмент в нужное место с помощью мыши.

10. Увеличьте размер фрагмента, перетащив маркер в его углу.

11. Выберите инструмент Надпись и обозначьте пунктирным прямоугольником место, где нужно ввести текст.

12. Введите название кнопки. При необходимости измените размер шрифта с помощью панели Шрифты. Если данная панель отсутствует, выполните команду Вид ► Панель атрибутов текста.

13. С помощью Панели задач Windows переключитесь в первое окно Paint, где выделите и скопируйте изображение второй кнопки.

14. Переключитесь во второе окно, вставьте скопированное изображение, перетащите его, увеличьте и добавьте текст.

15. Аналогично скопируйте изображение других кнопок и создайте подписи к ним.

16. Сохраните созданный рисунок под любым именем, выполнив команду Файл ► Сохранить.

17. Создайте еще один рисунок на свободную тему и сохраните его в папку Изображения.


Подведение итогов

Вопросы для самопроверки

□ Назовите основные возможности программы Paint.

□ Какие действия можно выполнять с фрагментами рисунка?

□ Как распечатать изображение?

□ Как создать рисунок с использованием копии экрана?


Что дальше?

Современные компьютерные программы содержат множество встроенной справочной информации. Однако, чтобы она помогла в работе, нужно знать, где и как ее искать. В следующем уроке вы научитесь пользоваться справочной системой Windows и других программ.
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Урок 1.7. Работа со справочной системой
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Справочная система Windows Vista позволяет быстро находить необходимые сведения по использованию и настройке операционной системы. В ней есть подробные сведения обо всех функциях, встроенная система поиска информации и возможность получить справочные данные с сайта компании Microsoft.

Многие пользователи пренебрегают использованием справочной системы, а возникшие проблемы решают методом проб и ошибок либо просят помощи у более опытных коллег. С помощью справки Windows можно самостоятельно справиться с большинством трудностей в работе, сэкономив время и силы. Следует также отметить, что справочная система является неплохим средством для повышения профессионального уровня пользователя.

Справочная система Windows Vista обладает простым интерфейсом и имеет мощный механизм поиска. В первую очередь использование справочной системы рекомендуется для новичков, но и опытные пользователи смогут найти в ней полезные сведения.

Открыть окно справочной системы можно, выполнив команду Пуск ► Справка и поддержка. В главном окне справочной системы есть ссылки на основные разделы справки и на информационные ресурсы Интернета (рис. 1.29).
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Рис. 1.29. Главное окно справочной системы Windows Vista
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Поиск информации в справочной системе
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Как отмечалось ранее, Windows Vista имеет мощные встроенные возможности поиска, которые она позволяет использовать и в справочной системе. Просто введите в строку поиска ключевые слова темы, по которой вам нужна справка, и после нажатия клавиши Enter вы получите ссылки на результаты поиска.

Например, вы хотите найти в справочной системе таблицу с сочетаниями клавиш для выполнения типичных действий в Windows Vista. Для этого введите в поле поиска текст сочетания клавиш и нажмите клавишу Enter. Система отобразит список найденных ссылок, причем на первых местах окажутся наиболее подходящие результаты. Щелкнув кнопкой мыши на одной из ссылок, вы перейдете к соответствующей странице справочной системы. Чтобы вернуться к результатам поиска и просмотреть другие ссылки, нажмите кнопку Назад в левом верхнем углу окна.

С найденной страницей справки вы можете выполнить следующие действия.

□ Распечатать эту тему для дальнейшего изучения, нажав кнопку Печать на панели инструментов.

□ Открыть содержание раздела справки, где находится данная тема. Для этого нажмите кнопку Справка на панели инструментов.

□ Найти слово или фразу на текущей странице, выполнив команду Параметры ► Найти (на этой странице).

СОВЕТ

Не расстраивайтесь, если с первого раза вы не отыскали нужную информацию. Попробуйте построить поисковый запрос, используя другие ключевые слова. Если вы нашли близкие по смыслу сведения, но не совсем те, которые вам нужны, просмотрите в нижней части страницы ссылки в разделе См. также.
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Работа с разделами справки
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При необходимости детально разобраться в каких-либо функциях системы можно открыть содержание справки, где просмотреть нужные разделы и темы. Сначала щелкните кнопкой мыши на ссылке Содержание в главном окне справки, затем выберите нужный раздел и просмотрите предложенные ссылки. Навигация по разделам справочной системы построена по принципу веб-страниц. Вы можете применять следующие приемы.

□ Некоторые вопросы на страницах отображаются в свернутом виде, и, чтобы прочитать ответ, нужно щелкнуть кнопкой мыши на названии вопроса. Чтобы развернуть все свернутые элементы, перейдите по ссылке Показать все в правом верхнем углу страницы.

□ Используйте имеющиеся на страницах ссылки на связанные разделы справки. Это позволит ознакомиться с родственными темами.

□ Для возврата к предыдущим просмотренным страницам нажмите кнопку Назад в верхней части окна. Эту операцию можно повторить несколько раз.

□ Если вы открыли содержание какого-либо раздела, то можете вернуться в родительский раздел с помощью ссылок в верхней части страницы.

□ Чтобы быстро вернуться на главную страницу справочной системы, нажмите кнопку с изображением домика.
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Справка Windows Vista в Интернете
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При первом запуске справочной системы вам будет предложено включить получение справочной информации с веб-узла Microsoft. Если вы согласитесь с этим, то при выполнении поиска вы будете получать как автономные справочные сведения, так и обновленные данные с сайта Microsoft. В правом нижнем углу окна справочной системы расположена кнопка, отображающая текущий режим работы справочной системы: Автономная справка или Справка в Интернете. Для смены режима щелкните на указанной кнопке и выберите в появившемся меню необходимый пункт.

Для Windows Vista создан полноценный справочный ресурс в Интернете. Чтобы попасть на него, перейдите по ссылке Справка по Windows в Интернете в главном окне справочной системы. Для работы с данным ресурсом вы можете использовать рассмотренные выше приемы поиска и навигации по разделам.
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Интерактивная справка Windows


[image: after_title]

Для начинающих пользователей в справочной системе есть видеоролики, демонстрирующие основные приемы работы и новые возможности Windows Vista. Чтобы увидеть список всех роликов, выполните поиск в справочной системе по слову демонстрация. Затем откройте любую найденную страницу, на которой вы сможете прочитать пояснительный текст к видеоролику или запустить его просмотр в Проигрывателе Windows Media.
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Вызов справки из приложений
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Windows Vista включает в себя десятки самостоятельных приложений, к каждому из которых есть справочная информация. В любом приложении Windows вы можете выполнить команду Справка ► Вызов справки или нажать клавишу F1, после чего появится окно справочной системы (рис. 1.30).
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Рис. 1.30. Справка программы Блокнот


Справка встроенных приложений (Блокнот, Калькулятор, Paint и др.) является составной частью рассмотренной выше справочной системы Windows Vista. Другие программы обычно имеют собственные справочные системы, интерфейс которых несколько отличается от окна справки Windows.

Для примера рассмотрим окно справочной системы популярного архиватора WinRAR. Если на вашем компьютере установлена программа WinRAR, вы сможете запустить ее с помощью строки поиска в меню Пуск, после чего нажать клавишу F1 для вызова справочной системы. Окно справки разделено на две части: левая часть предназначена для поиска разделов и тем справки, а в правой отображается содержимое выбранного раздела. Для поиска справочных сведений используйте одну из вкладок, имеющихся в левой части окна.

□ Вкладка Содержание. Разделы справки изображены в виде книг, состоящих из разделов и подразделов. Последовательно щелкая кнопкой мыши на значках книг, можно добраться до нужной темы справки. Например, чтобы узнать, как с помощью WinRAR извлечь файлы из архива, следует в окне справки последовательно щелкнуть кнопкой мыши на значках Краткое введение для новичков ► Как извлечь файлы ► Как извлечь файлы в режиме графической оболочки WinRAR (рис. 1.31).
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Рис. 1.31. Выбор раздела справки в содержании


□ Вкладка Указатель. С помощью указателя можно искать разделы по ключевым словам. Перейдите на вкладку Указатель, введите первые буквы ключевого слова, после чего дважды щелкните кнопкой мыши на нужном слове в списке.

□ Вкладка Поиск. С помощью поиска вы сможете найти раздел по любому имеющемуся в нем слову или фразе. Для этого откройте вкладку Поиск, введите нужное слово или фразу. После нажатия кнопки Разделы появятся результаты поиска. Для просмотра найденных разделов следует дважды щелкнуть кнопкой мыши на соответствующей строке в списке результатов поиска.

ВНИМАНИЕ

Результаты поиска могут зависеть от падежа и формы слова. Например, в справке WinRAR поиск по словам «Восстановления архива» и «Восстановление архива» дает совершенно различные результаты. По этой причине при неудаче обязательно попробуйте поискать по другим ключевым словам.


Просматривая содержимое разделов справки, обращайте внимание на имеющиеся ссылки на связанные разделы справки, которые могут содержать дополнительную информацию по выбранной теме. Для перемещения по ранее просмотренным страницам используйте кнопки Назад и Вперед.
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Практическая работа 7. Поиск справочной информации
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Задания

□ В справочной системе Windows найдите информацию о том, как настроить системные часы.

□ В справочной системе Windows найдите список демонстраций и просмотрите некоторые из них.

□ В справке Блокнота найдите информацию о работе с колонтитулами страниц.

□ С помощью справочной системы Калькулятора изучите работу в инженерном режиме и попробуйте выполнить вычисления, не пользуясь мышью.


Последовательность выполнения

1. Откройте окно справочной системы, выполнив команду Пуск ► Справка и поддержка, и ознакомьтесь с его содержимым.

2. В строке поиска введите слова Настройка часов и щелкните на кнопке Поиск в справке или нажмите клавишу Enter.

3. Просмотрите результаты поиска и щелкните на ссылке Настройка часов, которая будет наиболее подходящей из предложенных.

4. Изучите найденный раздел справки и попробуйте с его помощью открыть окно Дата и время.

5. Закройте окно Дата и время с помощью кнопки Отмена.

6. В окне справочной системы выполните поиск по слову демонстрация и откройте одну из найденных страниц, например Демонстрация: Общие сведения об узлах компьютера.

7. Ознакомьтесь с пояснительным текстом к видеоролику и запустите его воспроизведение. Если при воспроизведении нет звука, убедитесь, что включены колонки, и проверьте регуляторы громкости.

8. Закройте окна Проигрывателя Windows Media и справочной системы.

9. Запустите программу Блокнот и вызовите его справку, выполнив команду Справка ► Просмотр Справки.

10. Найдите тему Создание колонтитулов и ознакомьтесь с ней.

11. Используя материал справочной системы, попробуйте самостоятельно изучить все возможности программы Калькулятор.
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Подведение итогов
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Вопросы для самопроверки

□ Для чего предназначена справочная система Windows?

□ Перечислите варианты поиска справочной информации.

□ Как найти и просмотреть видеоролики об основах работы на компьютере?

□ Как вызывать справочную систему в прикладных программах?


Что дальше?

Уроки данной главы были посвящены основам работы на компьютере. Приобретенные знания обязательно понадобятся в последующих уроках, и если вы что-то пропустили, то советую еще раз обратиться к соответствующему материалу этой главы.

Далее вы более детально изучите работу с такими объектами, как Рабоч ий стол, меню Пуск и Панель задач. Вы научитесь выполнять различные действия с файлами и папками с помощью программы Проводник. Вы также узнаете об особенностях работы с рисунками, музыкой и видео и научитесь работать с дискетами, компакт-дисками и устройствами flash-памяти.
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Глава 2

Работа в среде Windows Vista
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□ Урок 2.1. Меню Пуск и Панель задач

□ Урок 2.2. Рабочий стол

□ Урок 2.3. Настройка интерфейса Windows Vista

□ Урок 2.4. Окна папок

□ Урок 2.5. Упорядочивание и поиск файлов

□ Урок 2.6. Операции с файлами и папками

□ Урок 2.7. Работа с изображениями в Windows

□ Урок 2.8. Работа со сменными носителями

В этой главе рассмотрены особенности выполнения в Windows Vista различных повседневных действий: работа с меню Пуск и Панелью задач, выполнение операций с файлами и папками, поиск файлов и работа со сменными носителями. Для успешного усвоения материала вам понадобятся знания и умения, приобретенные при изучении первой главы.
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Урок 2.1. Меню Пуск и Панель задач
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Основные элементы меню Пуск
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Для запуска программы, открытия документа или начала работы в Интернете проще всего использовать меню Пуск. Здесь вы сможете легко найти нужный вам объект с помощью строки поиска, выбрать одну из часто используемых программ, а также открыть личную или системную папку. После установки и настройки Windows Vista меню Пуск будет иметь вид, показанный на рис. 2.1.
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Рис. 2.1. Меню Пуск


Меню Пуск состоит из двух колонок: в левой находится строка поиска и ярлыки часто используемых программ, а в правой – ссылки для открытия личных папок пользователя, системных объектов и утилит.

Имя пользователя, который вошел в систему, и его значок находятся в верхней части правой колонки. После щелчка кнопкой мыши на значке появляется окно Учетные записи пользователей, а щелчок кнопкой мыши на имени пользователя открывает папку его профиля.

Во время работы пользователя система подсчитывает частоту запуска различных приложений и помещает в левую колонку меню Пуск программы с самым высоким «рейтингом» использования. Попробуйте несколько раз подряд запустить определенное приложение из меню Все программы – и его значок появится в меню Пуск вместо одного из ранее имевшихся. Программы с более высокой частотой использования будут постепенно перемещаться в верхнюю часть списка.

Верхняя часть левой колонки меню Пуск называется закрепленной. Помещенные в нее значки будут присутствовать всегда, независимо от частоты их использования. По умолчанию в закрепленной области находятся команды запуска программ Internet Explorer и Почта Windows, но вы можете добавлять туда свои значки и удалять существующие.

Во всех предыдущих версиях Windows для запуска приложений использовалось многоуровневое меню Программы или Все программы. Это меню присутствует и в Windows Vista, но принцип его работы несколько изменен. Теперь вся навигация выполнятся в пределах левой колонки меню, а для выбора нужной программы можно использовать колесо прокрутки.

В нижней части меню Пуск находятся две кнопки.
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Выключение. В зависимости от системных настроек данная кнопка может либо переводить компьютер в режим пониженного энергопотребления (режим сна), либо выполнять завершение работы Windows с последующим выключением компьютера.
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Блокировка. Эта кнопка служит для перехода к экрану блокировки компьютера, а стрелка ► рядом с ней открывает меню, в котором перечислены все доступные варианты завершения работы: Смена пользователя, Выход из системы, Блокировка, Перезагрузка, Сон и Завершение работы (см. урок 1.2).

Элементы в правой колонке меню Пуск представлены только в виде текста, а соответствующее изображение будет появляться в верхней части при наведении указателя мыши на любой из пунктов.

По умолчанию в правой колонке меню Пуск присутствуют следующие элементы.

□ <Имя пользователя>. При выборе этого пункта будет открыта папка профиля пользователя, в которой содержатся все файлы и каталоги, относящиеся к пользователю, который выполнил вход в систему.

□ Документы. Папка для хранения документов пользователя. Она находится в каталоге с именем пользователя и является составной частью его профиля. В предыдущих версиях Windows эта папка называлась Мои документы.

□ Изображения. Папка для хранения графических файлов пользователя. Как и папка Документы, она является частью профиля пользователя.

□ Музыка. Каталог для хранения музыкальных файлов. Он также является составляющей профиля пользователя.

□ Игры. Эта команда открывает папку с установленными в системе играми.

□ Поиск. С помощью окна поиска можно находить файлы, папки и другую информацию (см. урок 2.5).

□ Недавние документы. При выборе данного пункта открывается меню с ярлыками 15 последних открытых документов. С помощью этого меню вы можете быстро найти документ, который недавно редактировали.

□ Компьютер. Окно Компьютер содержит значки имеющихся в системе дисков и других устройств. Оно является важным системным объектом, очень многие действия по настройке и использованию компьютера будут начинаться именно с него. В предыдущих версиях Windows это окно называлось Мой компьютер.

□ Сеть. Папка, с помощью которой можно получить доступ к ресурсам локальной сети.

□ Подключение. Открывает окно, с помощью которого можно управлять удаленными соединениями (см. урок 3.1).

□ Панель управления. Содержит ссылки и значки для выполнения различных действий по настройке компьютера (см. урок 8.1).

□ Программы по умолчанию. При выборе этого пункта откроется окно выбора приложений по умолчанию для обработки файлов различных типов.

□ Справка и поддержка. Запускает окно Справка и поддержка, позволяющее находить разнообразную справочную информацию (см. урок 1.7).

Мы рассмотрели меню Пуск с элементами, которые устанавливаются по умолчанию, но может оказаться, что на вашем компьютере меню Пуск значительно отличается от показанного на рис. 2.1. Дело в том, что в Windows Vista имеется возможность выполнять гибкую настройку этого меню, о которой мы поговорим чуть позже, а сейчас рассмотрим содержащуюся в главном меню Windows функцию поиска.
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Поиск в меню Пуск


[image: after_title]

Наиболее важная функция меню Пуск – это встроенная строка поиска. Именно она по замыслу разработчиков должна стать основным инструментом для запуска программ, открытия документов и других действий. Строка поиска действительно позволяет выполнять повседневные операции значительно быстрее и удобнее.

Рассмотрим пример использования строки поиска для запуска графического редактора Paint. Во всех предыдущих версиях Windows для этого нужно было выполнить такую последовательность действий: Пуск ► Все программы ► Стандартные ► Paint. В Windows Vista эту же операцию можно осуществить так.

1. Щелкните на кнопке Пуск.

2. Наберите на клавиатуре первые буквы названия нужной программы. Для запуска Paint, скорее всего, хватит первых двух букв.

3. По мере набора текста Windows автоматически будет выводить в левом столбце меню список наиболее подходящих результатов, и когда вы увидите в этом списке значок и название нужной программы (рис. 2.2), просто щелкните на нем кнопкой мыши.
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Рис. 2.2. Поиск в меню Пуск


СОВЕТ

Поиск в меню Пуск можно выполнять по любому слову названия программы. Например, программу Проигрыватель Windows Media успешно можно найти как по первым буквам слова «Проигрыватель», так и по первым буквам слова Media.


Искать программы в меню Пуск можно вообще без использования мыши, при этом для нахождения и запуска большинства приложений достаточно 4-5 нажатий клавиш. Пример выполнения этой операции будет приведен далее.

Кроме программ с помощью строки поиска меню Пуск можно находить файлы, хранящиеся в личных папках пользователя, элементы папок Избранное и Журнал обозревателя Internet Explorer (см. рис. 2.2). При необходимости вы можете отключить поиск в одном или нескольких перечисленных местах с помощью окна свойств меню Пуск, которое будет рассмотрено далее.

[image: chapter_end]


[image: before_title]
Настройка ярлыков в меню Пуск
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Вы можете добавлять или удалять ярлыки программ и других объектов в следующих местах меню Пуск: в закрепленной области, которая находится в верхней части левого столбца; в списке часто используемых программ; в меню Все программы.

Чтобы добавить ярлык любого приложения в закрепленную область, щелкните правой кнопкой мыши на его значке и выберите в контекстном меню пункт Закрепить в меню «Пуск». Для удаления любого значка из закрепленной области меню Пуск щелкните на нем правой кнопкой и выполните команду Удалить из этого списка.

Команда Закрепить в меню «Пуск» появляется только в контекстном меню для приложений, но вы также можете поместить в закрепленную область ярлык папки, документа или другого объекта. Для этого перетащите значок нужного объекта на кнопку Пуск, после чего отпустите кнопку мыши.

Список часто используемых программ формируется автоматически, и вы можете только удалять ярлыки из этого списка. Чтобы удалить отдельный ярлык, щелкните на нем правой кнопкой мыши и выберите пункт Удалить из этого списка. При этом список программ будет сдвинут, а в его нижней части появится новый элемент.

Вы можете очистить список недавно использовавшихся документов, выбрав в контекстном меню ссылки Недавние документы пункт Очистить список последних элементов.

В меню Все программы новые ярлыки обычно добавляются автоматически при установке приложений. При удалении программ они должны автоматически исчезать из меню. О том, как правильно устанавливать и удалять программы, читайте в уроке 3.1.

Для удаления ярлыка из меню Пуск щелкните на нем правой кнопкой мыши и выберите в контекстном меню пункт Удалить. Помните, что удаление ярлыка из меню Все программы не приведет к удалению самой программы.
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Свойства меню Пуск
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Чтобы открыть окно свойств меню Пуск, щелкните правой кнопкой мыши на кнопке Пуск и выберите в контекстном меню пункт Свойства. При этом откроется окно, показанное на рис. 2.3.
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Рис. 2.3. Окно свойств Меню Пуск


В этом окне можно установить переключатель в одно из двух положений: Меню «Пуск» или Классическое меню «Пуск». Классическим считается меню, которое использовалось в системах Windows 9х и Windows 2000. Рекомендовать этот вариант можно лишь очень консервативным пользователям, которые принципиально не хотят использовать новые возможности меню, в первую очередь это касается встроенной системы поиска. Вы можете дополнительно настроить классическое меню, щелкнув на кнопке Настроить. Далее в этой книге классический стиль меню Пуск рассматриваться не будет.

По умолчанию система ведет историю запускаемых программ и открываемых документов. В целях конфиденциальности вы можете отказаться от этих функций, сняв флажки Хранить и отображать список недавно открывавшихся файлов и Хранить и отображать список недавно открывавшихся программ.

При нажатии кнопки Настроить, расположенной напротив переключателя Меню «Пуск», откроется окно настройки меню Пуск (рис. 2.4). В верхней части появившегося окна присутствует обширный список параметров, с помощью которых можно включать или отключать отображение отдельных элементов меню, настраивать параметры поиска, а также изменять другие параметры. Кнопка Параметры по умолчанию позволит вернуться к исходным параметрам меню Пуск.
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Рис. 2.4. Окно настройки Меню Пуск
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Практическая работа 8. Работа с меню Пуск
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Задание. Настроить значки меню Пуск.


Последовательность выполнения

1. Запустите программу Блокнот с помощью строки поиска в меню Пуск.

2. Запустите программу Калькулятор с помощью строки поиска, не пользуясь мышью. Для этого:

1) нажмите клавишу с логотипом Windows, чтобы открыть меню Пуск;

2) введите первые буквы названия нужной программы;

3) когда искомая программа окажется на первом месте в списке результатов, нажмите клавишу Enter для ее запуска.

3. Запустите графический редактор Paint с помощью меню Все программы. Для этого:

1) нажмите кнопку Пуск и выберите пункт Все программы;

2) с помощью колесика мыши или линейки прокрутки найдите папку Стандартные и щелкните на ней кнопкой мыши;

3) найдите значок программы Paint и щелкните на нем кнопкой мыши.

4. Найдите в меню Все программы значок какого-нибудь приложения, например Блокнота, щелкните на нем правой кнопкой мыши и выполните команду Закрепить в меню Пуск контекстного меню.

5. Удалите добавленную программу из закрепленной области, щелкнув на ее значке правой кнопкой мыши и выполнив команду Удалить из этого списка.

6. Удалите таким же образом один из значков из области часто используемых программ. При этом список программ будет сдвинут, а в нижней части появится новый элемент.

7. Откройте окно свойств меню Пуск, щелкнув правой кнопкой мыши на кнопке Пуск и выполнив команду Свойства.

8. Нажмите кнопку Настроить, чтобы открыть окно настройки меню Пуск.

9. Увеличьте количество недавно использовавшихся программ в меню Пуск до 12 и закройте все открытые окна с помощью кнопки ОК.

10. Откройте меню Пуск, чтобы увидеть примененные изменения.

11. Снова откройте окно свойств меню Пуск и верните прежние значения измененных параметров.
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Панель задач
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Основное назначение Панели задач – отображение кнопок для работающих приложений и открытых окон, с помощью которых можно быстро переключаться между ними (это вы должны были изучить в первых уроках). Дополнительные возможности для управления окнами имеются в контекстном меню Панели задач, где можно упорядочить или быстро свернуть все окна с помощью команды Показать рабочий стол.

В правой части Панели задач находится область уведомлений, где отображаются значки приложений, работающих в фоновом режиме, а также некоторые системные пиктограммы. Иногда количество подобных значков становится довольно большим, и они занимают значительную часть Панели задач. Windows автоматически скрывает значки, к которым вы обращаетесь редко, но соответствующие приложения работают даже при скрытых значках. Чтобы добраться до скрытого значка, нужно щелкнуть на кнопке со стрелкой
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Нажав ее, вы увидите все имеющиеся в области уведомлений значки (рис. 2.5).
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Рис. 2.5. Значки в области уведомлений отображены (слева) и скрыты (справа)
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Языковая панель
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В процессе работы на компьютере возникает необходимость вводить тексты или команды как на русском, так и на английском языке. Для переключения языков ввода используется языковая панель, которая обычно находится в правой части Панели задач и отображает текущий язык ввода буквенным обозначением (например, RU – русский, EN – английский). Для переключения языков ввода достаточно щелкнуть на индикаторе текущего языка и в появившемся меню выбрать нужный язык из списка (рис. 2.6). О том, как добавить новый язык, читайте в инструкции к практической работе 9.

На Панели задач языковая панель всегда отображается в свернутом виде. Чтобы развернуть ее, щелкните на индикаторе языка ввода правой кнопкой мыши и выберите в контекстном меню пункт Восстановить языковую панель. После этого языковая панель переместится в верхнюю часть Рабочего стола, но вы можете перетащить ее с помощью мыши в любое другое место. Чтобы возвратить языковую панель на Панель задач, щелкните на кнопке Свернуть в правой верхней части панели.
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Рис. 2.6. Выбор языка ввода с помощью языковой панели
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Настройка даты и времени
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Для настройки даты и времени щелкните правой кнопкой мыши на значке часов в области уведомлений и выберите пункт Настройка даты/времени. Чтобы изменить показания часов или текущую дату, вам понадобятся полномочия администратора компьютера. После нажатия кнопки Изменить дату и время нужно подтвердить действия в специальном окне службы контроля учетных записей (UAC).

В появившемся окне (рис. 2.7) вы сможете указать на календаре нужную дату. Для смены месяца щелкните кнопкой мыши на названии текущего месяца, а повторный щелчок позволит перейти к выбору года. Чтобы изменить время, щелкните в поле с показаниями времени, после чего используйте кнопки с изображением стрелок ▲ и ▼. После установки правильных значений даты и времени нажмите кнопку Применить или OK.
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Рис. 2.7. Настройка даты и времени


После нажатия кнопки Изменить часовой пояс вы сможете выбрать один из доступных часовых поясов, который наиболее подходит для вашей местности, и при необходимости установить флажок автоматического перехода на летнее время.
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Настройка Панели задач
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Для открытия окна свойств Панели задач щелкните правой кнопкой мыши на любом свободном месте Панели задач и выберите пункт Свойства. Для установки свойств меню Пуск и Панели задач используется одно общее окно, состоящее из нескольких вкладок. В данном случае активной будет вкладка Панель задач (рис. 2.8).
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Рис. 2.8. Свойства Панели задач


В окне настройки Панели задач имеются следующие флажки.

□ Закрепить панель задач. Сняв этот флажок, вы сможете изменить размеры Панели задач или переместить ее к другому краю экрана.

□ Автоматически скрывать панель задач. Установите данный флажок, если вам нужно задействовать всю площадь экрана для работы приложений. В этом случае Панель задач будет скрытой, но сразу появится, если вы подведете указатель мыши к нижнему краю экрана.

□ Отображать панель задач поверх остальных окон. Если снять этот флажок, то открытые окна будут закрывать собой Панель задач, что позволяет задействовать всю площадь экрана для приложения, развернутого во весь экран. Однако в таком случае Панель задач не будет автоматически появляться при подведении указателя мыши к краю экрана.

□ Группировать сходные кнопки панели задач. В Windows Vista применяется механизм группировки сходных кнопок Панели задач, что позволяет более рационально использовать место на ней. По умолчанию группировка включена, и при наличии нескольких открытых окон одного приложения (например, Internet Explorer или Microsoft Word) они могут отображаться на Панели задач в виде одной кнопки (рис. 2.9). При снятом флажке каждое окно всегда будет представлено в виде отдельной кнопки.
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Рис. 2.9. Пример группировки нескольких кнопок Internet Explorer


□ Отображать панель быстрого запуска. На панель быстрого запуска можно поместить ярлыки для запуска часто используемых приложений.

□ Отображать образцы окон (эскизы). Если данный флажок установлен, то при наведении указателя мыши на любую кнопку Панели задач будет появляться уменьшенное изображение (эскиз) соответствующего окна. Эта возможность доступна только при включенном стиле Aero, о котором вы узнаете из материала следующего урока.
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Практическая работа 9. Настройка Панели задач
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Задание 1. Настроить внешний вид и расположение Панели задач.


Последовательность выполнения

1. Щелкните правой кнопкой мыши на свободном месте Панели задач и снимите флажок Закрепить панель задач.

2. Увеличьте размеры Панели задач, перетащив с помощью мыши ее верхний край.

3. Переместите Панель задач к верхнему краю экрана, попробуйте открыть в таком положении меню Пуск и запустить несколько программ. Аналогично попробуйте воспользоваться боковым расположением Панели задач.

4. Верните нижнее положение и размеры Панели задач, после чего, щелкнув на ней правой кнопкой мыши, установите раннее снятый флажок Закрепить панель задач.

5. Откройте окно свойств Панели задач, щелкнув на свободном месте панели правой кнопкой мыши и выполнив команду Свойства (см. рис. 2.8).

6. Установите флажок Автоматически скрывать панель задач и снимите флажок Отображатьчасы, после чего нажмите кнопку OK.

7. Проверьте измененные параметры в действии, после чего верните прежнее состояние флажков.

8. Самостоятельно проверьте действие других флажков окна свойств Панели задач, не забывая каждый раз возвращать их в прежнее положение.


Задание 2. Добавить новый язык ввода, например украинский, и изменить сочетание клавиш для переключения между языками.


Последовательность выполнения

1. Щелкните правой кнопкой мыши на языковой панели и выберите в контекстном меню пункт Параметры.

2. В появившемся окне нажмите кнопку Добавить, после чего выберите нужный язык и раскладку клавиатуры из древовидного списка (рис. 2.10).
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Рис. 2.10. Окно настройки языков ввода


3. Закройте окно добавления языков ввода с помощью кнопки OK.

4. Перейдите на вкладку Переключение клавиатуры, выделите в списке действие Переключитьязык ввода и нажмите кнопку Сменить сочетание клавиш.

5. В открывшемся окне установите желаемый способ переключения между языками ввода. По умолчанию используется сочетание клавиш Alt+Shift. Вы можете изменить его на сочетание Ctrl+Shift, которое, по мнению многих пользователей, является более удобным.

6. Закройте все диалоговые окна нажатием кнопки OK.

7. Создайте текстовый документ и попробуйте набрать текст с использованием нового языка.

8. Если добавленный язык вам не нужен для постоянной работы, снова откройте окно настройки языков ввода, выделите лишний язык в списке Установленные службы (см. рис. 2.10) и нажмите кнопку Удалить.
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Подведение итогов


[image: after_title]

Вопросы для самопроверки

□ Из каких частей состоит меню Пуск Windows Vista?

□ Как добавить значок программы в закрепленную область меню Пуск?

□ Как изменить количество значков в меню Пуск?

□ Назовите основные параметры Панели задач.

□ Как изменить сочетание клавиш для переключения между языками ввода?


Что дальше?

В следующем уроке мы продолжим изучение интерфейса Windows. Рассмотрим новые эффекты интерфейса Windows Vista, изучим параметры Рабочего стола, особенности настроек экрана для мониторов различных типов и использование ждущего и спящего режима для энергосбережения.
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Урок 2.2. Рабочий стол
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Windows Aero
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Новый стиль Windows Aero позволяет преобразить внешний вид окон и других элементов интерфейса и обеспечивает высококачественные визуальные эффекты. Данный стиль является своеобразной визитной карточкой новой операционной системы и отличается следующими особенностями.

□ Полупрозрачные окна, меню Пуск и Панель задач.

□ Визуальные эффекты и анимация при работе с окнами.

□ Трехмерные эффекты при переключении между работающими программами.

□ Предварительный просмотр эскизов работающих приложений при наведении указателя мыши на соответствующую кнопку Панели задач.

На компьютере с включенным стилем Windows Aero вы можете увидеть перечисленные выше эффекты сразу же после загрузки системы. Если же визуальные эффекты отсутствуют, возможно, оборудование компьютера не поддерживает стиль Windows Aero или же этот стиль был отключен в окне настройки Рабочего стола (см. следующий урок).
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Эффекты переключения между окнами
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При включенном стиле Windows Aero для переключения между окнами можно использовать сочетание клавиш Windows+Tab, с помощью которого реализуется эффект трехмерного пролистывания открытых окон (рис. 2.11). Этот эффект также называется Flip 3D, или эргономичное пролистывание.
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Рис. 2.11. Переключение между открытыми окнами с помощью клавиш Windows+Tab


Для переключения между запущенными программами с помощью сочетания клавиш Windows+Tab действуйте следующим образом.

1. Нажмите сочетание клавиш Windows+Tab, затем отпустите Tab , а клавишу Windows продолжайте удерживать.

2. Для выбора другого окна вы можете:

• прокручивать колесо мыши;

• последовательно нажимать клавишу Tab;

• использовать клавиши управления курсором;

• щелкнуть кнопкой мыши на нужном окне.

3. Отпустите клавишу Windows, и система активизирует выбранное окно.

Включить режим эргономичного пролистывания вы также можете с помощью кнопки Переключение между окнами
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которая по умолчанию присутствует на панели быстрого запуска. В этом случае вам не придется удерживать нажатой клавишу Windows, а для выбора окна используйте щелчок кнопкой мыши или клавишу Enter. Аналогичного эффекта можно добиться с помощью сочетания клавиш Ctrl+Windows+Tab.

Для переключения между работающими окнами можно также использовать комбинацию клавиш Alt+Tab. В процессе переключения пользователь будет видеть эскизы содержимого окон. Этот эффект получил название Flip (рис. 2.12).


[image: bin00000070.png]
Рис. 2.12. Переключение между открытыми окнами с помощью клавиш Alt+Tab
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Просмотр эскизов приложений
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Чтобы найти нужное окно среди нескольких запущенных, можно использовать просмотр эскизов на Панели задач. При наведении указателя мыши на любую кнопку Панели задач появится эскиз содержимого окна (рис. 2.13), причем, если в окне отображается видео или анимация, вы также сможете ее увидеть. Предварительный просмотр открытых окон будет работать только при включенном стиле Windows Aero.
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Рис. 2.13. Предварительный просмотр открытого окна на Панели задач
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Боковая панель
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Боковая панель является местом для размещения мини-приложений – небольших программ, выполняющих информационные, развлекательные или другие функции. По умолчанию боковая панель загружается вместе с Windows и размещается в правой части экрана (рис. 2.14).

Если вы развернете какое-либо окно на весь экран, боковая панель будет автоматически спрятана, освобождая все рабочее пространство для активного окна. Чтобы отобразить боковую панель снова, щелкните кнопкой мыши на ее значке в области уведомлений или нажмите сочетание клавиш Windows+Пробел.

Вы можете перетаскивать мини-приложения с помощью мыши в пределах боковой панели, а также вынести любое приложение на Рабочий стол. Некоторые мини-приложения могут иметь несколько настраиваемых параметров. В таком случае после щелчка правой кнопкой мыши на приложении в контекстном меню будет присутствовать пункт Параметры. Для примера на рис. 2.15 показано окно настройки мини-приложения Часы, где вы можете выбрать внешний вид часов и изменить некоторые другие параметры.

В составе Windows Vista имеется более десяти встроенных мини-приложений. Чтобы увидеть их перечень, нажмите кнопку Мини-приложения в верхней части боковой панели (рис. 2.16). Для установки любого из имеющихся приложений дважды щелкните кнопкой мыши на соответствующем изображении или просто перетащите его на боковую панель с помощью мыши. Вы также можете загрузить новые мини-приложения из Интернета, перейдя по ссылке Найти мини-приложения в Интернете. После этого будет открыт специальный ресурс Интернета, где можно выбрать и установить мини-приложения по своему вкусу.
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Рис. 2.14. Боковая панель Windows Vista


Если же боковая панель вам не нужна, отмените ее автоматический запуск следующим образом.

1. Щелкните правой кнопкой мыши на любом ее свободном участке и выберите в контекстном меню пункт Свойства.

2. Снимите флажок Запускать боковую панель при запуске Windows, нажмите кнопку OK и перезагрузите компьютер.
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Рис. 2.15. Окно параметров мини-приложения Часы
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Рис. 2.16. Перечень мини-приложений, поставляемых вместе с Windows Vista
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Значки на Рабочем столе
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После установки Windows Vista на Рабочем столе присутствует только один значок – Корзина, все остальные значки содержатся в меню Пуск. Если вы хотите видеть на Рабочем столе одну из системных папок (например, Компьютер), найдите нужный значок в меню Пуск, щелкните на нем правой кнопкой мыши и выполните команду Отображатьна рабочем столе. Многие приложения автоматически добавляют на Рабочийстол свои ярлыки. Кроме того, пользователи могут создавать на Рабочем столе папки и сохранять файлы.

Для упорядочивания значков на Рабочем столе воспользуйтесь контекстным меню. Щелкните правой кнопкой мыши на свободном месте Рабочего стола и выполните в меню команду Упорядочить значки. В появившемся подменю можно указать один из вариантов для упорядочивания значков по имени, размеру, типу или дате изменения. Если же выполнить команду контекстного меню Вид ► Выравнивать автоматически, то все значки будут выстроены в левой части Рабочего стола, и вы не сможете переместить их в другое место, можно только лишь изменить порядок следования.

Вы можете вообще скрыть все значки Рабочего стола. Для этого откройте контекстное меню для свободного участка Рабочего стола, выполните команду Упорядочить значки и снимите флажок Отображать значки рабочего стола. Для отображения скрытых значков следует повторно выполнить указанную команду.
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Изменение свойств ярлыка
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Ярлыки – это значки, указывающие путь к другому объекту. Ярлыки обычно создают на Рабочем столе или в Главном меню, чтобы иметь возможность быстрого доступа к файлу, папке или другому объекту. Ярлыки внешне отличаются от обычных значков наличием маленькой стрелки в нижнем левом углу. Чтобы создать на Рабочемстоле ярлык для папки или файла, достаточно щелкнуть на нем правой кнопкой мыши и выполнить команду Отправить ► Рабочий стол (создать ярлык).

Любой ярлык имеет несколько дополнительных свойств, которые устанавливаются при его создании по умолчанию. Для изменения свойств ярлыка щелкните на нем правой кнопкой мыши, выберите в контекстном меню пункт Свойства и в открывшемся окне перейдите на вкладку Ярлык (рис. 2.17).

На вкладке Ярлык вы можете изменять значения следующих параметров.

□ Объект – в этом поле записывается адрес объекта, на который указывает ярлык. Иногда после адреса могут указываться дополнительные параметры для запуска объекта.
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Рис. 2.17. Окно свойств ярлыка


□ Рабочая папка – для ярлыков программ в этом поле указывается папка, в которой находятся дополнительные файлы, необходимые для работы этой программы. Для ярлыков, указывающих на объекты других типов, это поле может быть пустым.

СОВЕТ

Если после запуска программы с помощью ярлыка возникает сообщение о невозможности найти определенный файл, проверьте правильность указания рабочей папки в окне свойств ярлыка.


□ Быстрый вызов – в этом поле вы можете указать сочетание клавиш для быстрого запуска ярлыка.

□ Окно – из данного раскрывающегося списка можно выбрать один из вариантов запуска объекта: в обычном окне, в окне, развернутом на весь экран или свернутым в значок.

□ Комментарий – в этом поле можно указать дополнительные сведения, которые будут отображаться в подсказке, появляющейся при наведении указателя мыши на ярлык.

Для большинства ярлыков Windows выбирает значок автоматически, но вы можете сменить его, щелкнув на кнопке Сменить значок. В появившемся окне (рис. 2.18) можно выбрать один из доступных значков или выбрать значок из другого файла.

Другие кнопки вкладки Ярлык имеют следующее назначение:

□ Место хранения – открывает папку, где находится объект;

□ Дополнительно – в появившемся окне вы можете разрешить запуск ярлыка от имени администратора, а для некоторых приложений будет доступен флажок, разрешающий выделение отдельной области памяти.
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Рис. 2.18. Окно выбора нового значка
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Практическая работа 10. Объекты на Рабочем столе
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Задания. На Рабочем столе выполнить следующие действия.

□ Продемонстрировать основные эффекты Windows Aero (если Aero поддерживается системой).

□ Выполнить настройку мини-приложений боковой панели.

□ Упорядочить значки Рабочего стола разными способами.

□ Создать на Рабочем столе новый ярлык и изменить его свойства.


Последовательность выполнения

1. С помощью меню Пуск откройте несколько ранее изученных программ, например Блокнот, Paint и окно справочной системы.

2. Переключитесь между открытыми окнами с помощью комбинации Alt+Tab, затем повторите те же действия с помощью комбинации Windows+Tab.

3. Щелкните правой кнопкой мыши на свободном участке Панели задач и выполните в контекстном меню команду Показать рабочий стол.

4. Просмотрите эскизы свернутых приложений, задерживая указатель мыши на соответствующих кнопках Панели задач, после чего закройте все запущенные программы.

5. Если на Рабочем столе не отображается боковая панель, запустите ее с помощью строки поиска в меню Пуск.

6. Щелкните правой кнопкой мыши на мини-приложении Часы и выберите в контекстном меню пункт Параметры. В появившемся окне смените внешний вид часов и нажмите кнопку ОК.

7. Нажмите кнопку Мини-приложения
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в верхней части боковой панели и добавьте одно из установленных в системе мини-приложений.

8. Щелкните правой кнопкой мыши на свободном месте Рабочего стола и убедитесь, что флажок Упорядочить значки ► автоматически снят. Если это не так, снимите указанный флажок.

9. Переместите имеющиеся на Рабочем столе значки по своему усмотрению.

10. Щелкните правой кнопкой мыши на свободном месте Рабочего стола и выполните команду Упорядочить значки ► Имя.

11. Скройте все значки, сняв флажок Упорядочить значки ► Отображать значки рабочего стола.

12. Включите отображение значков, установив ранее снятый флажок.

13. Установите флажок Упорядочить значки ► Автоматически и попробуйте выполнить перемещение значков с помощью мыши.

14. Щелкните на кнопке Пуск и откройте папку Документы.

15. Создайте на Рабочем столе ярлык для любого файла или папки в окне Документы. Для этого щелкните на значке папки или файла правой кнопкой мыши и выполните команду Отправить ► Рабочий стол (создать ярлык).

16. Закройте папку Документы и найдите на Рабочем столе созданный ярлык.

17. Смените значок для созданного ярлыка способом, описанным в уроке.
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Подведение итогов
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Вопросы для самопроверки

□ Перечислите основные визуальные эффекты стиля Windows Aero.

□ Для чего используется боковая панель?

□ Как добавлять и удалять мини-приложения на боковой панели?

□ Можно ли скрыть все значки на Рабочем столе?

□ Как создать ярлык для файла или папки?

□ Как выбрать для ярлыка новый значок?


Что дальше?

В следующем уроке мы продолжим изучение интерфейса, а именно рассмотрим основные настройки рабочей среды Windows Vista: цвета и внешний вид окон, фоновые рисунки, указатели мыши, звуки и др.
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Урок 2.3. Настройка интерфейса Windows Vista
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Окно Персонализация
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Для настройки Рабочего стола используется новое окно – Персонализация (рис. 2.19), позволяющее легко выполнить индивидуальную настройку интерфейса Windows Vista. Для открытия этого окна щелкните правой кнопкой мыши на любом свободном месте Рабочего стола и выберите в контекстном меню пункт Персонализация. Настройку экранной заставки мы уже рассмотрели ранее. Остановимся более подробно на компонентах окна Персонализация.
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Рис. 2.19. Окно Персонализация
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Цвет и внешний вид окон
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Для настройки цветовой схемы откройте окно Персонализация и выберите ссылку Цвети внешний вид окон. При использовании стиля Windows Aero появится окно, показанное на рис. 2.20. Если же стиль Windows Aero не используется, появится классическое окно Параметры оформления, которое будет рассмотрено далее.
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Рис. 2.20. Окно настройки цвета и внешнего вида окон при использовании стиля Windows Aero


В окне Цвет и внешний вид окна вы можете выбрать один из предлагаемых цветов для окон и других элементов интерфейса, а также изменить яркость выбранного цвета с помощью соответствующего регулятора. По умолчанию для окон используется эффект прозрачности, который при желании можно отключить, сняв флажок Включитьпрозрачность.

Вы сможете выбрать собственный цвет окон, если щелкнете на кнопке Показать настройку цветов. Для подбора желаемого оттенка перемещайте ползунки Оттенок, Насыщенность и Яркость.

Для пользователей, которые привыкли к интерфейсу одной из предыдущих версий Windows, существует возможность отключить стиль Windows Aero. Для этого в окне Цвет и внешний вид окна нужно перейти по ссылке Открыть свойства классического внешнего вида для выбора других возможностей, после чего появится окно Параметры оформления (рис. 2.21). Если же стиль Windows Aero уже отключен, то данное окно будет появляться после щелчка кнопкой мыши на ссылке Цвет и внешний вид окон в окне Персонализация вместо окна, показанного на рис. 2.20.
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Рис. 2.21. Окно Параметры оформления

Основное назначение окна Параметры оформления – это изменение цветовой схемы Windows. Вы можете выбрать одну из следующих схем.

□ Windows Аэро. В этом случае будут задействованы все рассмотренные в предыдущем уроке эффекты стиля Windows Aero. Вариант Windows Аэро будет отсутствовать, если оборудование вашего компьютера не поддерживает Windows Aero, а также в версии Windows Vista Home Basic.

□ Windows Vista – упрощенный стиль. При выборе данного варианта внешний вид и цвета элементов интерфейса незначительно отличаются от стиля Windows Aero, но все визуальные эффекты будут отсутствовать. Упрощенный стиль устанавливается автоматически, если система не поддерживает Windows Aero либо если стиль Aero был отключен по тем или иным причинам.

□ Стандартная или Классическая. При выборе любой из этих схем окна и другие элементы управления будут выглядеть в стиле предыдущих версий Windows.

ПРИМЕЧАНИЕ

Схемы с высокой контрастностью используются в специальных случаях для работы пользователей с ограниченным зрением.
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Выбор фонового рисунка
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Изменение рисунка Рабочего стола является любимым занятием начинающих пользователей. Для этого в Windows Vista не только появилась галерея новых высококачественных изображений, но и был полностью переработан интерфейс окна настройки фонового рисунка (рис. 2.22). Для изменения фонового рисунка нужно щелкнуть правой кнопкой мыши на любом свободном месте Рабочего стола, выбрать в контекстном меню пункт Персонализация и в появившемся окне щелкнуть кнопкой мыши на ссылке Фоновый рисунок рабочего стола.
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Рис. 2.22. Окно выбора фонового рисунка


Для работы с фоновыми рисунками можно использовать следующие приемы.

□ Чтобы выбрать один из предложенных рисунков, просто щелкните кнопкой мыши на его эскизе.

□ С помощью переключателя Как разместить рисунок? к выбранному рисунку можно применить один из трех вариантов расположения:

• Растянуть – позволяет подогнать рисунок под размер экрана путем растягивания или сжатия изображения;

• Замостить – размножает рисунок по всему экрану;

• По центру – в этом случае рисунок будет расположен в центре экрана, а его края будут закрашены сплошным цветом, который можно изменить с помощью ссылки Изменение цвета фона.

□ Раскрыв список Расположение рисунка, вы можете выбрать другую папку с изображениями. Если в этом списке нет нужной папки, нажмите кнопку Обзор инайдите ее. После этого выбранная папка будет автоматически добавлена в список Расположение рисунка.

□ Вы можете вообще отказаться от фонового рисунка, выбрав в списке Расположение рисунка значение Сплошные цвета. Если ни один из предложенных цветов вас не устроит, можете выбрать любой другой, щелкнув кнопкой мыши на ссылке Дополнительно.
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Темы Рабочего стола
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Тема Рабочего стола – это набор параметров оформления, которые выполнены в едином стиле. Чтобы открыть окно изменения темы (рис. 2.23), щелкните кнопкой мыши в окне Персонализация на ссылке Тема.
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Рис. 2.23. Окно выбора темы Рабочего стола


По умолчанию в Windows Vista имеются две темы.

□ Windows Vista. Устанавливается по умолчанию. Если позволяет оборудование, то при выборе данной темы будет применен графический интерфейс Aero.

□ Классическая. Полностью копирует интерфейс предыдущих версий Windows.

При выборе другой темы автоматически будут изменены такие параметры интерфейса, как цветовая схема, внешний вид окон, фоновый рисунок, экранная заставка, значки, системные звуки и указатели мыши. Все эти элементы можно настроить отдельно с помощью окна Персонализация, а затем сохранить настройки в виде новой темы.
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Настройка звуковой схемы
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Звуковая схема – это набор звуков, сопровождающих различные системные события. Чтобы вызвать окно изменения звуковой схемы, откройте окно Персонализация и щелкните кнопкой мыши на ссылке Звуки (см. рис. 2.19). В появившемся окне (рис. 2.24) вы можете выбрать звуковую схему из раскрывающегося списка или создать собственную, изменяя звуки для различных системных событий.
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Рис. 2.24. Настройка звуковой схемы


Чтобы назначить новый звук для одного из событий, выберите его в списке Программные события, после чего задайте для этого события один из звуков, которые доступны в списке Звуки или укажите собственный файл звука с помощью кнопки Обзор. Для прослушивания выбранного звука нажмите кнопку Проверить.

СОВЕТ

Не злоупотребляйте озвучиванием событий. Звуковая схема, которая перенасыщена длинными или резкими звуками, может неблагоприятно отразиться на эффективности вашей работы.
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Настройка указателей мыши
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Для изменения формы указателей мыши щелкните кнопкой мыши в окне Персонализация на ссылке Указатели мыши. При этом откроется вкладка Указатели диалогового окна Свойства: Мышь (рис. 2.25).
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Рис. 2.25. Окно настройки указателей мыши


Вы можете выбрать одну из более чем двух десятков схем указателей в раскрывающемся списке Схема, а чтобы посмотреть в действии новые указатели мыши, нажмите кнопку Применить.
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Настройка значков Рабочего стола
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Вы можете открыть окно настройки значков Рабочего стола, щелкнув кнопкой мыши в окне Персонализация на ссылке Изменить значки рабочего стола, которая находится на левой панели окна. В появившемся окне (рис. 2.26) можно включать или отключать отображение на Рабочем столе значков Компьютер, Файлы пользователя, Сеть, Корзина и Панель управления.
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Рис. 2.26. Настройка значков Рабочего стола


При желании можно также изменить вид значка любой системной папки. Для этого выделите нужный значок, щелкните на кнопке Сменить значок, в появившемся окне выберите один из доступных рисунков, после чего нажмите кнопку OK. Чтобы вернуть стандартный значок, щелкните на кнопке Обычный значок.
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Параметры экрана
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Чтобы добиться наивысшего качества изображения на мониторе, необходимо правильно настроить параметры дисплея в зависимости от возможностей вашего монитора и видеоадаптера. Для этого перейдите по ссылке Параметры дисплея в окне Персонализация(рис. 2.27).
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Рис. 2.27. Окно настройки параметров экрана


Есть три важных параметра, назначение которых мы рассмотрим более подробно.

□ Разрешение экрана. Разрешение показывает количество точек по горизонтали и вертикали, из которых состоит изображение. При увеличении разрешения размер объектов будет уменьшаться, но это позволит разместить на Рабочем столе больше информации. Для каждого монитора существует свое оптимальное разрешение, которое определяется размерами монитора и его типом.

При использовании жидкокристаллических мониторов наилучшее качество достигается при максимальном разрешении, которое указано в его паспорте. Например, для большинства мониторов с диагональю 17 или 19 дюймов паспортным является разрешение 1280 х 1024. Для уже устаревших электроннолучевых мониторов не следует без крайней необходимости задавать максимальное разрешение, поскольку в этом случае качество изображения всегда ухудшается.

□ Качество цветопередачи. Этот параметр имеет значение лишь для устаревших моделей видеоадаптеров с небольшим объемом видеопамяти. Для современных моделей видеоадаптеров всегда устанавливайте самое высокое качество.

□ Частота обновления экрана. Для жидкокристаллических мониторов этот параметр обычно устанавливается равным 60-75 Гц, а вот для электронно-лучевых мониторов нельзя устанавливать частоту обновления ниже 75 Гц, поскольку это вредно для вашего зрения. Для таких мониторов оптимальными являются значения 85-100 Гц.

Для изменения экранного разрешения и качества цветопередачи вы найдете соответствующие элементы управления в окне Параметры дисплея (см. рис. 2.27). А чтобы изменить частоту обновления экрана, нажмите кнопку Дополнительно и перейдите на вкладку Монитор, где в раскрывающемся списке выберите нужное значение частоты обновления.

При первом применении новых параметров экрана обычно появляется предупреждение, показанное на рис. 2.28. Система дает вам 15 секунд для подтверждения изменений, а если вы этого не сделаете, то автоматически будут возвращены прежние параметры. Эта функция предохраняет от ошибочной установки неправильных параметров.
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Рис. 2.28. Предупреждение перед изменением параметров экрана
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Практическая работа 11. Настройка Рабочего стола
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Задание. Настроить параметры Рабочего стола и сохранить их в виде темы.


Последовательность выполнения

1. Откройте окно свойств экрана, щелкнув правой кнопкой мыши на свободном месте Рабочего стола и выбрав в контекстном меню пункт Персонализация.

2. Сохраните текущие настройки Рабочего стола в виде темы. Для этого:

1) в окне Персонализация щелкните кнопкой мыши на ссылке Темы;

2) в появившемся окне нажмите кнопку Сохранить;

3) в окне сохранения введите имя темы, например Старая тема, и еще раз нажмите кнопку Сохранить.

3. Используя ссылки в окне Персонализация и материал этого урока, самостоятельно измените следующие настройки:

1) цвет и внешний вид окон;

2) фоновый рисунок Рабочего стола;

3) экранную заставку;

4) звуки;

5) указатели мыши.

4. Снова откройте окно Темы и сохраните текущие настройки с именем Новая тема.

5. Чтобы возвратить настройки интерфейса к исходному состоянию, выберите из раскрывающегося списка Тема сохраненную ранее старую тему и нажмите кнопку Применить. Теперь вы сможете переключаться между старыми и новыми настройками простым изменением темы Рабочего стола.
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Подведение итогов
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Вопросы для самопроверки

□ Для чего используется окно Персонализация?

□ Какие параметры оформления доступны только для стиля Windows Aero?

□ Как отключить стиль Windows Aero?

□ Какие параметры входят в состав темы Рабочего стола?

□ Как можно сменить значки для системных объектов?

□ Какие параметры являются оптимальными для мониторов разных типов?


Что дальше?

В следующем уроке мы познакомимся с программой Проводник, с помощью которой отображается содержимое папок. Вы узнаете о различных способах навигации по файловой структуре и научитесь настраивать внешний вид Проводника.
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Урок 2.4. Окна папок
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Общие сведения о Проводнике Windows Vista
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Для просмотра содержимого папок используется программа Проводник. Ее не нужно запускать специально – достаточно открыть любую папку, и ее содержимое будет отображено в окне Проводника. Вы можете также встретить термин окно папки, который обычно служит для обозначения конкретной папки, которая открыта с помощью Проводника. При описании различных системных папок удобно пользоваться термином «окно папки», но не забывайте, что содержимое папок всегда отображается в Проводнике. Для знакомства с программой Проводник откройте, например, папку Документы, ярлык которой находится в меню Пуск (рис. 2.29).
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Рис. 2.29. Содержимое папки Документы в окне Проводника


В окне Проводника Windows Vista можно выделить следующие основные элементы.

□ Кнопки навигации. С помощью кнопок Назад и Вперед вы можете возвращаться к ранее просмотренным папкам.

□ Адресная строка. В адресной строке отображается путь к текущей папке. Щелкнув на имени любой из родительских папок в адресной строке, вы можете перейти к ее просмотру, а с помощью щелчка на стрелке справа от названия папки можно перейти к одной из вложенных папок.

□ Поле поиска. Вы можете находить нужный файл сразу же после ввода первых букв его имени, аналогично поиску программ в меню Пуск. Подробнее встроенный поиск будет рассмотрен в следующем уроке.

□ Панель инструментов. На панели инструментов имеются кнопки для выполнения типичных действий с файлами и папками, причем перечень доступных кнопок автоматически изменяется в зависимости от того, какой файл или папка выбран в области просмотра.

□ Панель навигации. Эта панель находится в левой части окна и служит для смены текущей папки. Панель навигации состоит из двух частей: списка Избранные ссылки, содержащего наиболее часто используемые папки, и панели Папки, где отображается полное дерево каталогов компьютера.

□ Заголовки столбцов. В Windows Vista заголовки столбцов используются для сортировки, группировки и разложения по стопкам содержимого текущей папки.

□ Содержимое папки. В области содержимого отображаются файлы и папки в виде значков. Для многих популярных типов файлов вместо обычных значков отображаются эскизы содержимого файла, а пользователи имеют возможность произвольно изменять размеры значков.

□ Панель подробностей. Панель подробностей, или сведений, находится в нижней части окна и показывает подробную информацию о выделенном объекте.

Некоторые элементы интерфейса Проводника являются скрытыми, но при необходимости их можно вызвать. Например, для отображения меню достаточно нажать клавишу Alt или F10. Чтобы открыть панель предварительного просмотра, нажмите кнопку Упорядочить и выполните команду Раскладка ► Панель просмотра.
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Настройка внешнего вида Проводника
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По умолчанию окно Проводника имеет вид, показанный на рис. 2.29, но вы можете изменить его, включая или выключая отображение отдельных элементов. Чтобы отобразить или скрыть отдельные элементы интерфейса, нажмите кнопку Упорядочить и выберите пункт Раскладка. В появившемся подменю вы можете включать или отключать отображение следующих элементов: Строка меню, Панель подробностей, Панель просмотра и Панель навигации.

Для изменения ширины панели навигации перетащите ее границу с помощью мыши. Таким же образом можно регулировать ширину панели просмотра и высоту панели подробностей. Если увеличить размер панели подробностей, то в ней автоматически появятся дополнительные свойства выделенного файла, если таковые имеются.

Панель навигации состоит из двух частей: Избранные ссылки и Папки, – и при необходимости можно изменять соотношение между ними с помощью мыши. Панель Папкиможно вообще свернуть щелчком кнопки мыши на ее заголовке, после чего на панели навигации останутся только Избранные ссылки. Для восстановления свернутой панели Папки повторно щелкните на ее заголовке кнопкой мыши.

Чтобы убрать с экрана панель избранных ссылок, перетащите границу панели Папкик верхнему краю окна. После этого вы сможете переключаться между панелями, сворачивая или разворачивая панель Папки.
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Варианты отображения значков в Проводнике


[image: after_title]

Содержимое Проводника может отображаться несколькими способами, причем в Windows Vista для этого появились совершенно новые возможности. Например, можно произвольно изменять размеры значков в окнах, а для таких файлов, как веб-страницы, рисунки, видео и другие, вместо пиктограммы может отображаться эскиз содержимого файла.

Для изменения размера значков можно последовательно нажимать кнопку Виды, но лучше щелкнуть кнопкой мыши на стрелке ▼ справа от нее и сразу указать желаемый способ отображения в появившемся меню. Вы можете выбирать такие варианты.

□ Огромные значки. В этом режиме все объекты выводятся в виде очень больших значков (рис. 2.30). Для изображений, видеозаписей и некоторых других типов файлов вместо значка будет выведена уменьшенная копия содержимого файла. Файлы, хранящиеся в папках, будут изображены в виде страниц, вложенных в папку.

□ Крупные значки. Данный режим просмотра отличается от предыдущего только уменьшенным размером значков (рис. 2.31).

□ Обычные значки. Все объекты выводятся в виде значков среднего размера (рис. 2.32).

□ Мелкие значки. В этом режиме все объекты отображаются в виде маленьких значков (рис. 2.33).


[image: bin00000089.png]
Рис. 2.30. Отображение объектов в виде огромных значков
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Рис. 2.31. Отображение объектов в виде крупных значков
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Рис. 2.32. Отображение объектов в виде обычных значков
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Рис. 2.33. Отображение объектов в виде мелких значков


□ Список. Объекты будут изображены в виде мелких значков, но, в отличие от режима Мелкие значки, сортировка выполняется по столбцам, а не по строкам (рис. 2.34).
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Рис. 2.34. Отображение объектов в виде списка


□ Таблица. Для каждого объекта выводится подробная характеристика в одной строке таблицы (рис. 2.35). В зависимости от содержимого папки Проводник автоматически выбирает нужные столбцы, но при необходимости вы можете изменить набор отображаемых столбцов, выполнив команду Вид ► Выбор столбцов в таблице. Для удобства просмотра таблицы вы можете изменять ширину столбцов, перетаскивая указателем мыши вертикальные линии в заголовке таблицы.
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Рис. 2.35. Отображение объектов в виде таблицы


□ Плитка. Все объекты отображаются в виде значков средних размеров с подробными подписями (рис. 2.36).
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Рис. 2.36. Отображение объектов в виде плитки


В Windows Vista есть возможность произвольно изменять размеры значков. Для этого щелкните на стрелке справа от кнопки Виды и переместите ползунок в левой части меню в одно из промежуточных положений между пунктами Огромные значки и Мелкие значки. В процессе перемещения ползунка вы будете сразу же видеть результат масштабирования значков в области содержимого.

СОВЕТ

Изменять размеры значков можно прокруткой колесика мыши при нажатой клавише Ctrl.
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Навигация с помощью Проводника
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Как известно, все папки на жестком диске компьютера имеют иерархическую структуру, и одно из основных назначений программы Проводник – обеспечение удобного перехода от одного каталога к другому. Каждая папка имеет свой адрес, состоящий из имени диска и последовательности имен каталогов, которые необходимо открыть, чтобы добраться до этой папки.

Для удобства пользователей некоторые папки наделены особым статусом и отображаются на верхнем уровне иерархии, независимо от их фактического размещения на жестком диске. К таким папкам относятся следующие.

□ Рабочий стол. В Windows Рабочий стол является самым верхним уровнем иерархии, хотя на самом деле его содержимое хранится в отдельном каталоге, находящемся в личной папке пользователя.

□ Личная папка пользователя. Она находится в папке С:\Пользователи и имеет такое же имя, как учетная запись пользователя.

□ Общие. Она также находится в папке С:\Пользователи и предназначена для хранения документов, являющихся общими для всех пользователей компьютера.

□ Компьютер. Позволяет получить доступ к разделам жесткого диска и сменным устройствам хранения информации.

□ Сеть. Служит для просмотра ресурсов сети, к которой подключен компьютер.

□ Панель управления. Содержит ссылки на все элементы управления и настройки системы.

□ Корзина. В нее помещаются удаленные папки и файлы, чтобы пользователи могли восстановить ошибочно удаленный файл.

Для перехода от одной папки к другой вы можете выбирать один из нескольких равноценных способов. Допустим, вам нужно открыть папку Пользователи на диске С:. Это вы можете сделать одним из следующих способов.

□ Откройте с помощью меню Пуск папку Компьютер и дважды щелкните на значке диска С:, затем найдите и откройте папку Пользователи.

□ Откройте окно любой папки, затем в панели папок раскройте узел Компьютер, щелкнув кнопкой мыши на стрелке слева от его значка, затем аналогично раскройте узел Локальный диск (С:) и щелкните кнопкой мыши на названии нужной папки, содержимое которой отобразится в правой части окна (рис. 2.37).
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Рис. 2.37. Переход с помощью панели папок


□ Откройте папку Компьютер, затем щелкните кнопкой мыши на стрелке справа от надписи Компьютер в адресной строке и выберите пункт Локальный диск (С:). Затем щелкните кнопкой мыши на стрелке справа от надписи Локальный диск (C:) и выберите название нужной папки (рис. 2.38).

Используя любой из указанных приемов, вы можете без проблем найти нужную папку или файл. После перемещения по папкам компьютера вам может понадобиться вернуться в ранее посещенную или родительскую папку. Для этого также существует несколько способов.
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Рис. 2.38. Открытие папки с помощью адресной строки


□ Для возврата в ранее посещенную папку используйте кнопку Назад на панели инструментов Проводника. Последовательно нажимая эту кнопку, вы можете повторить весь пройденный вами путь в обратном порядке.

□ Для перехода в одну из родительских папок щелкните кнопкой мыши на ее названии в адресной строке или последовательно нажимайте клавишу BackSpace.

□ Чтобы вернуться в одну из папок верхнего уровня, щелкните кнопкой мыши на стрелке в левой части адресной строки и выберите в появившемся списке нужную папку (рис. 2.39).
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Рис. 2.39. Переход к другой папке верхнего уровня с помощью адресной строки


□ Для перехода в одну из системных папок используйте значки на панели Избранные ссылки.

СОВЕТ

Если вам часто нужна определенная папка, можете добавить ее в Избранные ссылки, просто перетащив ее туда с помощью мыши. При этом в списке избранных ссылок будет создан ярлык, а сама папка останется на прежнем месте.
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Практическая работа 12. Работа с окнами папок
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Задание. Изучить работу с окнами папок. Научиться перемещаться по файлам и папкам.


Последовательность выполнения

1. С помощью меню Пуск откройте папку Компьютер. Ознакомьтесь с содержимым окна, покажите его составляющие.

2. С помощью команды Упорядочить ► Раскладка отключите отображение всех панелей Проводника.

3. Восстановите отображение панели подробностей и панели навигации.

4. Сверните панель Папки щелчком кнопки мыши на ее заголовке, затем восстановите положение панели Папки.

5. Перетащите с помощью мыши верхнюю границу панели Папки в крайнее верхнее положение, после чего попробуйте свернуть и развернуть панель Папки.

6. Восстановите исходное положение панели Папки.

7. С помощью кнопки Виды последовательно переключитесь во все доступные режимы просмотра.

8. В режиме Таблица выполните сортировку по разным критериям, щелкая кнопкой мыши на заголовках столбцов.

9. Откройте двойным щелчком диск C:, затем папку Пользователи, после этого откройте папку с вашим именем пользователя и, наконец, папку Документы. После открытия каждой папки наблюдайте за тем, как изменяется информация в адресной строке.

10. Щелкая на кнопке Назад, вернитесь в папку Компьютер.

11. В окне Компьютер щелкните кнопкой мыши на стрелке справа от надписи Компьютер в адресной строке и выберите пункт Локальный диск (С:).

12. С помощью адресной строки снова перейдите к папке С:\Пользователи\

Имя пользователя\Документы.

13. Просмотрите содержимое всех папок, значки которых имеются на панели Избранные ссылки.

14. С помощью панели Папки перейдите к просмотру другого диска, например D:. Помните, что при обращении к съемным дискам вы можете получить сообщение о необходимости вставить диск в дисковод.

15. С помощью панели Папки отобразите в окне Проводника содержимое Рабочего стола.

16. Найдите самый новый и самый старый значок на Рабочем столе. Для этого:

1) включите режим отображения Таблица;

2) щелкните кнопкой мыши на заголовке столбца Дата изменения, после чего значки будут отсортированы по дате; первый из значков (кроме системных папок, не имеющих даты) и будет самым старым;

3) еще раз щелкните кнопкой мыши на заголовке столбца Дата изменения, чтобы изменить порядок сортировки; теперь первый значок будет иметь самую новую дату.
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Подведение итогов
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Вопросы для самопроверки

□ Для чего используется программа Проводник?

□ Какие панели находятся в левой части окна Проводника?

□ Как включать или отключать различные панели Проводника?

□ Как изменять размеры значков в окнах папок?

□ Какими способами можно перейти от одной папки к другой?


Что дальше?

Знакомство с программой Проводник мы продолжим в следующем уроке, где вы узнаете об эффективных средствах упорядочивания и поиска файлов. Вы научитесь выполнять группировку, фильтрацию и разложение по стопкам, узнаете об особенностях использования строки поиска в Проводнике, а также изучите настройки поиска в Windows Vista.
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Урок 2.5. Упорядочивание и поиск файлов
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Общие сведения о поиске и индексировании
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Количество файлов на современных жестких дисках может составлять десятки и сотни тысяч. Если вы забыли, где именно находится файл, то его поиск может оказаться довольно непростой задачей. В этом случае на помощь придет встроенная система поиска, которая является одним из ключевых компонентов Windows Vista.

Для обеспечения быстрого и эффективного поиска в Windows Vista имеется специальная служба индексирования, которая в работает в фоновом режиме. Служба индексирования просматривает папки пользователей и сохраняет информацию об имеющихся файлах в специальной базе данных, которая называется индексом. В зависимости от типа файла в индекс могут включаться дополнительные свойства. Например, для фотографий это размер изображения, ключевые слова, дата съемки и другие свойства, а для текстовых файлов, веб-страниц, документов Microsoft Office и файлов некоторых других типов в индекс включается все содержимое файла.

В Проводнике Windows Vista имеются следующие возможности для упорядочивания и поиска файлов.

□ Строка поиска в правом верхнем углу окна любой папки. Достаточно ввести первые буквы поискового запроса, и вы сразу же увидите результат поиска.

□ Специальные режимы упорядочивания объектов: сортировка, группировка, фильтрация и разложение по стопкам.

Поиск и упорядочивание можно выполнять в любой папке, но в индексированных местах эти операции выполняются практически мгновенно. Если же применить поиск или упорядочивание к неиндексированным папкам с большим количеством файлов, то выполнение этих операций может занять определенное время.
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Упорядочивание объектов в Проводнике
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При любом способе отображения информации в Проводнике видны заголовки столбцов, с помощью которых можно выполнить сортировку, группировку и фильтрацию содержимого окна. Большинство обычных папок содержит заголовки Имя, Дата изменения, Тип и Размер, а если в выбранной папке будут обнаружены рисунки, музыка или видео, перечень столбцов будет автоматически изменен в зависимости от содержимого папки.

С сортировкой файлов, которая выполняется щелчком на заголовке соответствующего столбца, мы уже встречались на предыдущем уроке, а сейчас рассмотрим другие способы упорядочивания.
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Группировка
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При наведении указателя мыши на заголовок любого столбца в его правой части появится стрелка ▼, щелчок кнопкой мыши на которой открывает меню выбора дополнительных способов отображения объектов (рис. 2.40).

Для применения режима группировки щелкните кнопкой мыши на стрелке справа от нужного заголовка и выберите вариант Группировка. После этого файлы будут разложены по группам, как показано на рис. 2.41. Одинарный щелчок кнопкой
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Рис. 2.40. Меню выбора дополнительного способа отображения объектов
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Рис. 2.41. Пример отображения объектов по группам


мыши на заголовке группы позволит выделить все находящиеся в ней файлы, а с помощью двойного щелчка кнопкой мыши вы сможете сворачивать или разворачивать группу.

Чтобы отменить группировку, щелкните правой кнопкой мыши на свободном участке содержимого папки и выполните команду Группировка ► (Нет). Отменить группировку также можно, щелкнув кнопкой мыши на стрелке справа от заголовка столбца и выбрав пункт Сортировка.
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Фильтрация
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В режиме фильтрации вы можете выбрать для просмотра только одну или несколько групп файлов, которые отвечают определенным условиям. Для этого щелкните кнопкой мыши на стрелке справа от нужного заголовка и установите флажки возле названий интересующих вас групп (см. рис. 2.37). После этого щелкните кнопкой мыши в области содержимого папки или нажмите клавишу Enter.

Фильтрацию можно применить сразу по нескольким полям. Например, чтобы отобрать только документы Microsoft Word, созданные на прошлой неделе, сначала установите фильтр по заголовку Тип, выбрав значение Документ Microsoft Word, а потом выберите значение На прошлой неделе в раскрывающемся меню заголовка Дата изменения.

По умолчанию фильтрация выполняется только в текущей папке, но если количество результатов окажется небольшим, то система автоматически предложит произвести поиск файлов по заданным критериям во всех вложенных папках. Если вы примените фильтр к неиндексированной папке, то будете предупреждены о том, что для действия фильтра может понадобиться время.

Для отмены режима фильтрации снимите все ранее установленные флажки или нажмите кнопку Назад на панели инструментов Проводника. Еще один способ отменить фильтр – щелкнуть кнопкой мыши на названии нужной папки в адресной строке.
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Разложение по стопкам
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При выборе режима разложения по стопкам файлы в папке упорядочиваются в виде стопок по значениям выбранного свойства (рис. 2.42). Для применения этого режима просмотра щелкните кнопкой мыши на стрелке справа от нужного заголовка и выполните команду Разложить стопками.
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Рис. 2.42. Пример разложения файлов по стопкам


При использовании стопок следует обращать внимание на следующие моменты.

□ Работа со стопками похожа на действия с обычными папками: вы можете открыть стопку для просмотра, затем возвратиться к списку стопок с помощью кнопки Назад или сразу перейти к другой стопке, воспользовавшись адресной строкой.

□ В стопки включаются файлы не только из текущей папки, но и из всех вложенных.

□ Для создания стопок используется встроенный механизм индексации. Разложение по стопкам неиндексированной папки может занять определенное время.

□ При выборе разложения по стопкам Проводник создает виртуальную папку Результаты поиска; для возврата к просмотру папки в обычном режиме используйте кнопку Назад или снова выберите папку на панели навигации.
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Использование строки поиска
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Работать со встроенной системой поиска очень просто. Например, чтобы найти определенный документ, откройте папку Документы и введите в строку поиска

первые буквы имени файла. Результаты поиска незамедлительно будут отображены в окне Проводника (рис. 2.43).
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Рис. 2.43. Результаты поиска в папке Документы


При выполнении поиска в Проводнике нужно учитывать следующие особенности.

□ Поиск выполняется в текущем каталоге и во всех вложенных папках.

□ В индексированных папках поиск выполняется по всем свойствам файлов. Например, при вводе слова договор будут найдены файлы:

• содержащие в названии слово договор;

• имеющие слово договор среди ключевых слов или других свойств;

• содержащие слово договор в тексте.

□ В неиндексированных папках поиск выполняется только по имени файла. При этом возможно появление панели с информацией о том, что поиск может быть медленным. После щелчка кнопкой мыши на этой панели вы можете добавить данную папку в список индексируемых.

В большинстве случаев для успешного поиска достаточно ввести одно ключевое слово или лишь его первые буквы. Однако если этого будет мало для достижения результатов поиска, вы можете создать поисковый запрос, состоящий из нескольких слов. В таком случае будут найдены файлы, среди свойств которых имеются все указанные слова.

Опытным пользователям предыдущих версий Windows знакомы подстановочные знаки * и ?. Знак ? заменяет один символ в имени файла, а * – любое количество символов. Вы можете использовать их в строке поиска наравне с новыми возможностями поиска.

СОВЕТ

Для просмотра результатов поиска можно использовать сортировку, группировку, фильтрацию и другие рассмотренные выше возможности Проводника.
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Расширенный поиск
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Использование строки поиска дает хороший эффект лишь в тех случаях, когда искомый файл хранится в определенной папке или в одном из вложенных в нее каталогов. Если же местоположение файла неизвестно, на помощь придет окно поиска, которое можно вызвать из меню Пуск. По умолчанию поиск будет выполняться во всех индексированных папках, но вы можете изменить этот и другие параметры, щелкнув кнопкой мыши на стрелочке рядом с надписью Расширенный поиск (рис. 2.44).
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Рис. 2.44. Окно расширенного поиска

Вы можете настроить следующие параметры поиска.

□ Для выбора типа искомых файлов нажмите одну из кнопок на панели Показать только. Доступны варианты Все, Эл. почта, Документ, Изображение, Музыка иДругое.

□ Чтобы выбрать предполагаемое место расположения файлов, раскройте список Папкаи выберите один из имеющихся вариантов. Например, вы можете задать поиск на определенном разделе диска или самостоятельно указать папки для поиска, выбрав пункт Выбрать места для поиска.

□ Укажите одно или несколько известных вам свойств искомого файла в соответствующих полях. Например, можно ввести имя или его часть, приблизительный размер файла и другие доступные свойства.

После указания всех параметров поиска нажмите кнопку Найти. Поиск в неиндексированных местах может занять продолжительное время. Вы можете в любой момент его остановить, для чего достаточно щелкнуть на кнопке остановки, которая имеет вид красного крестика и находится в правой части адресной строки.
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Сохранение результатов поиска
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При необходимости регулярно выполнять один и тот же поисковый запрос сохраните его условия, после чего вы сможете многократно повторять поиск, просто открыв сохраненный запрос.

Последовательность действий для сохранения поискового запроса будет такой.

1. Выполните нужный вам поиск одним из описанных выше способов.

2. После получения результатов поиска нажмите на панели инструментов кнопку Сохранитьусловия поиска.

3. В появившемся окне введите имя поискового запроса и нажмите кнопку Сохранить.

Все поисковые запросы сохраняются в папку Поиски, которая находится в личном каталоге пользователя. Открыть сохраненный поисковый запрос вы можете одним из следующих способов.

□ В дереве папок Проводника разверните личную папку, затем раскройте папку Поискии щелкните кнопкой мыши на названии нужного запроса.

□ В меню Пуск выберите личную папку, затем откройте папку Поиски и дважды щелкните кнопкой мыши на сохраненном запросе.

ПРИМЕЧАНИЕ

После установки Windows Vista в папке Поиски уже имеется несколько поисковых запросов для нахождения недавно измененных файлов.
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Настройка индексированных папок
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Как уже отмечалось, в Windows Vista работает специальная служба индексирования, благодаря которой поиск в личных папках выполняется быстро и эффективно. Поиск в папках, которые не включены в индекс, выполняется медленнее, но вы можете добавить любую папку в список индексируемых для ускорения поиска в ней.

Для добавления папки в индекс действуйте так.

1. Откройте нужную папку в Проводнике и введите любой текст в строку поиска.

2. В информационной строке появится сообщение, что поиск может быть медленным в неиндексируемых местах.

3. Щелкните кнопкой мыши на информационной строке и выполните в появившемся меню команду Добавить в индекс.

4. В следующем окне нажмите кнопку Добавить в индекс и подтвердите действие в окне службы контроля учетных записей (подробнее об этой службе см. урок 8.1).

ВНИМАНИЕ

Добавляйте в индекс только те папки, в которых хранятся ваши личные файлы. Включение в индекс таких папок, как Windows, Program Files, или всего диска С: повлечет расход дополнительных ресурсов для построения индекса и снижение скорости поиска.


Для просмотра и редактирования списка индексируемых папок выполните следующие действия.

1. Введите в строку поиска Проводника любой поисковый запрос, после чего на панели инструментов появится кнопка Средства поиска.

2. Щелкните на кнопке Средства поиска и выберите в появившемся меню пункт Изменениеиндексируемых мест. В появившемся окне Параметры индексирования выувидите список индексируемых папок.

3. Для изменения списка в окне Параметры индексирования нажмите кнопку Изменить.

4. В следующем окне нажмите кнопку Показать все места и подтвердите действия в окне службы контроля учетных записей.

5. В появившемся дереве каталогов вы можете включать или исключать папки из индекса с помощью соответствующих флажков (рис. 2.45).
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Рис. 2.45. Добавление новой папки в список индексируемых
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Практическая работа 13. Упорядочивание и поиск файлов в Windows Vista
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Задание 1. Изучить различные способы упорядочивания объектов.


Последовательность выполнения

1. Последовательно откройте в Проводнике Windows Vista папки С:\Пользователи ► Общие ► Изображения ► Образцы изображений.

2. Найдите с помощью сортировки самый большой и самый маленький файлы. Для этого:

1) включите режим отображения Таблица с помощью стрелки справа от кнопки Виды;

2) щелкните кнопкой мыши на заголовке столбца Размер, после чего значки будут отсортированы по размеру. Первый из значков и будет самым большим, а последний – самым маленьким.

3. Аналогично определите рисунок с самой ранней датой съемки.

4. С помощью кнопки Виды включите режим Обычные значки.

5. Включите режим группировки по ключевым словам. Для этого щелкните кнопкой мыши на стрелке справа от заголовка столбца Ключевые слова и выполните команду Группировка. Обратите внимание, что некоторые рисунки могут быть включены сразу в несколько групп.

6. Отключите режим группировки, щелкнув правой кнопкой мыши на свободном участке содержимого папки и выполнив команду Группировка ► (Нет).

7. С помощью фильтрации отберите только рисунки с ключевым словом Пейзаж.

8. С помощью адресной строки перейдите в папку Общие.

9. Выполните разложение по стопкам содержимого папки Общие по полю Тип. Для этого щелкните кнопкой мыши на стрелке справа от заголовка столбца Тип ивыполните команду Разложить стопками по «Тип».

10. Просмотрите содержимое полученных стопок, каждый раз возвращаясь к окну разложения по стопкам с помощью кнопки Назад.


Задание 2. Научиться выполнять поиск файлов с помощью строки поиска.


Последовательность выполнения

1. Последовательно откройте в Проводнике Windows Vista папки С:\Пользователи ► Общие.

2. В строку поиска введите слово Лес и ознакомьтесь с результатами поиска. Обратите внимание, что в результаты включаются файлы из всех вложенных подпапок папки Общие.

3. Если в списке результатов присутствует рисунок с именем Ручей, попробуйте определить, почему же он был включен в список результатов поиска по слову Лес. Для этого щелкните кнопкой мыши на файле и внимательно изучите его свойства на панели подробностей.

4. Самостоятельно найдите в папке Общие следующие объекты:

• рисунки с цветами;

• звукозапись 3-й симфонии Бетховена (Beethoven);

• видеофрагмент о бабочке.

5. Найдите в папке Общие все музыкальные записи в формате WMA, для чего введите запрос *.WMA.

6. Откройте папку Документы и найдите с помощью строки поиска текстовые документы и рисунки, созданные в уроках 1.4-1.6.

Задание 3. С помощью средств расширенного поиска файлов выполнить следующие действия.

1. Найти в индексированных местах все рисунки, размер которых больше 500 Кбайт. Определить название и местонахождение наибольшего из рисунков.

2. Найти на диске C: все файлы с расширением TXT, созданные за последний месяц. Определить самый новый из найденных документов.

3. Найти рисунки в формате ВMP размером больше 100 Кбайт, которые находятся на всех локальных жестких дисках. Определить количество найденных рисунков.


Последовательность выполнения

1. Выполните команду Пуск ► Поиск.

2. Щелкните на кнопке Расширенный поиск.

3. В строке Показать только щелкните кнопкой мыши на пункте Изображение.

4. В поле Папка установите значение Индексированные места.

5. В поле Размер (КБ) установите значение более чем 500.

6. Нажмите кнопку Найти и дождитесь результатов поиска.

7. Для определения наибольшего рисунка выполните сортировку по полю Размер.

8. Для выполнения второго задания снова выполните команду Пуск ► Поиск и нажмите кнопку Расширенный поиск.

9. В поле Дата выберите вариант позже и введите на календаре дату за месяц до текущей даты.

10. Остальные параметры поиска установите такими.

• Показать только – Все;

• Папка – Локальный диск (С:);

• Имя – *.TXT.

11. Нажмите кнопку Найти и дождитесь результатов поиска. Для определения самого нового документа выполните сортировку по полю Дата.

12. Поиск рисунков в формате BMP выполните самостоятельно.
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Подведение итогов
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Вопросы для самопроверки

□ Что такое индексирование и для чего оно используется?

□ Какие вы знаете способы упорядочивания объектов в Проводнике?

□ Как использовать строку поиска?

□ Какие параметры можно задавать в окне расширенного поиска?

□ Зачем используется сохранение результатов поиска?

□ Как добавить папку в индекс?

□ Как удалить ненужную папку из списка индексируемых?


Что дальше?

Мы уже научились просматривать содержимое папок и выполнять поиск нужных файлов. Теперь пришел черед изучить операции с файлами и папками: создание, перемещение, копирование, переименование и удаление. В следующем уроке вы узнаете о различных способах выполнения этих операций, а также о некоторых трюках и хитростях.
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Урок 2.6. Операции с файлами и папками
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Просмотр свойств объектов
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Для получения основных сведений о файле или папке достаточно щелкнуть на нем в окне папки кнопкой мыши – и основная информация появится на панели подробностей, которая расположена в нижней части окна. Для получения более детальной информации щелкните на объекте правой кнопкой и выберите в контекстном меню пункт Свойства. На рис. 2.46 показано окно свойств папки, состоящее из нескольких вкладок. На вкладке Общие содержится подробная информация о папке, а также имеется возможность установки дополнительных атрибутов папки. В зависимости от типа объекта в окне свойств могут присутствовать дополнительные вкладки для изменения других свойств объекта.
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Рис. 2.46. Окно свойств папки

[image: chapter_end]


[image: before_title]
Создание папок, файлов и ярлыков
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Чтобы создать новую папку, откройте окно того каталога, в котором нужно выполнить эту операцию, нажмите кнопку Упорядочить и выберите пункт Новая папка. Далее укажите имя папки, после чего нажмите клавишу Enter или щелкните кнопкой мыши на любом месте.

Более широкий набор объектов для создания вы можете найти в контекстном меню. Для этого щелкните правой кнопкой мыши на любом свободном месте окна и в появившемся контекстном меню выберите пункт Создать, после чего укажите нужный объект в появившемся списке (рис. 2.47).

В зависимости от создаваемого объекта возможны следующие варианты действий.

□ Создание папки. После выбора пункта Папка появится значок папки с именем Новаяпапка, которое при необходимости можно изменить.

□ Создание ярлыка. При выборе варианта Ярлык должно появиться окно Создание ярлыка, в котором следует нажать кнопку Обзор для выбора нужного объекта, после чего щелкнуть на кнопке Далее. В следующем окне необходимо ввести имя ярлыка и нажать кнопку Готово.
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Рис. 2.47. Контекстное меню создания объектов


□ Создание документа. Вы можете выбрать создание документа одного из нескольких типов (см. рис. 2.47). При этом система создаст значок нового документа, после чего вы можете изменить его имя и открыть для редактирования двойным щелчком кнопки мыши.

ПРИМЕЧАНИЕ

На рис. 2.47 показан список доступных для создания объектов сразу после установки Windows Vista. Это меню может содержать дополнительные объекты для создания, если у вас установлены соответствующие приложения.
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Перемещение и копирование файлов и папок
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В результате копирования файла будет создан еще один его экземпляр, но в другом месте или с другим именем. При перемещении файл будет скопирован в новое место, а затем удален со старого.

Для перемещения или копирования файлов и папок обычно их перетаскивают в нужное место указателем мыши. Вы можете перетаскивать объекты из окна папки на Рабочий стол и наоборот, а также из одного окна в другое. Можно также перетаскивать объекты в пределах одного окна, например из рабочей области на панель папок или избранных ссылок.

С помощью перетаскивания объектов из одной папки в другую можно выполнить их перемещение, копирование или создание ярлыка, причем система сама выбирает одно из этих действий по определенным правилам. Это может привести в замешательство неопытного пользователя, и чтобы точно определить действие, выполняемое системой при перетаскивании, обратите внимание на вид указателя мыши и надпись возле него:
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– выполняется перемещение;
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– выполняется копирование;
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– создается ярлык;
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– выполнить перетаскивание нельзя.

ВНИМАНИЕ

В некоторых случаях при перетаскивании будет отображаться только символ операции без надписи, например «плюс» при копировании или стрелка при перемещении.


Основные правила выбора действия при перетаскивании следующие.

□ Перемещение выполняется при перетаскивании в пределах одного раздела (например, диска С:).

□ Копирование выполняется при перетаскивании с одного раздела на другой, а также с жесткого диска на сменный носитель или наоборот.

□ Создание ярлыка выполняется при перетаскивании папок в область избранного, а также при перетаскивании файлов приложений на Рабочий стол или в меню Пуск.

Чтобы изменить выполняемое по умолчанию действие, удерживайте при перетаскивании одну из управляющих клавиш:

□ Shift – для перемещения;

□ Ctrl – для копирования;

□ Ctrl+Shift – для создания ярлыка.

Другой способ указания необходимого действия при перетаскивании – выполнить эту операцию правой кнопкой мыши и, отпустив ее, выбрать в появившемся меню нужное действие.

Для перемещения или копирования файлов или папок также можно использовать буфер обмена и команды контекстного меню Вырезать, Копировать и Вставить. Для копирования или перемещения файлов этим способом нужно выполнить следующие действия.

1. Щелкните правой кнопкой мыши на нужном файле или папке, затем выполните в контекстном меню команду Копировать (для копирования) или Вырезать (для перемещения).

2. Откройте в окне Проводника содержимое той папки, в которую нужно выполнить копирование или перемещение.

3. Щелкните правой кнопкой мыши на свободном участке окна папки и выполните в контекстном меню команду Вставить.

При перемещении или копировании возможна ситуация, когда файл с данным именем уже существует в конечной папке. В таком случае перед выполнением операции появится окно с предупреждением, в котором вы можете выбрать один из трех вариантов действий: заменить существующий файл, отменить операцию или присвоить файлу другое имя (рис. 2.48).

ВНИМАНИЕ

Если при выполнении любой операции с файлами вы получаете сообщение «Отказано в доступе» или другое подобное, значит, у вас отсутствуют права для выполнения данной операции (см. урок. 8.1). Подобное сообщение также может появляться, если перемещаемый файл уже открыт в какой-либо программе.
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Рис. 2.48. Предупреждение при совпадении имен файлов
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Выделение группы файлов
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При необходимости можно выделить несколько файлов или папок для выполнения какой-либо операции. Для этого существует несколько стандартных способов.

□ Если несколько нужных объектов идут в списке подряд, щелкните кнопкой мыши на первом из них, а затем при нажатой клавише Shift – на последнем. После этого в выделенную группу будут включены все объекты, начиная с первого и заканчивая последним.

□ Щелкните кнопкой мыши на свободном месте в окне папки и, удерживая левую кнопку мыши, перемещайте указатель, пока все нужные объекты не будут выделены, лишь затем отпустите кнопку мыши.

□ Нажав и удерживая клавишу Ctrl, щелкайте кнопкой мыши на нужных объектах – при этом они будут добавляться в группу. Повторный щелчок кнопкой мыши на объекте исключает его из группы. Хотя этот способ наиболее трудоемкий, он позволяет создать группу с любой комбинацией файлов.

Чтобы отменить выделение объектов, нужно щелкнуть кнопкой мыши на любом свободном участке окна папки.

СОВЕТ

Для быстрого выделения всех объектов в папке используйте сочетание клавиш Ctrl+A.
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Переименование файлов и папок
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Для переименования файла или папки можно использовать следующий способ.

1. Щелкните правой кнопкой мыши на значке нужного файла или папки.

2. В появившемся контекстном меню выберите пункт Переименовать. Название объекта будет взято в рамку для редактирования.

3. Введите новое имя файла или папки и нажмите клавишу Enter. Если вы вдруг передумаете выполнять переименование, нажмите клавишу Esc, и имя файла останется прежним.

Вот еще один способ переименования: щелкните кнопкой мыши на значке файла и через 1-2 секунды щелкните кнопкой мыши на его названии. После этого вы сможете ввести новое имя файла или изменить существующее.

СОВЕТ

Если вам нужно скопировать имя файла в буфер обмена, выполните команду Переименовать, нажмите сочетание клавиш Ctrl+C и откажитесь от завершения переименования, нажав клавишу Esc. Чтобы использовать текст из буфера обмена в качестве имени для другого файла, выберите для него пункт Переименовать, после чего нажмите сочетание клавиш Ctrl+V.
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Удаление файлов и папок
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Удалить файл или папку гораздо проще, чем, например, скопировать или переименовать. Для удаления объектов существует несколько способов. Чтобы удалить ненужный файл, достаточно знать один способ. Однако чтобы по ошибке не удалить нужный объект, лучше познакомиться со всеми вариантами.

Для удаления объекта щелкните на нем кнопкой мыши, после чего выполните любое из указанных ниже действий.

□ Нажмите на клавиатуре клавишу Delete.

□ Перетащите объект на значок Корзина на Рабочем столе. Этот способ используется, как правило, для удаления объектов с Рабочего стола.

□ Щелкните на объекте правой кнопкой мыши и выберите в контекстном меню пункт Удалить.

□ Нажмите клавишу Alt для открытия классического меню и выполните команду Файл► Удалить.

Перед удалением файла система попросит подтвердить ваши намерения нажатием кнопки Да в появившимся диалоговом окне. В некоторых случаях вам могут понадобиться права администратора компьютера для удаления файла, а защищенные системные файлы нельзя удалить, даже обладая такими правами. Невозможно также удалить файл, который используется каким-либо приложением. В этом случае нужно закрыть все открытые программы и повторить попытку удаления.

Вы можете также удалить группу из нескольких выделенных файлов и папок.

ВНИМАНИЕ

При удалении папки удаляется все ее содержимое!
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Корзина. Восстановление объектов
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После удаления файлы и каталоги помещаются в специальную папку Корзина, откуда они могут быть восстановлены. Открыв окно Корзины двойным щелчком кнопки мыши на данном значке, вы увидите список удаленных файлов, которые можно восстановить или окончательно удалить (рис. 2.49).
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Рис. 2.49. Окно Корзины


Чтобы восстановить удаленный объект, найдите его в окне Корзина и нажмите на панели инструментов кнопку Восстановить объект. Другой способ восстановления – щелк нуть на объекте правой кнопкой мыши и выбрать в контекстном меню пункт Восстановить. При восстановлении объект помещается в ту же папку, откуда был удален.

Можно полностью очистить содержимое Корзины, нажав на панели инструментов кнопку Очистить корзину. После этого восстановить удаленные файлы уже будет невозможно.
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Использование предыдущих версий файлов
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Одной из наиболее распространенных причин потери данных на компьютере является ошибочная перезапись нужного файла другим с одинаковым именем. Эту ошибку можно допустить как при копировании с помощью Проводника, так и при сохранении файла под тем же именем.

Если удаленный файл можно попытаться восстановить из Корзины, то при замещении одного файла другим практически не существовало способов восстановить предыдущее содержимое. Только в версиях Business, Enterprise и Ultimate операционной системы Windows Vista появилась возможность восстанавливать прежнее содержимое измененных или удаленных файлов.

При создании контрольных точек восстановления (см. урок 8.4) или при выполнении архивации данных система сохраняет прежние версии измененных документов. Чтобы узнать, имеются ли для определенного файла предыдущие версии, щелкните на нем правой кнопкой мыши и выберите пункт Восстановить прежнюю версию. В появившемся окне (рис. 2.50) вы увидите список доступных предыдущих версий с указанием их даты и способа создания.

Выбрав нужную версию файла, вы можете выполнить следующие действия с помощью кнопок в нижней части окна.

□ Открыть. Файл будет открыт для просмотра с помощью используемой по умолчанию программы для файлов выбранного типа.

□ Копировать. Файл будет скопирован в указанную вами папку.

□ Восстановить. Имеющийся файл будет заменен предыдущей версией. В этом случае вы не сможете вернуть назад текущую версию файла, о чем будете предупреждены в появившемся окне.

Если для выбранного файла отсутствуют предыдущие версии, то возможны следующие причины: для раздела, на котором хранится файл, отключена защита системы (см. урок 8.4) или никогда не выполнялось архивирование данных. Предыдущие версии будут также отсутствовать, если файл не изменялся с момента создания наиболее давней точки восстановления или архивации данных.
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Рис. 2.50. Предыдущие версии файла


Вы также можете восстановить предыдущую версию файла, который был переименован или удален. Для этого действуйте следующим образом.

1. Щелкните правой кнопкой мыши на значке той папки, в которой раньше хранился файл, и выберите в контекстном меню пункт Восстановить прежнюю версию.

2. В появившемся окне дважды щелкните кнопкой мыши на предыдущей версии папки с наиболее подходящей датой.

3. Прежняя версия папки будет открыта в окне Проводника, и если в ней будет найден необходимый вам файл, перетащите его с помощью мыши на Рабочий стол или в любую папку.
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Практическая работа 14. Работа с файлами и папками
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Задание. Научиться создавать папки, копировать, перемещать, переименовывать и удалять файлы.


Последовательность выполнения

1. Откройте с помощью меню Пуск папку Документы.

2. В папке Документы создайте новую папку с именем Учебные документы. Для этого:

1) выполните команду Упорядочить ► Новая папка;

2) сразу же наберите имя папки (в нашем примере Учебные документы) и нажмите клавишу Enter. Если вы щелкнете кнопкой мыши на любом месте до ввода имени, то будет создана папка с именем Новая папка и вам придется ее переименовать.

3. Найдите в папке Документы один из созданных вами текстовых документов и скопируйте его в созданную папку. Для этого:

1) выделите документ, щелкните на нем правой кнопкой мыши и выполните команду Копировать;

2) откройте папку Учебные документы, щелкните на свободном участке папки правой кнопкой мыши и выполните команду Вставить.

4. С помощью адресной строки вернитесь в папку Документы, затем скопируйте еще несколько документов в созданную папку.

5. Создайте для вашей папки ярлык на Рабочем столе, щелкнув на ее значке правой кнопкой и выполнив команду Отправить ► Рабочий стол (Создать ярлык).

6. Закройте окно папки и переименуйте созданный ярлык на Рабочем столе, убрав из названия слово Ярлык.

7. Создайте на Рабочем столе еще одну папку с произвольным названием. Для этого:

1) щелкните правой кнопкой мыши на свободном участке Рабочего стола;

2) выполните команду Создать ► Папку;

3) введите имя папки и нажмите клавишу Enter.

8. Переместите произвольный файл из папки Учебные документы в папку, созданную на Рабочем столе, следующим образом:

1) откройте папку, находящуюся на Рабочем столе, и разметите ее окно в правой части экрана;

2) откройте папку Учебные документы и разметите ее окно в левой части экрана;

3) для перемещения файла перетащите его значок из одной папки в другую; обратите внимание на появляющиеся при перетаскивании подсказки.

9. Самостоятельно перетащите файлы из одной папки в другую различными способами (перемещение, копирование и создание ярлыка).

10. Удалите несколько файлов из созданных папок различными способами.

11. Щелкните кнопкой мыши на значке Корзины на Рабочем столе, найдите в Корзине один из удаленных вами файлов и восстановите его. Проверьте наличие восстановленного файла в вашей папке.

12. Удалите созданные папки со всем их содержимым.
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Подведение итогов
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Вопросы для самопроверки

□ Какие сведения отображаются в окне свойств файла или папки?

□ Какие объекты можно создавать с помощью команды контекстного меню Создать?

□ Назовите несколько известных вам способов перемещения и копирования файлов.

□ Как выделить несколько файлов?

□ Как узнать о действии, выполняемом системой при перетаскивании объекта мышью?

□ Как изменить действие, выполняемое при перетаскивании?

□ Сколько способов удаления файлов вы знаете?

□ Как восстановить недавно удаленный файл?


Что дальше?

Рисунки, музыка и фотографии являются, по сути, обычными файлам, и для работы с ними можно использовать все изученные ранее приемы. Однако для работы с такими файлами в Проводнике существуют дополнительные возможности, о которых вы узнаете из следующего урока.
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Урок 2.7. Работа с изображениями в Windows
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Просмотр папок с рисунками
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Для просмотра рисунков или цифровых фотографий не обязательно запускать какие-либо программы – просматривать изображения и выполнять с ними другие операции можно прямо в окне Проводника.

Для хранения рисунков рекомендуется использовать папку Изображения. Она находится в личном каталоге пользователя, а открыть ее можно прямо из меню Пуск. Папка Изображения присутствует также в списке избранных ссылок Проводника ипо умолчанию используется для сохранения и импорта рисунков. В папке Изображения имеются дополнительные функции для работы с картинками, которые будут рассмотрены далее. Если Windows обнаружит изображения в какой-либо другой папке, то дополнительные возможности будут задействованы и для нее.

Для просмотра в Проводнике содержимого папок с рисунками можно использовать любые способы, которые выбираются с помощью кнопки Виды на панели инструментов. Для всех режимов просмотра, кроме мелких значков, списка и таблицы, вместо значка выводится эскиз изображения. Вы можете произвольно изменять размеры эскизов с помощью ползунка, который появляется после щелчка кнопкой мыши на стрелке справа от кнопки Виды.

Для папок с рисунками автоматически отображаются специальные столбцы, например Дата съемки и Оценка (рис. 2.51). Во всех режимах просмотра вы можете отсортировать файлы по любому из отображаемых столбцов, щелкнув на его заголовке кнопкой мыши, а также применить группировку, фильтрацию и разложение по стопкам (см. урок 2.5).
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Рис. 2.51. Просмотр папки с рисунками
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Работа с дополнительными свойствами файлов
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Для получения дополнительных сведений об изображении, видеозаписи или другом файле просто щелкните на нем кнопкой мыши, и нужная информация появится на панели подробностей, которая находится в нижней части Проводника. Чтобы увидеть больше сведений о файле, следует увеличить размер панели, перетащив ее верхнюю границу с помощью мыши (рис. 2.52).


[image: bin00000115.png]
Рис. 2.52. Просмотр дополнительных сведений о файле на панели подробностей


Дополнительные свойства, или метаданные, хранятся в самом файле, но эта возможность доступна не для всех типов файлов. Метаданные обычно создаются автоматически при сохранении файла, например при использовании цифровых камер в файл изображения автоматически записываются основные параметры съемки.

В Windows Vista метаданные также называются метками, и вы можете изменять их на панели подробностей Проводника. Для этого щелкните кнопкой мыши на значении нужного свойства, внесите необходимые изменения и нажмите кнопку Сохранить, которая появится в правой части панели. Некоторые свойства файлов недоступны для изменения, и при щелчке на их значениях кнопкой мыши поле для редактирования появляться не будет.

Для мультимедийных файлов Windows Vista индексирует все метаданные. Вы можете выполнять поиск по метаданным и использовать их для сортировки, группировки, фильтрации или разложения по стопкам. Наиболее удобным является отбор рисунков по ключевым словам. Например, если вы для соответствующих изображений введете ключевое слово Пейзаж, то сможете отбирать пейзажи из текущей папки с помощью группировки или фильтрации. Чтобы отобрать пейзажи из текущей и всех вложенных папок, выполните разложение по стопкам или поиск по слову Пейзаж.
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Действия с изображениями
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При выборе любого изображения на панели инструментов Проводника автоматически появляются кнопки для выполнения типичных действий с такими файлами.

□ Просмотр. После щелчка на этой кнопке изображение будет открыто с помощью программы, которая используется по умолчанию для данного типа файлов. Если щелкнуть кнопкой мыши на стрелке справа от кнопки, можно будет выбрать в появившемся меню другую программу для открытия рисунка. Если же нужного приложения в списке не окажется, вы сможете его добавить с помощью пункта Выбрать программу.

□ Показ слайдов. Эта кнопка служит для запуска автоматического показа изображений в полноэкранном режиме. Для управления слайд-шоу используйте кнопки в нижней части экрана.

□ Печать. В Windows Vista имеется новое удобное окно печати одного или нескольких выделенных изображений (рис. 2.53). В этом окне вы можете указать основные параметры печати: Принтер, Размер бумаги, Качество и Тип бумаги, а также выбрать расположение изображений на листе и количество копий. Для дополнительной настройки печати используйте ссылку Параметры.

□ Электронная почта. Windows Vista позволяет автоматически уменьшать размеры изображений перед отправкой по электронной почте. После щелчка на данной кнопке выберите в появившемся окне желаемый размер снимка (рис. 2.54). При маленьком размере файл получится в несколько раз «легче», чем при большом, но в этом случае мелкие детали изображения могут выглядеть неразборчиво. После нажатия кнопки Вложить будет создано новое сообщение электронной почты, в которое уже будет вложен рисунок. Вам остается указать адрес получателя, написать текст и отправить письмо адресату.

□ Запись на оптический диск. При использовании компакт-дисков с файловой системой Live выбранные файлы будут записаны на носитель сразу же, а если диск отформатирован в системе Mastered (ISO), данные будут только подготовлены для записи (см. урок 2.8).
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Рис. 2.53. Окно печати изображений
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Рис. 2.54. Выбор размера рисунка для отправки по электронной почте
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Просмотр изображений
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В составе Windows Vista имеется полноценная программа для работы с цифровыми фотографиями, которая называется Фотоальбом Windows. Она содержит удобные средства просмотра и отбора изображений и видеофайлов, а также позволяет корректировать снимки и устранять дефекты съемки.

Для запуска Фотоальбома Windows выполните команду Пуск ► Все программы ► Фотоальбом Windows или поиск в меню Пуск по первым буквам слова «фотоальбом». Окно программы состоит из нескольких областей: слева находится дерево категорий, в центре отображаются эскизы изображений, а справа – сведения о выделенном файле (рис. 2.55).
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Рис. 2.55. Фотоальбом Windows


Для удобного просмотра эскизов вы можете использовать следующие приемы.

□ Чтобы быстро найти нужные изображения, используйте строку поиска. Поиск можно выполнять как по именам файлов, так и по дополнительным свойствам (метаданным).

□ Добавляйте к изображениям ключевые слова, это позволит вам быстро отбирать картинки с помощью дерева категорий или строки поиска. Для этого выделите картинку, щелкните на кнопке Добавить ключевые слова и введите нужные слова.

□ Применяйте для выбранных изображений различные способы сортировки и группировки. Для этого щелкните на свободном участке области эскизов правой кнопкой мыши и выберите желаемый способ отображения в подменю Группироватьили Сортировать.

□ Для изменения масштаба эскизов щелкните на кнопке Изменение отображаемого размера
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в нижней части окна и переместите ползунок в нужном направлении.

□ Чтобы просмотреть увеличенный эскиз, наведите на него указатель мыши и задержите на пару секунд.

После двойного щелчка кнопкой мыши на любом из эскизов изображение будет открыто для просмотра в специальном окне (рис. 2.56). Для управления просмотром используйте кнопки в нижней части окна, а для выполнения различных действий с изображениями – кнопки на панели инструментов. Часть кнопок дублирует возможности Проводника (см. выше), а возможности редактирования изображений будут рассмотрены немного позже.
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Рис. 2.56. Окно просмотра изображений
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Редактирование изображений в фотоальбоме
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При съемкне не всегда удается получить фотографии высокого качества. В таких случаях приходится использовать специальные программы для редактирования цифровых изображений. Для исправления наиболее характерных дефектов такие программы вам могут и не понадобиться, поскольку это можно сделать с помощью ФотоальбомаWindows.

Последовательность корректировки фотографии может быть такой.

1. Выберите нужное изображение в фотоальбоме и нажмите кнопку Правка на панели инструментов.

2. Нажмите кнопку Автокорректировка, и для вашего изображения будут подобраны оптимальные параметры яркости, контрастности и цветового баланса.

3. Если результат автокорректировки вас не совсем устроил, щелкните на кнопке Экспозицияи отрегулируйте яркость и контрастность вручную. Затем настройте параметры цвета, нажав кнопку Корректировка цвета (рис. 2.57).
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Рис. 2.57. Корректировка изображения в Фотоальбоме Windows


4. Если на вашем изображении много лишних деталей, выполните его обрезку. Для этого щелкните на кнопке Обрезка изображения, измените размер и положение кадра и нажмите Применить (рис. 2.58).
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Рис. 2.58. Обрезка изображения в Фотоальбоме Windows


5. При съемке портретов с использованием вспышки может появляться довольно неприятный эффект красных глаз. Для его устранения нажмите кнопку Эффект красных глаз, увеличьте масштаб изображения и выделите прямоугольную область вокруг глаза. Затем выполните эту операцию для другого глаза. При необходимости вы можете повторить корректировку несколько раз.

Если какая-либо операция по исправлению изображения оказалась неудачной, нажмите кнопку Отменить в нижней части окна. Вы можете последовательно отменить все выполненные операции и вернуться к исходному изображению.

Сохранение изменений выполняется автоматически при выходе из режима правки, но перед этим делается резервная копия исходного файла. Чтобы отменить редактирование фотографии после сохранения, снова перейдите в режим правки и нажмите кнопку Вернуть
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Практическая работа 15. Работа с изображениями в Проводнике
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Задание. Просмотреть и отредактировать изображения с помощью встроенных средств Windows Vista.


Последовательность выполнения

1. Откройте папку, содержащую цифровые изображения. Это может быть папка с вашими фотографиями. Если ее у вас нет, откройте в меню Пуск папку Изображения и дважды щелкните кнопкой мыши на ярлыке Образцы изображений.

2. Измените размеры эскизов изображений. Для этого можно воспользоваться кнопкой Виды. Можно также вращать колесико мыши, удерживая нажатой клавишу Ctrl.

3. Выделите один из рисунков и просмотрите сведения о нем на панели подробностей. Чтобы увидеть больше сведений, увеличьте размеры панели подробностей.

4. Просмотрите рисунки в режиме слайд-шоу, щелкнув на соответствующей кнопке панели инструментов.

5. При наличии принтера попробуйте распечатать один или несколько рисунков с помощью кнопки Печать на панели инструментов.

6. Откройте один и тот же рисунок с помощью нескольких установленных на вашем компьютере программ. Для этого:

1) выберите нужный рисунок в окне Проводника;

2) щелкните кнопкой мыши на стрелке справа от кнопки Просмотр;

3) в появившемся меню выберите одну из программ для открытия;

4) аналогично откройте рисунок в другой программе.

7. С помощью поиска в меню Пуск запустите программу Фотоальбом Windows.

8. Если в дереве категорий вы не можете найти вашу папку с рисунками, выполните команду Файл ► Добавить папку в фотоальбом и укажите в появившемся окне путь к вашей папке.

9. Просмотрите имеющиеся в фотоальбоме изображения, выбирая в дереве категорий различные варианты отбора и группировки.

10. Самостоятельно отредактируйте какое-либо изображение, как описано выше.
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Подведение итогов
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Вопросы для самопроверки

□ Какие дополнительные столбцы используются для папок с рисунками?

□ Как запустить просмотр рисунков в полноэкранном режиме (слайд-шоу)?

□ Как создать письмо электронной почты со вложенными изображениями?

□ Как быстро распечатать несколько рисунков?

□ Как можно выбирать программу для открытия рисунка?

□ Какие возможности для редактирования рисунков есть в Фотоальбоме Windows?


Что дальше?

До сих пор мы работали с файлами и папками, которые были расположены на жестком диске. Современные компьютеры могут использовать для хранения и переноса информации разнообразные сменные носители: дискеты, компакт-диски, DVD, устройства flash-памяти и многие другие. О том, как использовать эти устройства, вы узнаете из следующего урока.
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Урок 2.8. Работа со сменными носителями
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Windows Vista поддерживает разнообразные сменные устройства для хранения данных. Наиболее популярными являются CD и DVD различных типов, а также устройства на основе flash-памяти. Именно их использованию и будет посвящен данный урок.
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Переносные устройства на основе flash-памяти
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Flash-память является относительно новым средством хранения данных, но уже успела завоевать широкую популярность благодаря надежности, компактности и удобству использования.

По конструкции flash-память представляет собой одну или несколько микросхем памяти, которые могут хранить информацию, пребывая длительное время в обесточенном состоянии. Наиболее удобными для переноса данных являются flash-накопители, подключаемые к разъему USB (USB-брелоки).

Flash-память используется также во многих современных устройствах: цифровых фотоаппаратах, проигрывателях, мобильных телефонах и др. Несмотря на разнообразие подобных устройств, большинство из них используют интерфейс USB и автоматически определяются в Windows Vista.

Рассмотрим типичную последовательность использования flash-устройства.

1. Запустите Windows Vista и подключите flash-устройство к разъему USB компьютера. В большинстве современных компьютеров несколько разъемов USB находятся на передней панели корпуса. В устаревших конструкциях разъем USB придется искать на задней стенке системного блока.

2. При первом подключении устройства операционная система должна автоматически его определить и настроить (см. урок 8.3).

3. После подключения устройства появится окно автозапуска, в котором вы можете выбрать любое из предложенных действий. Список доступных операций в окне автозапуска будет зависеть от содержимого устройства и установленных на компьютере приложений. Подробнее об автозапуске читайте далее.

4. Чтобы увидеть содержимое диска, перейдите в окне автозапуска по ссылке Открыть папку для просмотра файлов. После этого в открывшемся окне появится его содержимое, и вы сможете выполнять любые операции с файлами и папками. Работа с файлами на таком диске ничем не отличается от аналогичных действий в обычных папках компьютера.

СОВЕТ

Для быстрого копирования на сменный носитель определенного файла или папки щелкните на них правой кнопкой мыши и выполните команду Отправить ► Съемный диск.


5. Значки подключенных flash-дисков автоматически добавляются в окно Компьютер. На рис. 2.59 подобное устройство обозначено как Съемный диск (H:). Вы можете открыть его содержимое в любой момент, независимо от использования функции автозапуска.
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Рис. 2.59. Flash-устройства автоматически появляются в окне Компьютер в виде съемных дисков


6. Перед отсоединением устройства следует убедиться, что между ним и компьютером не выполняется обмен данными. Для таких устройств в области уведомлений имеется значок безопасного извлечения
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Щелкните на этом значке кнопкой мыши, выполните появившуюся команду для безопасного извлечения (рис. 2.60) и дождитесь сообщения о том, что устройство может быть отключено. Только после этого flash-диск можно отсоединить.
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Рис. 2.60. Команда для безопасного извлечения flash-диска
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При подключении flash-устройства или вставке компакт-диска будет автоматически проанализировано его содержимое, после чего появится окно автозапуска, в котором пользователь может выбрать одно из предложенных действий. Например, для дисков с программами или играми окно автозапуска будет иметь вид, показанный на рис. 2.61. Вы можете запустить программу установки или открыть содержимое диска в Проводнике. Если же установить флажок Всегда выполнять для программ и игр, указанное окно больше не будет появляться при обнаружении дисков данного типа, а будет сразу выполняться выбранное вами действие.

Windows Vista поддерживает автоматическую обработку сменных дисков с файлами следующих типов: изображения, аудио и видео различных форматов, а также дисков со смешанным содержимым. Вы можете настроить поведение системы при вставке диска следующим способом.

1. В меню Пуск выберите пункт Программы по умолчанию, а затем щелкните кнопкой мыши на ссылке Настройка параметров автозапуска.

2. В появившемся окне вы можете задать необходимое действие для носителей с различным содержимым, выбрав его из раскрывающегося списка (рис. 2.62).
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Рис. 2.61. Выбор действия при вставке компакт-диска в привод
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Рис. 2.62. Настройка параметров автозапуска


3. В некоторых случаях может понадобиться отключить функцию автозапуска. Для этого достаточно снять флажок Использовать автозапуск для всех носителей и устройств.
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Компакт-диски и DVD при очень низкой стоимости позволяют хранить большие объемы данных и на сегодня являются наиболее распространенными носителями информации. Просмотр, поиск, копирование и запуск файлов с этих носителей не отличаются от аналогичных операций с файлами на жестком диске.

Одним из недостатков существующих CD и DVD является несколько усложненная процедура записи на них. Хотя для записи дисков часто используются специализированные приложения, например Nero Burning ROM (www.nero.com), но записать данные на диск можно и с помощью встроенных средств операционной системы.

В Windows Vista процедура записи на диск значительно упрощена благодаря использованию для этих целей файловой системы Live (UDF). В этом случае запись на компакт-диск выполняется так же просто, как на flash-диск. После вставки чистого компакт-диска в привод вам будет предложено записать файлы на него, и после подготовки диска вы сможете копировать файлы любым доступным способом.

ВНИМАНИЕ

При использовании файловой системы Live (UDF) следует применять только качественные носители, чтобы избежать ошибок во время записи.


Файловая система Live удобна в тех случаях, если вам нужно периодически дописывать данные на диск. Если же необходимо записать сразу весь диск, лучше сделать это в традиционном формате Mastered (ISO), поскольку он совместим практически со всеми операционными системами и устройствами. Последовательность записи дисков в обоих форматах будет рассмотрена далее.
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Практическая работа 16. Работа со сменными носителями
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Задание 1. Скопировать файлы и папки на flash-диск.


Последовательность выполнения

1. Подключите к компьютеру устройство flash-памяти. При этом обратите внимание на размещение выступов на разъеме и самом устройстве, чтобы вставить устройство правильной стороной.

2. При появлении окна автозапуска выберите вариант Открыть папку для просмотра файлов и изучите содержимое диска.

3. Если после подключения устройства окно автозапуска не появляется, вы можете просмотреть содержимое диска, открыв папку Компьютер, а в ней дважды щелкнув кнопкой мыши на значке съемного диска. Конкретная буква, назначенная съемному диску, зависит от конфигурации компьютера.

4. Скопируйте один из созданных вами файлов на flash-диск. Для этого найдите нужный файл в папке Документы, щелкните на нем правой кнопкой мыши и выполните команду Отправить ► Съемный диск.

5. Второй файл скопируйте на flash-диск следующим образом:

1) откройте папку Документы и разместите ее окно в правой части экрана;

2) с помощью значка съемного диска в папке Компьютер откройте окно с содержимым устройства и разметите его в левой части экрана;

3) для перемещения файла перетащите его значок из одной папки в другую; обратите внимание на появляющиеся при перетаскивании подсказки.

6. Создайте на flash-диске новую папку и переместите в нее все ранее скопированные файлы.

7. Закройте все отрытые окна, выполните команду безопасного извлечения устройства, затем отсоедините flash-диск.


Задание 2. Записать файлы на компакт-диск или DVD стандартными средствами Windows Vista в формате Live.


Последовательность выполнения

1. Вставьте в привод чистый CD или DVD. Тип установленного диска должен поддерживаться вашим приводом.

2. В окне автозапуска выберите вариант Записать файлы на диск.

3. Система предложит вам выполнить форматирование диска. Введите название диска и нажмите кнопку OK.

4. После окончания форматирования будет открыто окно диска, и вы сможете копировать файлы любым доступным способом.

5. Перед извлечением диска из привода текущий сеанс записи будет автомати чески завершен, на что может понадобиться несколько секунд.

6. После повторной вставки диска сразу же появится окно автозапуска. Вы можете перейти по ссылке Открыть папку для просмотра файлов и продолжить работу с диском.


Задание 3. Записать файлы на компакт-диск или DVD в формате Mastered (ISO).


Последовательность выполнения

1. Вставьте в привод чистый CD или DVD. Тип установленного диска должен поддерживаться вашим приводом.

2. В окне автозапуска выберите вариант Записать файлы на диск.

3. В окне Записать диск перейдите по ссылке Показать параметры форматирования, а затем установите переключатель в положение Mastered (ISO) (рис. 2.63).

4. Скопируйте нужные файлы на компакт-диск любым удобным для вас способом. При выполнении копирования на диск файлы на самом деле помещаются во временную папку на винчестере. По окончании копирования Windows может отобразить в области уведомлений сообщение о наличии подготовленных для записи файлов.
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Рис. 2.63. Выбор файловой системы для записи диска


5. Откройте папку компакт-диска, дважды щелкнув на его значке кнопкой мыши в окне Компьютер, – вы должны увидеть список подготовленных для записи на компакт-диск файлов и папок.

6. Нажмите кнопку Записать файлы на компакт-диск, после чего будет открыто окно Записьна диск (рис. 2.64).
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Рис. 2.64. Окно записи на компакт-диск


7. Введите имя диска и установите желаемую скорость записи. При записи на высоких скоростях могут возникать ошибки, а оптимальная скорость зависит от качества как самого привода, так и носителя и подбирается опытным путем.

8. Чтобы начать запись, нажмите кнопку Далее. Дождитесь окончания процесса, который может продолжаться несколько минут.

9. После окончания записи можно записать эти же файлы на другой диск, установив соответствующий флажок. Если вам это не нужно, то перед завершением работы мастер удалит все имеющиеся временные файлы.

[image: chapter_end]


[image: before_title]
Подведение итогов


[image: after_title]

Вопросы для самопроверки

□ Сравните преимущества и недостатки компакт-дисков и flash-дисков.

□ Назовите наиболее быстрый, на ваш взгляд, способ копирования информации на flash-диск.

□ Что происходит после установки компакт-диска в дисковод или подключения устройства flash-памяти?

□ Перечислите преимущества и недостатки форматов записи Live и Mastered (ISO).

□ Как работать с дисками в формате Live?

□ Как запись диск в формате Mastered (ISO)?


Что дальше?

Вот и закончилась глава, посвященная основам работы в среде Windows. Большая часть материала была посвящена изучению встроенной программы Проводник, но для повседневной работы вам понадобятся и другие программы, как встроенные, так и те, которые нужно устанавливать отдельно.

В следующей главе вы изучите основы работы в Интернете. Вы научитесь путешествовать по веб-страницам, скачивать файлы, использовать почтовую программу для обмена сообщениями и передачи файлов.
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Глава 3

Работа в Интернете
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□ Урок 3.1. Подключение к Интернету

□ Урок 3.2. Навигация в Интернете с помощью Internet Explorer

□ Урок 3.3. Работа с веб-страницами и файлами из Интернета

□ Урок 3.4. Электронная почта. Создание и настройка почтовых ящиков

□ Урок 3.5. Использование программы Почта Windows

□ Урок 3.6. Безопасность при работе в Интернете

Сегодня Интернет является обязательным атрибутом персонального компьютера, при его отсутствии вы лишаетесь многих возможностей, в том числе и описанных в этой книге. Если по каким-либо причинам у вас нет доступа к Интернету, восполните данный пробел в ближайшее время, для этого вам не придется затрачивать значительное количество времени и средств.

Из этой главы вы узнаете о способах подключения к Интернету, как эффективно использовать новые возможности Internet Explorer 7 и как работать с программой ПочтаWindows. Особое внимание будет уделено вопросам безопасности при работе в Сети.
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Урок 3.1. Подключение к Интернету
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Способы подключения к Интернету
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Для подключения к Интернету нужно воспользоваться услугами одного из провайдеров – фирм, которые имеют технические возможности для подключения пользователей к Сети. В крупных городах вы можете выбирать из нескольких провайдеров, каждый из которых предоставляет различные варианты подключения. В провинции этот выбор значительно уже, но возможность подключения имеется практически везде, где есть телефон или покрытие оператора мобильной связи.

Рассмотрим особенности различных способов подключения.

□ Коммутируемый доступ (dial-up). Наиболее дешевый и распространенный способ, для реализации которого вам понадобятся компьютер и модем, подключенный к телефонной линии. Этот вариант имеет невысокое качество связи и будет оправданным лишь в том случае, если у вас нет возможности использовать более быстрые и надежные способы подключения.

□ Локальная сеть. Этот способ позволяет организовать подключение нескольких десятков компьютеров локальной сети через одно высокоскоростное соединение с Интернетом. Этот способ популярен в многоэтажных домах, где создается так называемая домашняя сеть, подключенная ко Всемирной сети.

□ ADSL. Технология ADSL (Asymmetric Digital Subscriber Line – асимметричная цифровая абонентская линия) позволяет использовать телефонную линию для передачи данных. В сравнении с коммутируемым доступом имеет целый ряд преимуществ: постоянное высокоскоростное соединение и возможность свободно разговаривать по телефону во время работы в Интернете.

□ Радиоканал. Передача данных осуществляется по радиоканалам в стандарте 802.11 (Wi-Fi). Возможна установка стационарного оборудования, обеспечивающего радиосвязь с провайдером или же подключение с мобильных компьютеров, находящихся в зоне действия точки доступа к Интернету.

□ Выделенная линия. В этом случае от провайдера до клиента прокладывается отдельная линия связи. Выделенные каналы бывают разных типов и различаются скоростью соединения, способом подключения линии к компьютеру и стоимостью.

□ Подключение с помощью мобильного телефона. В этом случае провайдером выступает оператор сотовой связи, а использовать такой вариант подключения можно везде, где есть покрытие оператора. Этот вариант может оказаться дороже других, но, если вы часто путешествуете с ноутбуком, данный способ позволит всегда находиться в Сети.

Далее мы кратко рассмотрим особенности настройки нескольких типов соединения с Интернетом в Windows Vista. Для самостоятельной настройки подключения уточните у вашего провайдера все необходимые параметры связи или обратитесь за помощью к специалистам.
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Настройка модемного соединения
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Для настройки модемного подключения следует получить у провайдера необходимую техническую информацию. Обычно эти сведения можно найти в приложении к договору с провайдером или в инструкции по использованию интернет-карточки. Следующая информация является обязательной для настройки подключения:

□ номер телефона, по которому будет выполняться дозвон к провайдеру;

□ имя учетной записи пользователя (логин);

□ пароль.

Обычно вместе с доступом к Интернету провайдеры предоставляют пользователю электронный почтовый ящик, для использования которого нужно знать адреса почтовых серверов провайдера (POP3 и SMTP). В некоторых случаях для успешной настройки соединения могут понадобиться дополнительные параметры, которые провайдер должен обязательно вам сообщить.

Для настройки модемного соединения в меню Пуск выберите пункт Подключение, перейдите по ссылке Установка подключения или сети и следуйте инструкциям мастера подключений (рис. 3.1). Подробнее эта процедура будет рассмотрена далее.


[image: bin00000131.png]

Рис. 3.1. Выбор способа подключения к Сети

После того как подключение настроено, вы сможете запустить его, выполнив команду Пуск ► Подключение и дважды щелкнув кнопкой мыши на нужном значке. Чтобы отключиться от Сети, щелкните правой кнопкой мыши на значке в области уведомлений и выберите пункт Отключиться от ► <Имя подключения>.

Для подключения к некоторым провайдерам может понадобиться настройка дополнительных параметров подключения. Для этого выполните команду Пуск ► Подключение, в появившемся окне щелкните на значке соединения правой кнопкой мыши и выберите в контекстном меню пункт Свойства. Следуя инструкциям вашего провайдера, измените необходимые параметры.
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Настройка высокоскоростного соединения
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Современные кабельные или ADSL-модемы подключаются к компьютеру с помощью USB– или Ethernet-разъема. После подключения модема и установки необходимых драйверов нужно настроить соединение с использованием технологии PPPoE (Point-to-Point Protocol over Ethernet).

1. В меню Пуск выберите пункт Подключение и появившемся окне перейдите по ссылке Установка подключения или сети.

2. В следующем окне (см. рис. 3.1) выберите вариант Подключение к Интернету.

3. Если у вас уже имеются настроенные подключения, подтвердите создание нового.

4. Выберите вариант подключения Высокоскоростное (с PPPoE).

5. Введите имя пользователя, пароль и название подключения. После нажатия кнопки Подключить будет выполнено тестирование соединения, и в случае успеха вы сможете приступить к обзору Интернета.

Для подключения к некоторым провайдерам может понадобиться ввод дополнительных параметров, например параметров протокола TCP/IP. Все необходимые сведения вы можете узнать на сайте поставщика услуг Интернета или в его службе технической поддержки.

Для выхода в Интернет через домашнюю сеть также может использоваться технология PPPoE, однако возможен и вариант подключения с помощью виртуальной частной сети (VPN). Для создания такого соединения в окне выбора варианта подключения (см. рис. 3.1) следует указать вариант Подключение к рабочему месту и следовать дальнейшим указаниям мастера. Необходимую информацию о настройке VPN вам нужно получить в службе технической поддержки провайдера.
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Диагностика и устранение проблем при подключении к Интернету
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Для оперативной диагностики состояния подключения к Интернету достаточно просто взглянуть на внешний вид значка сетевых подключений в области уведомлений:
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соединение с Интернетом установлено;
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работает только локальная сеть, соединения с Интернетом нет;
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обнаружены ошибки при подключении к Интернету или сети;
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компьютер отключен от сети или Интернета.

Больше возможностей для наблюдения за работой сетевых соединений в Windows Vista имеется в специальном Центре управления сетями и общим доступом (рис. 3.2), который можно открыть, щелкнув правой кнопкой мыши на значке сетевых подключений и выполнив соответствующую команду контекстного меню. С помощью Центрауправления сетями и общим доступом вы можете оценить состояние сетевых соединений, изменить сетевые настройки, выполнить диагностику сети и управлять правами доступа в локальных сетях.
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Рис. 3.2. Центр управления сетями и общим доступом


В верхней части Центра управления сетями и общим доступом можно видеть графическое изображение подключения вашего компьютера к сети и Интернету. При установленном подключении связи между устройствами отображаются зелеными линиями, а при наличии проблем появится изображение восклицательного знака. При отсутствующем подключении линия связи будет перечеркнута красным крестиком. Для устранения неисправностей перейдите по ссылке Диагностика и восстановление, после чего Windows попытается устранить неполадки автоматически, а в случае неудачи выведет окно с рекомендациями.

Если возникают ошибки при установке соединения с использованием обычного модема или мобильного телефона по технологии GPRS, следует обратить внимание, на каком именно этапе обрывается процесс установки связи.

□ Установка связи не доходит до набора номера. Возможно, модем не подключен, не настроен или используется другой программой.

□ Связь обрывается во время набора номера. Это значит, что ваш модем не может связаться с модемом провайдера. Возможные причины: телефонная линия повреждена или занята, провайдер временно недоступен, неправильные параметры соединения, неправильная настройка или неисправность модема.

□ Установка соединения обрывается на этапе проверки имени пользователя и пароля. В этом случае ваш модем смог установить соединение с сервером провайдера, но тот отказал в дальнейшем продолжении связи. Внимательно проверьте правильность имени пользователя и пароля. Обрыв соединения на этом этапе может означать, что у вас кончилось оплаченное время.
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Практическая работа 17. Настройка модемного подключения к Интернету
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Задание. Настроить новое модемное подключение к Интернету и проверить его работу.

Подготовка к работе. Для выполнения этой работы необходимо:

□ иметь подключенный к компьютеру и к телефонной линии настроенный модем;

□ получить у провайдера имя пользователя (логин), пароль и номера телефонов дозвона.


Последовательность выполнения

1. В меню Пуск выберите пункт Подключение. В появившемся окне вы увидите список настроенных подключений, если такие имеются. Для создания нового подключения перейдите по ссылке Установка подключения или сети.

2. В следующем окне (см. рис. 3.1) вам предстоит выбрать нужный способ подключения. Дважды щелкните кнопкой мыши на варианте Настройка телефонного подключения.

3. При наличии нескольких модемов вам предстоит выбрать, какой из них нужно использовать для создаваемого подключения. Если же появится сообщение о том, что модем не обнаружен, вам придется проверить правильность его подключения и установки драйвера.

4. В следующем окне введите параметры подключения (рис. 3.3).
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Рис. 3.3. Установка параметров подключения


• Набираемый номер. Здесь нужно указать номер телефона для дозвона к провайдеру. Если ваша телефонная станция поддерживает только импульсный набор, добавьте перед номером латинскую букву p (например, p1234567).

• Имя пользователя. В этом поле нужно ввести имя вашей учетной записи у провайдера.

• Пароль. При наборе пароля будьте внимательны и соблюдайте регистр символов. По умолчанию введенный пароль скрывается от посторонних точками, но вы можете отобразить его, установив флажок Отображать вводимые знаки. Если установить флажок Запомнить этот пароль, то вам не нужно будет вводить пароль при каждом подключении.

• Имя подключения. Оно будет отображаться в окне подключения к сети и может быть любым удобным для вас.

• Разрешить использовать это подключение другим пользователям. При установке данного флажка любой пользователь сможет задействовать создаваемое подключение.

5. После ввода всех необходимых параметров нажмите кнопку Подключить, и система сразу же выполнит проверку данного подключения. В случае успеха вы сможете приступить к обзору Интернета, щелкнув кнопкой мыши на соответствующей ссылке в завершающем окне мастера. Если же попытка оказалась неудачной, следует проверить работу модема, телефонной линии и параметры подключения.

6. После завершения работы в Интернете отключитесь от сети, щелкнув правой кнопкой мыши на значке сетевых подключений и выполнив команду Отключиться от ► <Имя_подключения>.

[image: chapter_end]


[image: before_title]
Подведение итогов
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Вопросы для самопроверки

□ Какие варианты подключения к Интернету вы знаете?

□ В чем преимущества и недостатки подключения к Интернету с помощью мобильного телефона?

□ Как настроить модемное подключение к Интернету?

□ Что можно узнать по внешнему виду значка сетевых подключений?

□ Как выполнить оперативную диагностику работы сетевых подключений?


Что дальше?

Итак, ваш компьютер подключен к Интернету, и вы можете начать просмотр вебстраниц, которые размещены на различных узлах Сети. В следующем уроке мы изучим основные понятия Интернета и приступим к навигации по веб-страницам с помощью программы Internet Explorer.
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Урок 3.2. Навигация в Интернете с помощью Internet Explorer
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Общие сведения о веб-ресурсах Интернета
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Интернет – это большая компьютерная сеть, которая охватывает весь мир и состоит из множества мелких сетей, объединенных между собой. Чтобы любые компьютеры Интернета могли без проблем связываться друг с другом, во всей сети существуют единые правила передачи данных, которые называются протоколами. Согласно основному протоколу Интернета – TCP/IP – каждый компьютер в Сети имеет свой IP-адрес, состоящий из четырех чисел, разделенных точками. По этому адресу можно обратиться к любому компьютеру Сети, независимо от того, где он находится.

Использование IP-адресов удобно для компьютеров, но неудобно для людей, которым сложно запоминать длинные последовательности цифр. Поэтому как дополнение к системе IP-адресов была разработана доменная система имен (DNS), согласно которой узлам Интернета присваиваются буквенные имена, состоящие из нескольких слов, разделенных точками. Например, веб-узел издательства «Питер» имеет доменное имя www.piter.com, но большинство пользователей Интернета мало знают о доменных именах и называют их просто адресами сайтов.

Правая часть доменного имени называется доменом верхнего уровня (например, сайт издательства «Питер» принадлежит домену верхнего уровня com). Путешествуя по просторам Интернета, вы часто будете встречаться с сайтами, расположенными в следующих доменах верхнего уровня:

□ ru – Россия;

□ by – Беларусь;

□ ua – Украина;

□ com – коммерческие организации;

□ edu – научные и учебные заведения;

□ net – сетевые организации.

Информация на серверах Интернета хранится в виде веб-страниц – текстовых файлов, созданных с помощью языка HTML. Кроме текста веб-страницы могут содержать рисунки, анимацию, звуки, видео и другие элементы. Но главным отличием веб-страниц от обычных текстов является наличие гиперссылок, или просто ссылок. Ссылка – это рисунок или фрагмент текста, оформленный таким образом, что после щелчка на нем кнопкой мыши выполняется переход к другой связанной странице.

Набор веб-страниц, которые объединены единой тематикой и связаны между собой ссылками, называют сайтом. Сайты могут ссылаться друг на друга, образуя таким образом единое информационное пространство – Всемирную паутину, или WWW (World Wide Web).

Каждая веб-страница имеет в Интернете уникальный адрес, или URL (Uniformed Resource Locator – универсальный указатель ресурса), который используется другими страницами для ссылок на нее. Например, страница об операционной системе Windows Vista на сайте Microsoft имеет следующий URL: http://www. microsoft.com/rus/windows/products/windowsvista/default.mspx. Этот адрес можно разделить на три основные части.

□ Название протокола. Префикс http:// указывает, что объект является веб-страницей, доступ к которой осуществляется по протоколу HTTP. При вводе URL в адресную строку вручную этот префикс почти всегда можно опустить. В Интернете используются и другие префиксы. Например, для ссылок на адрес электронной почты используется префикс mailto:, а ftp: применяется в ссылках на файлы, доступ к которым осуществляется по протоколу передачи файлов.

□ Адрес узла (его доменное имя). В приведенном выше примере веб-страница размещена на сайте www.microsoft.com.

□ Путь к странице. Запись /rus/windows/products/windowsvista/default.mspx – это путь к файлу (названия папок) и его имя. Если данная часть URL отсутствует, то имеется в виду главная страница сайта.
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Для просмотра размещенных в Интернете веб-страниц служат браузеры (обозреватели) – специальные программы, умеющие загружать веб-страницы на ваш компьютер, отображать их и выполнять переходы по ссылкам. В состав Windows Vista входит седьмая версия программы Internet Explorer, обладающая новыми функциями: поддержкой вкладок для просмотра веб-страниц, встроенной строкой поиска, поддержкой веб-каналов (RSS), новыми средствами безопасности и др.

Значок программы Internet Explorer обычно имеется в верхней части меню Пуск, но вы можете также запустить ее с помощью команды Пуск ► Все программы ► Internet Explorer. Если в момент запуска обозревателя будет отсутствовать подключение к Интернету, то появится окно установки соединения, после чего начнется загрузка домашней страницы, которой по умолчанию является поисковый сервер компании Microsoft. В этом случае окно обозревателя может иметь вид, показанный на рис. 3.4.

Как и в Проводнике, в Internet Explorer 7 меню программы по умолчанию скрыто, а все основные действия выполняются с помощью кнопок на панели инструментов (рис. 3.5).

Рассмотрим основные элементы панели инструментов Internet Explorer.

□ Назад. Возврат к предыдущей просмотренной странице. Эту кнопку можно нажимать несколько раз для перехода к нужной странице.

□ Вперед. Отмена действия, выполненного с помощью кнопки Назад.

□ Обновить. Повторная загрузка страницы.
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Рис. 3.4. Обозреватель Internet Explorer 7
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Рис. 3.5. Панель инструментов Internet Explorer


□ Остановить. Прерывание загрузки страницы, если этот процесс длится слишком долго.

□ Строка поиска. Позволяет ввести текст поискового запроса. После нажатия кнопки поиска или клавиши Enter будет выполнен поиск с использованием установленного по умолчанию поискового сервера.

□ Центр управления избранным. Открывает панель, включающую в себя вкладки Избранное, Веб-каналы и Журнал.

□ Добавить в избранное. Позволяет добавить текущую страницу или набор страниц в папку Избранное.

□ Домой. Переход на домашнюю страницу. Щелчок кнопкой мыши на стрелке справа от кнопки открывает меню управления домашними страницами.

□ Веб-каналы. Просмотр веб-каналов, имеющихся на текущей странице.

□ Печать. Печать текущей страницы. Щелкнув кнопкой мыши на стрелке справа от кнопки, можно выполнить предварительный просмотр и настройку параметров страницы.

□ Страница. Щелчок на этой кнопке открывает меню управления текущей страницей.

□ Сервис. Данная кнопка открывает меню для управления и настройки Internet Explorer.

□ Справка. Вызов справки по Internet Explorer.
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Для начала навигации в Интернете используйте один из следующих способов.

□ Введите URL нужной страницы в адресную строку, после чего нажмите клавишу Enter. При вводе адреса Internet Explorer может выполнять автозаполнение, автоматически подставляя похожие ссылки из тех, которые были введены вами ранее.

□ Воспользуйтесь одной из ссылок на вкладке Избранное.

□ Введите текст запроса в строку поиска и нажмите кнопку Поиск или клавишу Enter.
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После загрузки нужной страницы или результатов поиска следует щелкать кнопкой мыши на имеющихся ссылках, чтобы просмотреть связанные страницы.

Основная особенность навигации в Internet Explorer 7 – это возможность использования вкладок. Для работы с ними можно использовать следующие приемы.

□ Чтобы открыть ссылку на новой вкладке, щелкните на ссылке средней кнопкой мыши, которая обычно совмещена с колесиком.

□ Для перехода к просмотру другой вкладки щелкните кнопкой мыши на ее заголовке.

□ Для создания новой вкладки щелкните на кнопке Создать вкладку, которая находится справа от заголовка последней вкладки.

□ Для закрытия вкладки щелкните на кнопке с изображением крестика в правой части ее заголовка.

□ Чтобы увидеть эскизы всех открытых вкладок, нажмите кнопку Быстрые вкладки, которая находится слева от первой вкладки (рис. 3.6). Щелкнув кнопкой мыши на любом из эскизов, вы можете перейти к просмотру соответствующей вкладки.
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Рис. 3.6. Просмотр эскизов вкладок


При попытке закрытия окна Internet Explorer, которое содержит несколько вкладок, появится окно с предупреждением. После щелчка на кнопке Показать параметры вы сможете выбрать один из следующих вариантов действий (рис. 3.7).
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Рис. 3.7.Предупреждение перед закрытием окна с несколькими вкладками


□ Просто нажать кнопку Закрыть вкладки. При этом текущий набор вкладок не будет сохранен.

□ Установить флажок Открыть их при следующем запуске Internet Explorer, а затем щелкнуть на кнопке Закрыть вкладки. При этом текущий список вкладок будет сохранен и открыт при следующем старте программы.

□ Установить флажок Больше не выводить это окно и нажать кнопку Закрыть вкладки. После этого окна Internet Explorer будут закрываться без дополнительных предупреждений, а текущий список вкладок сохраняться не будет.
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Для повышения эффективности работы в Сети используйте следующие приемы.

□ Чтобы открыть выбранную ссылку в новом окне обозревателя, щелкните на ней правой кнопкой мыши и выберите пункт Открыть в новом окне. Для открытия ссылки в новом окне можно также щелкнуть на ней кнопкой мыши при нажатой клавише Shift. Открывать новые окна браузера рекомендуется в том случае, если текущее окно уже перегружено вкладками.

□ Чтобы сохранить понравившийся рисунок, щелкните на нем правой кнопкой мыши и выберите в контекстном меню пункт Сохранить рисунок как.

□ Чтобы узнать, на какой объект указывает ссылка, подведите к ней указатель мыши и посмотрите адрес в строке состояния. Для некоторых ссылок вместо адреса может отображаться подсказка или другой текст.

□ Если страница выглядит слишком мелкой, щелкните на кнопке Изменить масштаб, которая находится в правой части строки состояния. Для изменения масштаба страницы можно также прокручивать колесико мыши при нажатой клавише Ctrl.

□ При необходимости быстро найти на странице слово или фразу нажмите сочетание клавиш Ctrl+F, затем введите искомое слово и щелкните на кнопке Далее.

□ Для просмотра страниц с большим количеством информации нажмите клавишу F11, в результате чего Internet Explorerперейдет в полноэкранный режим работы. Чтобы возвратиться к обычному режиму, повторно нажмите клавишу F11.

□ Если вы хотите поместить ссылку в текстовый документ, щелкните на ней правой кнопкой мыши и выберите пункт Копировать ярлык. После этого перейдите в создаваемый документ и выполните команду Правка ► Вставить.

□ Многие компании имеют сайты типа \ллл/\л/.название_компании.сот (например, www.piter.com). Для ввода такой ссылки наберите в адресной строке только название компании (в нашем примере – piter), и после нажатия клавиш Ctrl+Enter недостающие части адреса будут вставлены автоматически.
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Вместо веб-страницы появляется сообщение «Internet Explorer не может отобразить эту веб-страницу». Если вы подключаетесь по коммутируемому соединению, проверьте, не отключены ли вы от Сети. Возможно, вы ошиблись при вводе ссылки в адресную строку и пытаетесь открыть несуществующий сайт. Некоторые сайты могут быть временно недоступны из-за технических проблем.

После перехода по ссылке появляется страница с сообщением об ошибке 404 или 403. Вы обратились к отсутствующей странице, то есть пытаетесь перейти по так называемой «битой» ссылке. Возможен также вариант, когда доступ к определенным ресурсам разрешен только после авторизации пользователя на сайте (ввода имени и пароля).

После щелчка кнопкой мыши на ссылке ничего не происходит. Некоторые ссылки могут быть блокированы системой безопасности Internet Explorer, в этом случае ниже адресной строки появится панель информации с соответствующим сообщением. Щелкнув правой кнопкой мыши на этой панели, вы можете временно разрешить всплывающие окна и другие активные элементы.

Вместо русского текста вы видите на странице беспорядочный набор символов.

Скорее всего, страница отображается в неправильной кодировке. Выполните команду Страница ► Кодировка и выберите в подменю нужную кодировку. Для подавляющего большинства страниц используется кодировка Кириллица (Windows), поэтому попробуйте ее в первую очередь. Реже встречается кодировка Кириллица (KOI8-R), которая в основном используется для электронной почты. Могут также встречаться страницы в кодировке Юникод и др.

Невозможно воспользоваться услугами определенного ресурса. В Сети можно найти большое количество сайтов, предоставляющих различные услуги, например Интернет-магазины или электронные платежные системы. Иногда возможности подобных сайтов могут быть блокированы системой безопасности Internet Explorer. В подобных случаях следует добавить используемый ресурс в список надежных узлов (см. урок. 3.6). На подобных ресурсах часто можно найти инструкцию по настройке системы безопасности Internet Explorer для их использования.

Домашняя страница была изменена. Часто на веб-страницах присутствуют ссылки Сделать стартовой или подобные. После выбора этой ссылки домашняя страница с вашего согласия будет изменена. Некоторые пользователи так увлекаются просмотром веб-страниц, что могут не заметить момента, когда они изменили домашнюю страницу. Если вы точно знаете, что не меняли домашнюю страницу указанным способом, возможно, на вашем компьютере присутствует вирус или шпионская программа. В этом случае нужно проверить систему с помощью антивирусной программы.
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Если вы обычно начинаете работу с одной и той же страницы, установите ее в качестве домашней. Internet Explorer 7 позволяет также использовать набор из нескольких домашних страниц, которые будут открываться на отдельных вкладках при запуске программы. Для установки домашней страницы или их набора сначала откройте нужные страницы обычным способом, затем щелкните кнопкой мыши на стрелке справа от кнопки Домой и выберите пункт Добавление или изменение домашней страницы. В появившемся окне вы можете указать один из следующих вариантов.

□ Использовать как единственную домашнюю страницу. Текущая страница будет назначена домашней, а все ранее имевшиеся домашние страницы будут удалены.

□ Добавить эту страницу как вкладку домашней страницы. Текущая страница будет добавлена к уже имеющимся домашним страницам.

□ Использовать текущий набор вкладок как домашнюю страницу. Будет создан новый список домашних страниц в соответствии с открытыми вкладками.
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Если одна из найденных в Интернете страниц нужна вам для дальнейшей работы, можете сохранить ее на жесткий диск, щелкнув на кнопке Страница и выбрав команду Сохранить как. В появившемся окне Сохранение веб-страницы укажите нужную папку, измените при необходимости имя файла, выберите тип файла и нажмите кнопку Сохранить.

Для быстрой печати текущей страницы достаточно щелкнуть на кнопке Печать. Если вы не хотите печатать «вслепую», щелкните кнопкой мыши на стрелке справа от кнопки Печать и выберите пункт Предварительный просмотр. В появившемся окне вы сможете постранично просмотреть вид документа, который отправляете на печать. Если результат вас не очень устраивает, попробуйте изменить масштаб, ориентацию бумаги и другие параметры страницы с помощью соответствующих кнопок на панели инструментов.

СОВЕТ

Часто на веб-страницах можно встретить ссылку, например, «Версия для печати». Воспользовавшись ею, вы получите ту же самую страницу, но специально подготовленную для печати.
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Задание. С помощью Internet Explorer просмотреть несколько сайтов и выполнить различные действия с их содержимым.


Последовательность выполнения

1. Запустите программу Internet Explorer с помощью меню Пуск. Если в этот момент отсутствует подключение к Интернету, вам будет предложено подключиться. После этого загрузится домашняя страница.

2. Введите в адресной строке адрес сайта издательства «Питер» (www.piter.com), нажмите клавишу Enter и дождитесь загрузки главной страницы сайта.

3. В левой колонке главной страницы найдите ссылку для перехода к странице компьютерной литературы и откройте ее.

4. Дождитесь загрузки списка книг и откройте несколько страниц, посвященных отдельным книгам, каждую на новой вкладке. Эти действия выполните двумя способами:

• щелкните на ссылке правой кнопкой мыши и выберите в контекстном меню команду Открыть в новой вкладке;

• щелкните на ссылке средней кнопкой мыши (колесиком).

5. Просмотрите все открытые страницы, переключаясь между ними с помощью щелчков кнопкой мыши на заголовках вкладок.

6. Щелкните на кнопке панели инструментов Быстрые вкладки или нажми те сочетание клавиш Ctrl+Q, чтобы отобразить эскизы открытых вкладок (см. рис. 3.6).

7. Выберите одну из страниц для просмотра, щелкнув кнопкой мыши на ее эскизе.

8. Измените масштаб просмотра страницы, щелкая на кнопке Масштаб в правом нижнем углу Internet Explorer.

9. Сохраните одну из просмотренных страниц в папку Документы, выполнив команду Страница ► Сохранить как.

10. Самостоятельно просмотрите несколько страниц на сайте издательства, после чего закройте все лишние вкладки Internet Explorer.

11. Щелкните на кнопке создания новой вкладки, введите в адресной строке top. mail.ru и нажмите клавишу Enter. Вы должны открыть каталог наиболее посещаемых ресурсов русскоязычного Интернета.

12. Самостоятельно откройте и просмотрите несколько сайтов из каталога Mail.ru по интересующим вас темам.

13. Закройте окно обозревателя Internet Explorer, согласившись с закрытием всех вкладок.

14. Если вы подключаетесь по модемному соединению, не забудьте отключиться от Сети после завершения работы.
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Вопросы для самопроверки

□ Что такое доменные имена, веб-страницы, ссылки, сайты?

□ Из каких частей состоит ссылка на ресурс Интернета (URL)?

□ С чего начать путешествие по веб-страницам?

□ Назовите известные вам приемы навигации по веб-страницам.

□ Что такое домашняя страница и как ее изменить?

□ Назовите причины, по которым может не загружаться веб-страница.


Что дальше?

В следующем уроке мы продолжим изучение программы Internet Explorer. Вы узнаете о том, как выполнять поиск в Интернете, как загружать файлы и повторно просматривать ранее посещенные страницы.
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Урок 3.3. Работа с веб-страницами и файлами из Интернета
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Поиск в Интернете
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Для поиска информации в Интернете используются специальные поисковые серверы: www.google.com, www.yandex.ru и многие другие. В Internet Explorer 7 имеется встроенная строка поиска, с помощью которой можно отсылать поисковые запросы на любой сервер и сразу же получать результаты. Достаточно просто ввести искомые слова, и после нажатия клавиши Enter результат сразу же будет отображен в окне программы (рис. 3.8).
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Рис. 3.8. Результаты поиска в окне Internet Explorer


По умолчанию поиск выполняется с помощью сервера компании Microsoft, но вы можете настроить строку поиска для использования любого другого сервера. Для этого выполните следующие действия.

1. Щелкните кнопкой мыши на стрелке справа от строки поиска и выполните команду Найти других поставщиков.

2. На появившейся странице (рис. 3.9) выберите один из доступных поисковых серверов.
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Рис. 3.9. Добавление нового поискового сервера


3. В появившемся диалоговом окне нажмите кнопку Добавить. Если вы хотите, чтобы добавляемый поисковый сервер использовался по умолчанию, установите также флажок Сделать поставщиком поиска по умолчанию.

4. При выборе добавляемого сервера поставщиком по умолчанию его можно использовать сразу же, просто вводя запрос в строку поиска. Если же выбранный сервер вы не сделали поставщиком по умолчанию, то всегда сможете выбрать его в меню, которое открывается при щелчке кнопкой мыши на стрелке в правой части строки поиска.
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Загрузка файлов из Интернета
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Кроме просмотра веб-страниц, пользователи часто скачивают из Интернета разнообразные файлы, например программы, музыку или видео. Существует большое количество сайтов, предназначенных для этих целей. Для начала загрузки файла из Интернета достаточно щелкнуть кнопкой мыши на соответствующей ссылке, после чего появится окно, подобное показанному на рис. 3.10.
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Рис. 3.10. Выбор открытия или сохранения загружаемого файла


После нажатия кнопки Запустить файл будет сохранен во временную папку и запущен на выполнение, а при щелчке на кнопке Сохранить вам будет предложено указать папку для сохранения и имя сохраняемого файла. В большинстве случаев лучше сначала сохранить файл, а потом открыть его.

Загрузка объемных файлов может занять длительное время, которое будет зависеть от скорости вашего соединения. Сразу после завершения загрузки появится окно, в котором можно будет запустить файл, открыть папку, содержащую файл, или оставить работу с файлом на потом (рис. 3.11).
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Рис. 3.11. Окно, появляющееся после завершения загрузки файла


Программы, загруженные из Интернета, могут содержать вирусный код или шпионские функции, поэтому при попытке запуска скачанного приложения появится окно с предупреждением. Вы должны сами решить, можно ли запускать загруженный файл, исходя из следующих моментов.

□ Имеется ли у файла цифровая подпись. Файлы, предлагаемые для загрузки компанией Microsoft и другими всемирно известными разработчиками, всегда имеют цифровую подпись, что гарантирует их подлинность (рис. 3.12, слева). Однако отсутствие подписи не означает, что файл является вирусом, поскольку далеко не все разработчики применяют эту технологию (рис. 3.12, справа).
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Рис. 3.12. Загруженные из Интернета файлы с цифровой подписью (слева) и без нее (справа)


□ Доверяете ли вы источнику, предоставившему файл. Для скачивания программ лучше всего использовать официальный сайт разработчика. Если вы загружаете «пиратскую» версию приложения, то имеете шанс получить вместе с ней какой-нибудь вирус.

□ Используете ли вы антивирусную программу с последними обновлениями. Всегда проверяйте скачанные файлы на наличие вирусов!

Файлы некоторых типов могут открываться в окне Internet Explorer сразу же после щелчка кнопкой мыши на ссылке без появления окна, показанного на рис. 3.10. Для принудительного сохранения таких файлов щелкните правой кнопкой мыши на ссылке и выберите пункт Сохранить объект как.
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Центр управления избранным
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После того как вы проведете в Интернете некоторое количество времени, у вас могут появиться любимые веб-страницы, вы можете подписаться на получение новостей с помощью веб-каналов, кроме того, вам может понадобиться просмотреть историю вашей навигации за последнее время.

Для этих целей в Internet Explorer 7 имеется Центруправления избранным (рис. 3.13), который открывается с помощью одноименной кнопки в левой части окна программы.

Центр управления избранным состоит из трех вкладок.

□ Избранное. Здесь отображается содержимое папки Избранное. Вам достаточно лишь однажды добавить в эту папку понравившуюся страницу, после чего вы сможете использовать созданную ссылку для повторного просмотра страницы.

□ Веб-каналы. На данной вкладке содержится список веб-каналов, на которые была выполнена подписка.

□ Журнал. В этот список автоматически заносятся ссылки на все просмотренные пользователем страницы.

По умолчанию Центр управления избранным автоматически скрывается после выбора нужной ссылки или возврата к навигации по веб-страницам. Однако вы можете сделать его доступным постоянно, щелкнув на кнопке Закрепить центр управления избранным

[image: bin00000148.png]
Далее мы более подробно рассмотрим использование отдельных вкладок Центра управления избранным.
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Работа с папкой Избранное
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Загрузив любую страницу в окне Internet Explorer, вы можете добавить ее в Избранное, щелкнув на кнопке Добавить в избранное и выбрав в меню пункт Добавить в избранное. В появившемся окне (рис. 3.14) можно изменить название ссылки или согласиться с предложенным программой, после чего нажать кнопку Добавить. С помощью команды Добавить в избранное ► Добавить группу вкладок в избранное можнодобавлять в Избранное группу из всех открытых вкладок.

Если в вашей папке Избранное скопилось несколько десятков страниц, найти среди них нужную достаточно сложно. В таком случае необходимо навести порядок в папке Избранное, поместив сходные ссылки в отдельные папки. Для этого можно применить один из двух способов.
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Рис. 3.13. Центр управления избранным
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Рис. 3.14. Добавление новой ссылки в Избранное


□ Откройте в меню Пуск вашу личную папку, затем перейдите к папке Избранное ивыполните ее упорядочивание с помощью обычных приемов работы с файлами и папками.

□ Щелкните на кнопке Добавить в избранное и выполните команду Упорядочить избранное. В появившемся окне (рис. 3.15) вы можете выполнять различные действия с содержимым этой папки, используя кнопки в нижней части окна.
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Рис. 3.15. Упорядочение папки Избранное
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Просмотр веб-каналов
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Многие сайты в Интернете регулярно обновляются, и чтобы узнать последние новости, пользователям приходится регулярно открывать соответствующие вебстраницы и просматривать их содержимое. Однако есть и более удобный способ слежения за новостями – это использование веб-каналов на основе технологии RSS (Really Simple Syndication – эффективное распространение данных).

Internet Explorer 7 автоматически определяет сайты с веб-каналами – в таком случае на панели инструментов будет активна кнопка Просмотр веб-каналов на этой странице. Если щелкнуть кнопкой мыши на стрелке справа от этой кнопки, появится список доступных каналов. После выбора любого канала из списка его содержимое будет отображено в окне Internet Explorer.

Все преимущества использования веб-канала будут доступны после подписки на него. Для выполнения подписки откройте содержимое нужного канала, как описано выше, перейдите по ссылке Подписаться на этот веб-канал, в появившемся окне (рис. 3.16) при необходимости измените имя канала и нажмите кнопку Подписаться.
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Рис. 3.16. Подписка на веб-канал


После подписки на канал Internet Explorer будет каждый день обновлять его содержимое. Для просмотра веб-каналов, на которые выполнена подписка, откройте в Internet Explorer Центр управления избранным и перейдите на вкладку Веб-каналы (рис. 3.17). Названия каналов с новыми сообщениями будут выделены полужирным шрифтом, а из всплывающих подсказок вы узнаете количество новых сообщений и время по следнего обновления канала. После щелчка кнопкой мыши на выбранном канале его содержимое будет показано в окне обозревателя.

СОВЕТ

Для удобного наблюдения за веб-каналами используйте мини-приложение Заголовки новостей веб-каналов, которое имеется на боковой панели Windows Vista (см. урок 2.2).
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Просмотр ранее посещенных страниц с помощью Журнала
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Чтобы вернуться к одной из страниц, посещенных ранее, откройте Центр управления избранным и перейдите на вкладку Журнал. Для поиска нужного сайта сначала следует щелкнуть кнопкой мыши на названии дня или недели, после чего появится список посещенных сайтов. Выбрав один из них, вы раскроете список страниц, просмотренных на этом сайте. И наконец, щелкнув кнопкой мыши на названии страницы, вы увидите ее содержимое (рис. 3.18).

СОВЕТ

Для быстрого включения панели Журнал используйте сочетание клавиш Ctrl+H.


По умолчанию ссылки в Журнале сгруппированы по дням и неделям, но вы можете изменить порядок их сортировки, щелкнув кнопкой мыши на стрелке справа от кнопки Журнал. В открывшемся списке будут доступны следующие варианты: по дате, по узлу, по посещаемости и по порядку посещения. Если ни один из этих вариантов не помог вам найти нужную страницу, выберите пункт Поиск в журнале, введите фрагмент названия искомой страницы и нажмите кнопку Начать поиск.

При необходимости вы можете удалить отдельные записи или целые папки из Журнала, щелкнув на них правой кнопкой мыши и выбрав пункт Удалить. Для полной очистки Журнала выполните команду Сервис ► Свойства обозревателя, на вкладке Общие в группе История просмотра нажмите кнопку Удалить и в открывшемся окне щелкните на кнопке Удалить историю.
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Рис. 3.17. Список каналов, на которые выполнена подписка, в Центре управления избранным
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Рис. 3.18. Просмотр ранее посещенного сайта с помощью Журнала
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Практическая работа 19. Поиск в Интернете. Работа с папками Избранное и Журнал
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Задание 1. Научиться выполнять поиск в Интернете, настраивать параметры поиска, работать с папками Избранное и Журнал.


Последовательность выполнения

1. Запустите Internet Explorer.

2. Щелкните кнопкой мыши на стрелке справа от строки поиска и просмотрите список установленных поисковых систем.

3. Добавьте в список новые поисковые системы следующим образом:

1) выполните команду Найти других поставщиков и дождитесь загрузки страницы, показанной на рис. 3.9;

2) щелкните кнопкой мыши на названии нужной службы и нажмите кнопку Добавитьв появившемся окне. Обязательно установите поисковые системы Google, Yandex и Rambler, если они у вас отсутствуют.

4. Найдите материалы для реферата по теме, связанной с компьютерами, например «Беспроводные сети» или «Многоядерные процессоры». Для этого:

1) введите поисковый запрос в строку поиска и нажмите клавишу Enter;

2) откройте несколько наиболее подходящих страниц на новых вкладках и просмотрите их.

5. Повторите поиск с использованием других поисковых систем. Для выбора новой поисковой системы щелкните кнопкой мыши на стрелке справа от строки поиска, затем щелкните кнопкой мыши на названии нужного сервера. Сравните результаты поиска, полученные с помощью различных поисковых систем.

6. Самостоятельно найдите информацию по интересующим вас темам.

Задание 2. Добавить несколько новых адресов в папку Избранное и выполнить ее упорядочивание. Научиться работать с папкой Журнал.

1. Найдите с помощью поисковых серверов информацию о вашем городе, например расписание поездов или самолетов, сайты и форумы о вашем городе. При этом используйте несколько поисковых серверов и разные варианты поисковых запросов.

2. Добавьте наиболее интересные страницы о вашем городе в папку Избранное следующимобразом:

1) откройте вкладку с нужной страницей;

2) на панели инструментов нажмите кнопку Добавить в избранное и выберите в меню команду Добавить в избранное;

3) в появившемся окне отредактируйте при необходимости название ссылки и нажмите кнопку Добавить.

3. Откройте Центр управления избранным и найдите в папке Избранное добавленные вами ссылки.

4. Нажмите на панели инструментов кнопку Добавить в избранное и выполните команду Упорядочить избранное. В появившемся окне создайте папку Мой город, куда переместите добавленные ранее ссылки.

5. В Центре управления избранным нажмите кнопку Журнал и просмотрите страницы, посещенные на предыдущем занятии.

Задание 3. Загрузить последнюю версию архиватора WinRAR с сайта разработчика.

1. С помощью строки поиска Internet Explorer выполните поиск по слову WinRAR.

2. Среди результатов поиска найдите ссылку на официальный сайт www.rarlab.com и перейдите по ней.

3. На сайте www.rarlab.com откройте страницу загрузки файлов (Downloads) и щелкните кнопкой мыши на ссылке для загрузки дистрибутива программы на русском языке (Russian).

4. В появившемся окне сохранения файла (см. рис. 3.10) нажмите кнопку Сохранить, в следующем окне выберите папку для сохранения и нажмите кнопку OK. По умолчанию предлагается папка Загрузка вашего профиля, с чем вы можете согласиться.

5. Дождитесь завершения загрузки файла и закройте информационное окно. Дистрибутив программы WinRAR понадобится нам в одном из следующих уроков.
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Вопросы для самопроверки

□ Для чего служат поисковые серверы и как воспользоваться их услугами?

□ Как добавить новую поисковую службу в строку поиска Internet Explorer?

□ Как добавить новую ссылку в папку Избранное?

□ Что делать, если в папке Избранное накопилось слишком много ссылок?

□ Для чего используются веб-каналы?

□ Как выполняется загрузка файлов из Интернета?

□ Как повторно просмотреть недавно посещенные страницы?


Что дальше?

На этом мы закончим изучение Internet Explorer и перейдем к работе с электронной почтой, которая является наиболее популярным средством общения и передачи информации. В следующем уроке мы займемся созданием и настройкой почтовых ящиков, после чего приступим к созданию, отправке и приему писем.
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Урок 3.4. Электронная почта. Создание и настройка почтовых ящиков
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Общие сведения об электронной почте
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Электронная почта – одна из наиболее давних и популярных услуг Интернета. Она позволяет пользователям Сети обмениваться текстовыми сообщениями и пересылать файлы любых типов. Чтобы пользователь мог принимать и отправлять электронные письма, он должен иметь почтовый ящик на одном из серверов Интернета, который можно получить двумя способами.

□ Большинство провайдеров выделяют почтовый ящик при заключении договора на подключение к Интернету и предоставляют пользователю необходимую техническую информацию для настройки почтовых программ.

□ Можно открыть почтовый ящик на одном из бесплатных серверов Сети. Работать с таким ящиком можно с помощью Internet Explorer или настроив для доступа к нему почтовую программу. Инструкции по настройке почтовых программ можно найти на сайте бесплатной почтовой службы.

Адрес любого почтового ящика имеет вид имя_ящика@название_сервера, например адрес компьютерной редакции издательства «Питер» – comp@piter.com. Чтобы получить доступ к почтовому ящику, нужно использовать специальную программу – почтовый клиент, которая должна обеспечивать создание, отправку, прием и сохранение сообщений.

В состав Windows Vista входит почтовый клиент Почта Windows (Windows Mail), который пришел на смену программе Outlook Express, использовавшейся в предыдущих версиях Windows. Почта Windows унаследовала все основные функции Outlook Express и дополнена полезными возможностями: системой индексированного поиска, фильтрами фишинга, улучшенной защитой от спама и некоторыми другими.
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Практическая работа 20. Создание бесплатного почтового ящика
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Задание. Создать новый почтовый ящик на бесплатном почтовом сервере mail.ru и найти информацию, необходимую для последующей настройки почтовой программы.


Последовательность выполнения

1. Установите соединение с Интернетом и запустите обозреватель Internet Explorer.

2. Введите в адресной строке адрес mail.ru, нажмите клавишу Enter и дождитесь загрузки главной страницы сайта бесплатной почтовой службы.

3. Щелкните кнопкой мыши на ссылке Регистрация в почте и дождитесь загрузки регистрационной формы (рис. 3.19).

4. Внимательно заполните регистрационную форму. Поля, отмеченные звездочкой, следует заполнить обязательно, остальные – по вашему усмотрению.
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Рис. 3.19. Регистрационная форма бесплатного почтового сервера mail.ru


5. Нажмите кнопку Зарегистрировать почтовый ящик, которая находится в самом низу формы. Если вы все заполнили правильно, то через несколько секунд будет создан новый почтовый ящик, с которым вы сможете работать с помощью программы Internet Explorer.

6. Если же вы допустите ошибку, система возвратит вас к окну регистрационной формы. Наиболее часто пользователи допускают следующие ошибки:

• выбрано имя почтового ящика, которое уже есть в системе;

• значения пароля в полях Пароль и Подтверждение пароля не совпадают;

• заполнены не все поля, отмеченные звездочкой;

• неправильно указан цифровой код подтверждения регистрации.

7. Чтобы иметь возможность работать с созданным ящиком с помощью почтовых программ, следует найти справочную информацию по настройке почтовых программ. Для этого щелкните кнопкой мыши на ссылке Помощь и выберите ссылку Как настроить почтовую программу?.

СОВЕТ

Все бесплатные почтовые службы работают по одинаковой схеме, поэтому с незначительными изменениями вы сможете использовать предложенную инструкцию для регистрации в других почтовых службах.
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Настройка учетных записей почты
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После установки Windows Vista Почта Windows будет являться почтовой программой, используемой по умолчанию. Ее можно запустить, щелкнув кнопкой мыши на ярлыке в верхней части меню Пуск, или найти с помощью строки поиска.

При первом запуске Почты Windows вам будет предложено создать новую учетную запись. Для настройки учетной записи почты у вас должна быть следующая информация:

□ ваш адрес электронной почты;

□ пароль доступа к вашему почтовому ящику;

□ адреса серверов доставки (POP3 или IMAP) и отправки (SMTP) почты.

Все указанные сведения вы можете получить у провайдера. При использовании бесплатного почтового ящика его адрес и пароль вы указываете в процессе создания ящика, а адреса серверов POP3 и SMTP ищите в документации, размещенной на сайте бесплатной почтовой службы.

При наличии всей необходимой информации создать учетную запись почты будет несложно. Этому будет посвящена наша следующая практическая работа.
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Практическая работа 21. Настройка учетной записи в почтовой программе
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Задание. Настроить учетную запись в программе Почта Windows для ранее созданного вами почтового ящика.


Последовательность выполнения

1. Запустите программу Почта Windows с помощью ярлыка в верхней части меню Пускили строки поиска.

2. Если вы запускаете Почту Windows впервые и у вас появилось окно Мастера подключения к Интернету, перейдите к шагу 5.

3. В окне программы Почта Windows выполните команду Сервис ► Учетные записи, чтобы открыть окно Учетные записи в Интернете (рис. 3.20).
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Рис. 3.20. Учетные записи программы Почта Windows


4. Щелкните на кнопке Добавить и выберите пункт Учетная запись электронной почты.

5. В первом диалоговом окне введите имя, которым будут подписываться ваши сообщения, после чего нажмите кнопку Далее. Имя можно набирать как на русском, так и на английском языке.

6. Во втором окне введите адрес вашего почтового ящика, который был получен от провайдера или создан на бесплатном почтовом сервере, после чего нажмите кнопку Далее.

7. В следующем окне из раскрывающегося списка выберите тип сервера входящей почты и адреса почтовых серверов. Если эти адреса вам неизвестны, придется отменить работу мастера и связаться с провайдером или узнать их на сайте бесплатной почтовой службы. На рис. 3.21 показан пример настройки серверов для бесплатной почтовой службы сайта mail.ru.

Для работы с большинством бесплатных почтовых служб нужно устанавливать обязательную SMTP-авторизацию (проверку имени пользователя и пароля при отправке почты), которая используется в целях борьбы со спамом. Для этого установите флажок Серверу исходящих сообщений требуется проверка подлинности.


[image: bin00000157.png]
Рис. 3.21. Пример настройки серверов входящих и исходящих сообщений


8. Завершающий этап – ввод имени учетной записи, которое обычно совпадает с левой частью вашего адреса, и пароля (рис. 3.22). Чтобы не набирать пароль при каждом подключении к серверу, установите флажок Запомнить пароль. В этом случае для сохранения конфиденциальности вашего почтового ящика обязательно задайте пароль для вашей учетной записи в Windows Vista. Нажмите кнопку Далее и потом кнопку Готово для завершения работы мастера.
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Рис. 3.22. Настройка учетной записи электронной почты
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Подведение итогов
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Вопросы для самопроверки

□ Как можно получить собственный почтовый ящик?

□ Что означает левая и правая часть адреса электронной почты?

□ Какие сведения нужно указывать при регистрации бесплатного почтового почтового ящика?

□ Что нужно знать для настройки учетной записи почты в программе Почта Windows?


Что дальше?

После создания и настройки почтовых ящиков можно приступать к электронной переписке. Из следующего урока вы узнаете, как создавать, отправлять и получать электронные письма. Отдельно будут рассмотрены способы пересылки файлов с помощью электронной почты.
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Урок 3.5. Использование программы Почта Windows
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Окно программы Почта Windows
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Рабочее окно программы Почта Windows обычно разделено на несколько частей (рис. 3.23).

□ Меню и панель инструментов. В меню содержатся все команды программы. Если подвести указатель мыши к одной из них, то в строке состояния появится описание выбранной команды. Панель инструментов содержит кнопки для наиболее часто выполняемых задач. При необходимости вы можете добавить или удалить кнопки, а также изменить их внешний вид. Для этого щелкните правой кнопкой мыши на любой кнопке панели инструментов и в появившемся меню выберите пункт Настройка.
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Рис. 3.23. Окно программы Почта Windows


□ Область папок. Здесь содержится иерархический список папок, в которых хранятся электронные сообщения. Назначение основных папок следующее:

• Входящие – в эту папку помещаются все адресованные вам письма, которые были получены с почтового сервера;

• Исходящие – здесь временно находятся письма, готовые к отправке; для немедленной отправки всех сообщений из папки Исходящие щелкните на кнопке Доставить почту;

• Отправленные – в эту папку попадают ваши письма, которые были успешно отправлены;

• Удаленные – при удалении сообщений из других папок они будут помещены в эту папку, которая является своеобразной Корзиной для писем;

• Черновики – в данной папке вы можете хранить незавершенные письма;

• Нежелательная почта – в эту папку помещаются сообщения, которые программа определяет как нежелательные (спам).

Кроме указанных служебных папок, вы можете создать свои. Для этого достаточно щелкнуть правой кнопкой мыши на названии одной из папок и в контекстном меню выбрать пункт Создать папку.

□ Список сообщений. Этот список находится в правой части окна программы и отображает содержимое текущей папки. Для сортировки сообщений по одному из полей щелкните кнопкой мыши на названии соответствующего столбца.

□ Область просмотра сообщения. Щелкнув кнопкой мыши на любом сообщении из списка, вы можете увидеть его содержимое в области просмотра, которая находится в нижней части окна программы.

□ Строка поиска. Позволяет быстро найти сообщения, в которых встречается введенное вами слово или фраза.

Для настройки внешнего вида Почты Windows выполните команду Вид ► Раскладка. В появившемся окне вы можете включать или отключать отдельные элементы, а также изменять расположение области просмотра сообщений.
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Прием и просмотр сообщений
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Сразу же после запуска Почта Windows проверит, есть ли соединение с Интернетом. При его отсутствии будет предложено подключиться к Сети или работать в автономном режиме. После установки соединения программа проверит наличие новой корреспонденции в вашем почтовом ящике и отправит все письма из папки Исходящие. Процесс доставки почты отображается в информационном окне, а новые письма помещаются в папку Входящие и выделяются полужирным шрифтом.

Вы можете читать полученные сообщения в области просмотра или открывать каждое из них в отдельном окне с помощью двойного щелчка кнопкой мыши. После выбора сообщения можно выполнить некоторые действия с помощью кнопок панели инструментов или команд контекстного меню. Наиболее часто используется команда Ответить, создающая бланк для написания ответа, причем в него будет автоматически включен текст исходного сообщения.

Иногда возникает необходимость сохранить сообщение в виде отдельного файла. Для этого используйте команду Файл ► Сохранить как. Вы можете сохранить сообщение как текстовый документ, веб-страницу или в формате EML, что позволит открыть его в другой почтовой программе.

При необходимости напечатать текст сообщения выберите его и выполните команду Файл ► Печать или нажмите кнопку Печать на панели инструментов. Диалоговое окно печати не отличается от аналогичного в других приложениях Windows.
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Создание и отправка сообщений
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Чтобы создать и отправить электронное письмо, действуйте следующим образом.

1. В окне Почты Windows щелкните на кнопке Создать почтовое сообщение. На экране появится окно нового сообщения.

2. Заполните основные поля сообщения (рис. 3.24).

• От. Это поле будет присутствовать только при наличии нескольких учетных записей. Выберите из списка ту запись, от имени которой будет отправлено данное письмо.

• Кому. Здесь следует ввести электронный адрес получателя письма. Можно отправить письмо сразу по нескольким адресам, указав их через точку с запятой. Вы можете не вводить адреса, а выбрать пользователей из списка контактов, щелкнув на кнопке Кому.
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Рис. 3.24. Создание нового сообщения


• Копия. Используйте это поле при необходимости указать дополнительных адресатов сообщения или оставьте его пустым.

• Тема. В данном поле следует кратко сформулировать суть письма. Ваш адресат может получать много сообщений, и четко указанная тема позволит ему выделить ваше письмо среди остальных.

3. В нижней половине окна находится основное поле сообщения, в которое следует ввести текст письма. При наборе текста вы можете форматировать его с помощью кнопок панели инструментов и команд меню Формат. По умолчанию новые письма создаются в формате HTML, который позволяет применять форматирование текста, но если в меню Формат выбрать пункт Обычный текст, то вы не сможете использовать эффекты форматирования.

4. Вместе с письмом можно пересылать файлы любых типов: тексты, рисунки, программы и др. Файлы, отправленные вместе с сообщением, называются вложенными, или присоединенными. Чтобы прикрепить файл к сообщению, щелкните на кнопке Вложить файл в сообщение
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и выберите нужный файл. После этого в окне сообщения появится дополнительное поле Вложить с именами вложенных файлов (см. рис. 3.24).

СОВЕТ

Чтобы быстро создать новое сообщение с прикрепленным файлом, выделите нужный файл в окне Проводника и нажмите на панели инструментов кнопку Электронная почта.


5. Закончив редактирование письма, нажмите кнопку Отправить. Сообщение будет помещено в папку Исходящие и сразу же отправлено.
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Просмотр и сохранение вложенных файлов
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Если в письме имеются вложенные файлы, то в списке сообщений оно будет отмечено значком скрепки. В области просмотра также появится скрепка, щелчок кнопкой мыши на которой открывает список вложенных файлов. Присоединенные файлы можно просматривать прямо из письма или сохранять в одну из папок на жестком диске.

ВНИМАНИЕ

Будьте очень осторожны, открывая вложенные файлы. Помните, что таким образом вы можете активизировать вирус или шпионскую программу. Не открывайте вложения, если текст сообщения кажется вам подозрительным – вирус может послать вам письмо якобы от одного из друзей или знакомых. Используйте постоянно обновляемые антивирусные программы с возможностью проверки сообщений электронной почты.


Если вы уверены в безопасности вложенного файла, его можно открыть следующими способами.

□ Щелкните кнопкой мыши на значке скрепки в правом верхнем углу области просмотра, после чего выберите нужный файл из списка.

□ Откройте письмо в отдельном окне с помощью двойного щелчка на нем кнопкой мыши в списке сообщений, после чего дважды щелкните кнопкой мыши на файле в поле Вложить.

Независимо от выбранного способа, перед открытием файла появится окно с предупреждением, что полученные из Интернета файлы могут быть небезопасными. Конкретный текст предупреждения зависит от типа открываемого файла и наличия у него цифровой подписи (см. рис. 3.12).

Сохранить файл вложения на диске можно двумя основными способами.

□ Щелкнув кнопкой мыши на значке скрепки в правом верхнем углу области просмотра и выбрав пункт Сохранить вложения. В появившемся окне (рис. 3.25) можно нажать кнопку Обзор, чтобы выбрать другую папку для сохранения, после чего нажать кнопку Сохранить.
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Рис. 3.25. Окно сохранения вложений


□ После открытия сообщения в отдельном окне щелкните правой кнопкой мыши на нужном файле и выберите одну из следующих команд:

• Сохранить как – при этом появится окно сохранения отдельного файла;

• Сохранить все – откроется окно, показанное на рис. 3.25, в котором можно сохранить сразу все файлы.
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Фильтрация нежелательной почты
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В программе Почта Windows появилась функция фильтрации нежелательной почты (спама), которая позволяет оградить пользователя от навязчивых рекламных писем и других нежелательных сообщений. Все письма, которые программа расценит как нежелательные, будут помещены в специальную папку Нежелательная почта, а при срабатывании фильтра нежелательной почты будет появляться окно с предупреждением (рис. 3.26).

Вы можете просмотреть содержимое папки Нежелательная почта, и если в ней по ошибке оказалось нужное письмо, выделите его и выполните в контекстном меню команду Нежелательная почта ► Пометить как нужное. Чтобы предотвратить дальнейшие ложные срабатывания при получении сообщений от этого отправителя, щелкните на письме правой кнопкой мыши и выполните команду Нежелательная почта ► Добавить отправителя в список надежных отправителей. Команда Добавить домен отправителя в список надежных отправителей отключит фильтр спама для всех адресов данного сервера.
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Рис. 3.26. Предупреждение при получении нежелательного письма


Кроме ложных срабатываний фильтра возможны случаи, когда нежелательные письма не блокируются фильтром. Чтобы все последующие письма от данного отправителя рассматривались как нежелательные, щелкните на письме правой кнопкой мыши и выполните команду Нежелательная почта ► Добавить отправителя в список заблокированных отправителей. А вот команду Добавить домен отправителя в список заблокированных отправителей следует применять с осторожностью, поскольку спам часто приходит с бесплатных почтовых серверов, и если вы заблокируете такой сервер, то фильтр не будет пропускать письма всех пользователей сервера, среди которых могут оказаться ваши партнеры по переписке.

Чтобы защита от спама была более эффективной, помимо использования фильтра нежелательной почты следует соблюдать следующие предосторожности.

□ Не публикуйте ваш основной электронный адрес в общедоступных местах Сети (на форумах, в чатах и т. д.) без крайней необходимости, поскольку подобные места являются популярными для сбора новых адресов с целью последующей рассылки.

□ Создайте на одном из бесплатных серверов, где используются эффективные фильтры спама, отдельный почтовый ящик, который вы будете публиковать в Интернете.

□ При публикации адреса немного видоизменяйте его, чтобы усложнить работу программ автоматического сбора адресов. Например, адрес vasya@yahoo.com можно записать как vasya at yahoo dot com.

□ Никогда не отвечайте на спам, даже если в письме предложено отписаться от рассылки. Этим вы только подтвердите, что регулярно просматриваете почту, и вам будет направлен новый поток спама. Отписываться можно только от рассылок, на которые вы лично подписались.
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Контакты Windows
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В личной папке пользователя Windows Vista есть специальная папка Контакты, которая предназначена для хранения сведений о людях или организациях. Единицей хранения информации в этой папке является контакт – запись, содержащая имя, адрес и другие сведения о субъекте. Контакты в Windows Vista представляют собой отдельные файлы, для просмотра и редактирования которых используются специальные средства Проводника.

Список контактов тесно интегрирован с Почтой Windows, но может использоваться и с другими приложениями. Для просмотра списка контактов в Почте Windows щелкните на кнопке Контакты
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или выполните команду Сервис ► Контакты Windows.

По умолчанию все получатели, на чьи письма отвечает пользователь, будут автоматически добавлены в список контактов. Однако вы можете также создавать контакты вручную, упорядочивать их по группам, выполнять поиск и другие действия с помощью имеющихся кнопок или команд контекстного меню.
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Решение проблем при работе в Почте Windows
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Доставка почты прерывается сообщением об ошибке
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Проверьте работоспособность подключения к Интернету, попытавшись загрузить какой-нибудь сайт в Internet Explorer. Посмотрите свойства учетной записи, особое внимание следует обратить на правильность имени пользователя и пароля.

Во время приема сообщения может разорваться соединение из-за низкого качества линии – в таком случае почту придется принимать повторно. Изредка причиной подобной ошибки может стать перегрузка или некорректная работа почтового сервера.
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Невозможно отправить почту
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Если почта принимается нормально, а при отправлении возникают ошибки, следует проверить правильность установки SMTP-сервера. При использовании большинства бесплатных почтовых служб нужно установить проверку подлинности пользователя. Если вы не сделали этого при создании учетной записи, выполните команду Сервис ► Учетные записи, выберите вашу учетную запись и нажмите кнопку Свойства. В появившемся окне перейдите на вкладку Серверы и установите флажок Проверкаподлинности пользователя.
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Невозможно сохранить вложенный файл
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По умолчанию Почта Windows блокирует открытие или сохранение всех файлов, являющихся программами, поскольку в них может содержаться вирусный код. Вы можете сохранить эти файлы, временно отключив режим блокировки. Для этого выполните следующие действия.

1. В меню программы выполните команду Сервис ► Параметры и перейдите на вкладку Безопасность.

2. Снимите флажок Не разрешать сохранение или открытие вложений, которые могут содержать вирусы и нажмите кнопку ОК.

3. Сохраните файлы вложений описанным выше способом.

4. Вернитесь на вкладку Безопасность и установите ранее снятый флажок.
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В полученных письмах вместо текста непонятный набор символов
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Это означает, что письмо отображается не в той кодировке, в которой оно было создано отправителем. Для просмотра такого сообщения попробуйте выбрать для него другую кодировку с помощью команды Вид ► Кодировка ► Дополнительно. В первую очередь попробуйте кодировки Кириллица (K0I8-R) и Кириллица (Windows).

Вместо рисунков в полученном письме отображаются прямоугольники с красным значком «x»

Почта Windows блокирует загрузку рисунков, внедренных в письма в формате HTML, поскольку очень часто письма с подобными рисунками используются для навязчивой рекламы или идентификации вашего компьютера отправителем. Вы можете разрешить загрузку изображений, щелкнув кнопкой мыши на информационной панели в верхней части письма.

Вы можете разрешить автоматическую загрузку всех рисунков, если выполните команду меню Сервис ► Параметры и на вкладке Безопасность снимете флажок Блокировать изображения и другое внешнее содержимое в сообщении в формате HTML.
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Практическая работа 22. Создание, отправка и прием почтовых сообщений
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Эту работу лучше выполнять вместе с коллегой или знакомым, чтобы можно было обмениваться электронными письмами. Если же у вас нет такой возможности, придется отправлять письма самому себе.


Задание 1. Научиться создавать, отправлять и получать электронные письма.


Последовательность выполнения

1. Запустите программу Почта Windows с помощью меню Пуск.

2. Изучите элементы окна программы (см. рис. 3.23) и просмотрите содержимое папок с письмами.

3. Для создания нового письма нажмите кнопку Создать сообщение. В окне создания нового сообщения (см. рис. 3.24) заполните следующие поля:

• От – выберите из списка учетную запись для отправки письма (при наличии только одной учетной записи это поле будет отсутствовать);

• Кому – введите адрес вашего партнера по переписке (или свой собственный, если партнер отсутствует);

• Тема – введите текст Мое первое письмо.

4. Введите произвольный текст письма и нажмите на панели инструментов кнопку Отправить. Письмо будет помещено в папку Исходящие и при наличии подключения к Интернету сразу же отправлено. После отправки письмо попадет в папку Отправленные.

5. При отсутствии постоянного подключения к Интернету для отправки почты нажмите на панели инструментов кнопку Доставить почту. Программа выполнит при необходимости подключение к Интернету и осуществит отправку и прием сообщений.

6. Через несколько минут нажмите кнопку Доставить почту для получения писем от коллеги (или от самого себя). Если вы этого не сделаете, то через 30 минут доставка почты будет выполнена автоматически.

7. Найдите полученные письма в папке Входящие и откройте их.

8. Для ответа на сообщение нажмите кнопку Ответить, введите текст ответа и нажмите кнопку Отправить. Обратите внимание, что программа автоматически включит в текст ответа исходное сообщение, который при необходимости можно удалить.

Задание 2. Переслать файлы с помощью электронной почты.

1. Подготовьте файл для пересылки по электронной почте. Например, нарисуйте в редакторе Paint (см. урок. 1.6) рисунок на тему «Как я провел отпуск» и сохраните его в папке Мои рисунки.

2. Запустите Почту Windows, создайте новое сообщение с темой Отпуск и произвольным текстом.

3. В окне создания сообщения нажмите кнопку Вложить файл в сообщение и в появившемся окне найдите файл для вложения.

4. Выполните отправку и прием сообщений, как описано в предыдущем задании.

5. После получения письма с прикрепленным файлом сохраните вложение в папке Документы, как описано в тексте урока, после чего просмотрите содержимое вложения.

СОВЕТ

Чтобы ускорить передачу документов по электронной почте, их рекомендуется архивировать (см. урок. 4.3).
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Подведение итогов
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Вопросы для самопроверки

□ Назовите основные части окна программы Почта Windows.

□ Каково назначение папок Входящие, Исходящие, Отправленные, Удаленные и Нежелательная Почта?

□ В каких случаях используется команда Доставить почту?

□ Как создать и отправить электронное письмо?

□ Как переслать файл по электронной почте?

□ Что такое спам и как от него защититься?

□ В чем заключается опасность открытия вложенных файлов от неизвестного отправителя?

□ Для чего используется папка Контакты?


Что дальше?

Заключительный урок этой главы будет посвящен вопросам безопасности при работе в Интернете. Вы узнаете о том, какие опасности подстерегают вас в процессе работы в Сети и как от них защититься.
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Урок 3.6. Безопасность при работе в Интернете
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Работая в Интернете, вы подвергаете свой компьютер риску быть атакованным хакерами, а при посещении сайтов и получении электронной почты вы можете «подхватить» вирус или шпионскую программу. В обозревателе Internet Explorer применяется целый комплекс мер безопасности, основные из них будут рассмотрены в этом уроке, а другие аспекты безопасности системы будут рассмотрены в уроках 4.2 и 8.2.
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Блокирование всплывающих окон
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Internet Explorer умеет блокировать всплывающие окна, которые используются некоторыми веб-узлами для показа навязчивой рекламы. Если вы откроете сайт, содержащий всплывающие окна, то они будут заблокированы, а в верхней части окна Internet Explorer появится панель с информацией о блокировке всплывающих окон.

Если вам нужно просмотреть заблокированные всплывающие окна, щелкните кнопкой мыши на панели информации и выберите одну из двух команд: Временно разрешить всплывающие окна или Всегда разрешать всплывающие окна от этого узла (рис. 3.27). При выборе последней команды узел будет добавлен в список разрешенных.

Вы можете полностью отключить блокировку всплывающих окон, выполнив в окне Internet Explorer команду Сервис ► Блокирование всплывающих окон ► Выключить блокирование всплывающих окон. Повторное выполнение этой команды приведет к возобновлению режима блокирования.

Для настройки параметров блокирования выполните команду Сервис ► Блокирование всплывающих окон ► Параметры блокирования всплывающих окон. В появившемся окне (рис. 3.28) вы можете изменить список разрешенных веб-узлов, отключить звуковой сигнал или панель информации при блокировке окон, а также установить один из имеющихся уровней фильтрации.
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Рис. 3.27. Блокирование всплывающих окон в Internet Explorer
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Рис. 3.28. Параметры блокирования всплывающих окон
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Блокирование активного содержимого
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Веб-страницы могут содержать не только тексты и рисунки, но и специальные программные модули, расширяющие возможности веб-страниц и позволяющие сделать их интерактивными. Однако в то же время этими средствами могут воспользоваться злоумышленники для получения доступа к вашему компьютеру.

На некоторых сайтах загрузка активных элементов происходит автоматически, и в целях безопасности Internet Explorer блокирует этот процесс, сообщая об этом пользователю на информационной панели. Щелкнув кнопкой мыши на таком сообщении, вы получите список доступных действий для заблокированных объектов, среди которых будет команда, разрешающая загрузку активных элементов. Перед установкой загружаемых элементов вам может понадобиться подтвердить действия в окне UAC. Кроме того, вы увидите предупреждение системы безопасности Internet Explorer (рис. 3.29).
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Рис. 3.29. Пример предупреждения перед загрузкой активного элемента


Загружаемые элементы обязательно должны иметь цифровую подпись, но ее наличие не гарантирует безопасности устанавливаемой программы. Подтверждайте установку активного элемента лишь в том случае, если он создан известной компанией, которая зарекомендовала себя как разработчик качественных программных продуктов.
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Управление надстройками


[image: after_title]

Надстройки – это программы, расширяющие возможности обозревателя Internet Explorer. Многие разработчики предлагают надстройки различных типов, например панель инструментов для поиска в Google выполнена в виде надстройки.

Далеко не все надстройки являются полезными. Некоторые из них могут использовать ваши данные для навязчивой рекламы, а также выполнять другие шпион ские или деструктивные действия.

Для просмотра установленных надстроек выполните команду Сервис ► Надстройки ► Включение и отключение надстроек. В появившемся окне (рис. 3.30) вы можете ознакомиться со списком надстроек и при необходимости отключить любую из них.

Некоторые надстройки могут вызвать ошибки в работе Internet Explorer. В таком случае запустите браузер без надстроек с помощью команды Пуск ► Все программы ► Стандартные ► Служебные ► Internet Explorer (без надстроек). Если без надстроек обозреватель работает нормально, попробуйте определить проблемную надстройку, последовательно отключая их в окне, показанном на рис. 3.30.
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Рис. 3.30. Окно управления надстройками Internet Explorer
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Фильтр фишинга
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Фишинг – это способ получения мошенниками паролей, номеров кредитных карточек и другой личной информации. Мошенники направляют потенциальной жертве информационное письмо якобы от банка, электронной платежной системы или другого ресурса, услугами которого пользуется получатель. В таком письме обязательно есть ссылки на поддельные сайты, интерфейс которых скопирован с настоящих. Для входа на такой сайт будут запрашиваться пароль и другие данные, которые сразу же станут доступными для мошенников.

В Internet Explorer 7 имеется встроенный фильтр фишинга, который использует три основных способа защиты.

□ Сравнение адресов веб-узлов со списком, который хранится на локальном компьютере.

□ Анализ определенных признаков, характерных для поддельных узлов.

□ Отправка с согласия пользователя некоторых адресов на сайт компании Microsoft для проверки по постоянно обновляемому списку поддельных узлов.

Если фильтр фишинга определит узел как поддельный, вместо его содержимого в окне Internet Explorer будет отображено предупреждение (рис. 3.31). Пользователь должен самостоятельно решить, открывать данный узел или нет.
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Рис. 3.31. Предупреждение при блокировании поддельного сайта


Если вы не используете Internet Explorer для передачи личной информации, можете отключить встроенный фильтр фишинга, выполнив команду Сервис ► Фильтр фишинга ► Отключить автоматическую проверку веб-узлов и нажав в появившемся окне кнопку ОК. При отключенном фильтре фишинга вы можете проверить подозрительный узел с помощью команды Сервис ► Фильтр фишинга ► Проверить веб-узел.

Вы можете стать жертвой фишинга, даже если не используете Интернет для выполнения финансовых операций. Недоброжелатели могут украсть у вас пароль к почтовому ящику или форуму, прислав безобидную, на первый взгляд, ссылку, для просмотра которой вам понадобится ввести пароль. Чтобы не стать жертвой фишинга, не вводите пароли по запросам, пришедшим по почте или ICQ, тщательно проверяйте адреса сайтов, где вы собираетесь ввести пароль, а лучше набирайте эти адреса вручную в адресной строке.
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Параметры безопасности Internet Explorer
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Для настройки параметров безопасности Internet Explorer выполните команду Сервис► Свойства обозревателя и перейдите на вкладку Безопасность (рис. 3.32).
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Рис. 3.32. Окно Свойства обозревателя, вкладка Безопасность


Все узлы Интернета разделены на четыре зоны, но список надежных и ограниченных узлов является пустым, и все узлы, кроме локальной сети, будут относиться к зоне Интернет. Выбрав значок зоны Интернет, вы увидите в нижней части окна установленный уровень безопасности и сможете изменить его с помощью ползунка.

Если ползунок установки уровня безопасности отсутствует, значит, у вас заданы особые настройки. В этом случае для возврата к стандартным значениям параметров щелкните на кнопке По умолчанию. Для просмотра и изменения параметров безопасности нужно щелкнуть на кнопке Другой. В появившемся окне вы сможете самостоятельно изменять десятки различных параметров, но в большинстве случаев лучше ограничиться выбором одного из стандартных уровней безопасности.

По умолчанию Internet Explorer 7 работает в так называемом защищенном режиме, который препятствует запуску вредоносных программ. Поэтому без особой необходимости не снимайте флажок Включить защищенный режим.

При установке высокого уровня безопасности обеспечивается надежная защита, но просмотреть содержимое некоторых сайтов будет невозможно, поскольку Internet Explorer запретит выполнение активных элементов. Для зоны Интернет вы не сможете установить уровень безопасности ниже среднего, и, если какой-то важный для вас сайт требует для просмотра низкого уровня безопасности, вы можете добавить его в список надежных узлов. Для этого выберите значок зоны Надежные узлы, нажмите кнопку Узлы и внесите адрес нужного сервера. Аналогично можно добавлять потенциально опасные сайты в зону Ограниченные узлы, к которой по умолчанию применяется высокий уровень безопасности.
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Подведение итогов
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Вопросы для самопроверки

□ Перечислите потенциально возможные опасности при работе в Интернете.

□ Как разрешить отображение всплывающих окон для определенных сайтов?

□ Как сделать так, чтобы сайт, которому вы доверяете, не блокировался системой безопасности Internet Explorer?

□ Что делать, если одна из установленных надстроек мешает нормальной работе Internet Explorer?

□ Что такое фишинг и как с ним бороться?


Что дальше?

Следующая глава будет посвящена работе с приложениями. Сначала вы узнаете, как правильно устанавливать и удалять программы, затем познакомитесь с такими необходимыми приложениями, как архиваторы, антивирусы, файловые менеджеры и проигрыватели мультимедиа.
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Глава 4

Работа с приложениями
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□ Урок 4.1. Установка, удаление и работа с программами

□ Урок 4.2. Защита от компьютерных вирусов

□ Урок 4.3. Архивация файлов

□ Урок 4.4. Файловые менеджеры

□ Урок 4.5. Проигрыватель Windows Media
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Урок 4.1. Установка, удаление и работа с программами
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Программы для компьютера
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В составе Windows Vista имеется несколько десятков встроенных программ, позволяющих создавать тексты и рисунки, воспроизводить музыку и видео, путешествовать в Интернете и обмениваться электронными письмами. Однако встроенные приложения обеспечивают лишь незначительную долю того, что может современный компьютер.

Для решения какой-либо задачи с помощью компьютера нужно установить соответствующую программу, которых на сегодня создано очень много. Все программы можно условно разделить на несколько групп.

□ Программы для офиса. Офисным работникам необходимы программы для редактирования текстов, вычислений в таблицах, создания презентаций и работы с массивами данных. Все это есть в популярном пакете Microsoft Office, основные приложения которого будут рассмотрены в гл. 5-7 этой книги. Существуют также и другие офисные приложения, например словари, переводчики, программы распознавания текста и т. д.

□ Программы для Интернета. Основные средства для работы в Интернете имеются уже в самой операционной системе: это браузер Internet Explorer и программа Почта Windows. Для тех же целей существуют и другие программы, обладающие дополнительными возможностями: например, многие пользователи используют почтовую программу The Bat! (www.ritlabs.com/ru). Если вы часто скачиваете объемные файлы, вам не обойтись без специального менеджера закачек, например Download Master (www.westbyte.com/dm). А для общения через Интернет следует обязательно установить интернет-пейджер ICQ (www.icq.com) или QIP (www.qip.ru).

□ Утилиты для работы с файлами и системой. Операционная система имеет развитые возможности для работы с файлами и большое количество встроенных утилит, но и их зачастую оказывается недостаточно. Так, практически на каждый компьютер нужно дополнительно установить архиватор и антивирус. Нелишним также будет наличие файлового менеджера и некоторых других утилит. Наиболее популярные программы подобного рода будут рассмотрены далее в этой главе.

□ Графика и мультимедиа. с помощью компьютера можно создавать рисунки, писать профессиональную музыку, монтировать фильмы с компьютерными спецэффектами и многое другое. Для всего этого есть соответствующие программы. Так, для работы с графикой наиболее популярными являются программы Adobe Photoshop и Corel Draw.

□ Игры и развлечения. Очень многие пользователи используют компьютер преимущественно для игр и развлечений, которых имеется великое множество. Для современных трехмерных игр с качественной графикой нужно иметь достаточно мощный компьютер с большим объемом оперативной памяти, быстрым процессором и производительной видеокартой.

□ Программы для бизнеса. Наверняка вы слышали название наиболее популярной бухгалтерской программы «1С:Бухгалтерия». Существует также множество других приложений подобного плана. Сегодня компьютеры используются практически во всех деловых сферах, начиная от строительства и заканчивая сельским хозяйством.

□ Учебные программы. Современный компьютер может выступать в роли учебника или преподавателя. Существует большое количество обучающих программ по разным предметам, которые не только вам все доступно расскажут и покажут, но и проверят ваши знания и даже выставят оценку.

Программы бывают бесплатные, платные и условно бесплатные. Кратко отмечу особенности каждого типа.

□ Бесплатные (Freeware). Эти программы можно свободно копировать и устанавливать на неограниченное количество компьютеров. Бесплатными, как правило, являются небольшие программы или упрощенные версии платных программ. Например, бесплатными являются интернет-пейджер ICQ или офисный пакет OpenOffice.

□ Условно бесплатные (Shareware). Эти программы распространяются свободно, но после установки на компьютер их возможности будут ограничены. Существует несколько способов ограничения возможностей программ, например, одна программа будет работать только 30 дней, вторая – не позволит сохранить файлы, а третья будет постоянно показывать вам рекламу. Для получения полнофункциональной версии нужно за определенную плату приобрести регистрационный код или ключевой файл. Примеры условно бесплатных программ: архиватор WinRAR, файловый менеджер Total Commander.

□ Коммерческие. Такие программы не распространяются свободно, и их нужно купить. При приобретении коммерческой программы вы обычно получаете компакт-диск и сопроводительную документацию, содержащую всю информацию по ее установке, включая регистрационный код. Примеры подобных программ: операционная система Windows Vista или программа для учета «1С:Предприятие».
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Как установить программу на компьютер
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Прежде чем начать работать с новой программой, следует ее установить. Во время инсталляции приложение распаковывается из архива и помещается в одну из папок на жестком диске. Кроме того, данные о программе записываются в системный реестр, а в меню Пуск и на Рабочем столе создаются соответствующие значки.

Существует несколько способов запуска программы установки.

□ Для начала инсталляции приложения с компакт-диска, как правило, достаточно вставить его в привод и в появившемся окне выбрать вариант запуска программы установки.

□ Если автозапуск компакт-диска по тем или иным причинам не выполняется, дважды щелкните кнопкой мыши на значке диска в окне Компьютер. Система попытается выполнить автозапуск компакт-диска, а если это не удастся, откроет окно с его содержимым. В этом случае придется запустить программу установки вручную, дважды щелкнув кнопкой мыши на названии файла Setup.ехе или Install. ехе. Аналогично можно запустить установку программы из папки на жестком диске.

□ Приложения, загруженные из Интернета, обычно представляют собой один файл, при двойном щелчке кнопкой мыши на котором запускается программа установки. Иногда этот файл может находиться в архиве, поэтому перед началом инсталляции его следует распаковать.

Инсталляция обычно сопровождается выводом на экран сообщений и диалоговых окон. При установке программ вы можете встретить несколько типичных окон.

□ Подтверждение установки в окне службы контроля учетных записей. Для выполнения этой операции нужно обладать правами администратора (см. урок 8.1).

□ Выбор папки. По умолчанию почти все программы устанавливаются в папку Program Files, но при необходимости можно указать другой каталог.

□ Выбор компонентов. Вам может быть предложено выбрать полную, обычную или минимальную установку программы, а также задать нужные компоненты вручную.

□ Ввод сведений о пользователе. Обычно достаточно указать имя пользователя, но для коммерческих приложений может понадобиться ввод серийного номера, который вы должны получить вместе с приобретенным программным продуктом.

Вы можете встретить и другие диалоговые окна, и для успешной установки программы следует внимательно ознакомиться с каждым из них. После завершения инсталляции в меню Пуск и на Рабочем столе появятся ярлыки для запуска нового приложения. Примеры установки нескольких популярных программ будут рассмотрены далее в этой главе.
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Как правильно удалять программы
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Для удаления программы следует запустить специальную утилиту деинсталляции, которая удалит файлы приложения, записи в реестре, а также значки в меню Пуск ина Рабочем столе. Начинающие пользователи при удалении программ допускают две типичные ошибки.

□ Удаляют ярлыки программы из меню Пуск и с Рабочего стола. Эти действия не приводят к удалению приложения – все его файлы и настройки остаются нетронутыми, и при необходимости можно создать новый ярлык для запуска этой программы.

□ Удаляют папки с установленной программой. В этом случае программа действительно будет удалена, но не полностью, поскольку останутся записи о ней в реестре и компоненты программы, которые были установлены в папку Windows.

Удаление с помощью стандартной процедуры деинсталляции лишено указанных недостатков – все компоненты программы будут деинсталлированы автоматически, без участия пользователя.

Для просмотра списка установленных приложений и их удаления откройте окно Программыи компоненты с помощью команды Пуск ► Панель управления ► Программы ► Программы и компоненты. Вы можете также открыть его из окна Компьютер, щелкнув на кнопке Удалить или изменить программу.

В окне Программы и компоненты (рис. 4.1) отображается список установленных приложений. Для удобного просмотра этого списка вы можете применять новые возможности интерфейса Windows Vista, например быстро найти нужную программу с помощью строки поиска, изменить внешний вид значков, используя кнопку Виды, или отсортировать приложения в списке, щелкая на заголовках столбцов.

Чтобы удалить ненужную программу, щелкните на ее имени, нажмите кнопку Удалить(для некоторых приложений эта кнопка будет называться Удалить/Изменить)

и следуйте появляющимся на экране инструкциям. Например, для Microsoft Office, кроме удаления, будут доступны параметры добавления отдельных компонентов, а также возможность переустановки пакета.


[image: bin00000171.png]
Рис. 4.1. Окно Программы и компоненты
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Управление приложениями
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После установки приложения вы можете запускать его с помощью меню Пуск, ярлыка на Рабочем столе или другим способом. Независимо от способа запуска любые приложения Windows работают в стандартных окнах, которые можно перемещать с помощью заголовка, увеличивать или уменьшать, перетаскивая границы указателем мыши, сворачивать, разворачивать и закрывать с помощью кнопок управления окном.

Переключаться между открытыми окнами можно не только с помощью кнопок на Панелизадач, но и используя комбинации клавиш Alt+Tab и Windows+Tab. Для выполнения пролистывания открытых окон можно использовать кнопку Переключение между окнами
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на панели быстрого запуска.

Дополнительные возможности для управления окнами доступны в контекстном меню Панели задач. С помощью команд Окна каскадом, Отображать окна стопкой и Отображать окна рядом можно расположить все открытые окна на Рабочем столе одним из указанных способов. После применения любой из этих команд вы можете вернуть прежнее расположение окон. Например, после выбора команды Отображать окна стопкой в контекстном меню Панели задач появится пункт Отменить Отображать стопкой.

Для быстрого сворачивания всех окон на панели быстрого запуска имеется кнопка Свернутьвсе окна
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Повторное нажатие данной кнопки позволит вернуть первоначальное положение окон. Эти же действия можно выполнить с помощью сочетания клавиш Windows+D или пункта Показать рабочий стол контекстного меню Панели задач.

Некоторые приложения, например игры, могут работать только в полноэкранном режиме. Чтобы временно переключиться в окно другой программы, вы можете использовать следующие способы.

□ Нажмите клавишу с логотипом Windows или сочетание Ctrl+Esc, что будет равносильно нажатию кнопки Пуск.

□ Нажмите сочетание клавиш Alt+Tab или Windows+Tab, а затем переключитесь на другую программу или Рабочий стол.

□ Старые программы, написанные еще для MS-DOS, можно перевести из полноэкранного режима в оконный с помощью сочетания клавиш Alt+Enter. Этот же способ используется в современных программах для просмотра видео.
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Операционная система Windows Vista достаточно стабильна, и ее не так просто вывести из строя. Однако в некоторых прикладных программах могут возникать ошибки, приводящие к их остановке или зависанию. В этом случае приложение не будет отвечать на щелчки кнопками мыши и нажатия клавиш.

Перед тем как применить к зависшему приложению радикальные средства, попытайтесь выяснить, можно ли вернуть его в рабочее состояние. Для этого выполните следующее.

□ Подождите немного, возможно, приложение автоматически вернется в нормальный режим. Некоторые программы могут выполнять какое-нибудь продолжительное действие и в это время не обрабатывать запросы пользователя. Такая ситуация наиболее типична для компьютеров с низкой производительностью, но иногда может возникать и на быстрых системах.

□ Попробуйте переключиться в окно приложения с помощью сочетания клавиш Alt+Tab. Это поможет, если программа требует нажатия определенной кнопки в диалоговом окне, а само окно не отображается на экране.

□ Попробуйте завершить работу программы одним из стандартных способов, например щелкнув на кнопке закрытия окна. Если ваше приложение не будет отвечать на системные запросы, появится сообщение, показанное на рис. 4.2. Кнопка Закрыть программу позволит вам принудительно прекратить работу программы с потерей всех несохраненных данных, а кнопка Ожидание отклика программы – продолжить работу приложения.
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Рис. 4.2. Предупреждение при принудительном завершении работы программы


При выполнении принудительного закрытия программы вам может быть предложено отправить отчет об ошибке в компанию Microsoft (рис. 4.3), однако выполнение этой процедуры не застрахует от повторного появления ошибки. Если вы все же решите отправить сообщение об ошибке, то оно будет помещено в базу данных наряду с тысячами других. Если одна и та же ошибка будет возникать у многих пользователей, возможно, она будет исправлена при составлении очередного пакета обновлений Windows или при выпуске новой версии приложения.
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Рис. 4.3. Предложение отправить отчет об ошибке в компанию Microsoft


Если описанными средствами не удалось вывести программу из зависшего состояния, выполните следующие действия для принудительного завершения приложения.

1. Нажмите сочетание клавиш Ctrl+Shift+Esc, чтобы отобразить Диспетчер задач. Иногда зависшее приложение забирает почти все системные ресурсы и появления Диспетчера задач придется ждать несколько секунд или даже больше.

2. На вкладке Приложения (рис. 4.4) выберите из списка зависшую программу и нажмите кнопку Снять задачу. Возможно, вам придется подтвердить ваши действия в окне завершения работы приложения (см. рис. 4.2).
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Рис. 4.4. Диспетчер задач Windows Vista


Если через некоторое время зависшее приложение не исчезнет из списка задач, попробуйте закрыть соответствующий ему процесс следующим образом.

1. Щелкните правой кнопкой мыши на приложении в списке задач и выберите в контекстном меню пункт Перейти к процессу.

2. После автоматического перехода на вкладку Процессы нажмите кнопку Завершить процесс.

3. Подтвердите завершение процесса в дополнительном диалоговом окне.
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Практическая работа 23. Установка и удаление приложений
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Задание. Загрузить из Интернета и установить на компьютер архиватор WinRAR (www.rarlab.com).


Последовательность выполнения

1. Загрузите последнюю версию архиватора с сайта разработчика (см. урок. 3.3).

2. Запустите программу установки WinRAR. Чтобы начать установку, вам нужно будет подтвердить эту операцию в специальном окне контроля учетных записей пользователей, для чего нужно иметь права администратора на вашем компьютере.

3. Нажмите кнопку Установить и дождитесь завершения установки. В последнем окне программы установки можно настроить параметры программы, но в большинстве случаев их можно оставить по умолчанию.

4. После установки WinRAR щелкните в Проводнике Windows на значке любого файла или папки правой кнопкой мыши – в контекстном меню должны появиться команды для работы с архивами.

5. Откройте окно Компьютер и щелкните на кнопке Удалить или изменить программу.

6. Ознакомьтесь со списком всех установленных в системе программ.

7. Для удаления программы WinRAR выберите ее в списке и нажмите кнопку Удалить.

8. После удаления программы убедитесь, что ярлыки в меню Пуск и команды в контекстном меню были также удалены.

9. Поскольку архиватор WinRAR относится к самым необходимым программам, установите его повторно.

[image: chapter_end]


[image: before_title]
Подведение итогов
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Вопросы для самопроверки

□ Какие задачи можно решать с помощью современного компьютера?

□ Что такое условно бесплатные программы?

□ Как начать установку новой программы?

□ На какие вопросы обычно приходится отвечать в процессе установки программы?

□ Как правильно удалить программу?

□ Какие ошибки могут допускаться при удалении программ?

□ Как прекратить работу зависшей программы?


Что дальше?

Антивирусная программа является обязательным атрибутом каждого персонального компьютера, поскольку количество вирусов сегодня исчисляется десятками тысяч, и без использования защитных средств вы подвергаете ваш компьютер серьезной опасности. В следующем уроке мы изучим работу с программой Dr.Web – известным российским антивирусом.
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Урок 4.2. Защита от компьютерных вирусов
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Что такое компьютерный вирус и как с ним бороться
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Компьютерный вирус – это специально написанная небольшая программа, которая может присоединять себя к другим файлам (инфицировать их), умеет размножаться и способна нанести компьютеру определенный вред.

Вирусы пишут программисты довольно высокой квалификации, которые в силу разных причин хотят навредить тем, кто работает с компьютером. Вирусы могут тормозить работу компьютера, выводить на экран различные сообщения, вызывать сбои в работе или портить файлы.

Авторы вирусов применяют сложные алгоритмы маскировки и шифрования, поэтому вирус трудно заметить. Кроме того, попав в компьютер, вирусы могут определенное время только размножаться, не выполняя никаких вредных действий, а свое «черное дело» начинают, когда никто уже не может сказать, откуда же они взялись.

Заражение вирусом обычно происходит в момент запуска инфицированного файла. Чаще всего инфицированными являются файлы приложений, но вирусы могут находиться и в файлах документов некоторых типов.

Для защиты от вирусов следует придерживаться следующих простых правил.

□ Установите на компьютер одну из известных антивирусных программ с автоматическим обновлением вирусных баз.

□ Все файлы, принесенные на дисках или полученные из Интернета, обязательно проверяйте антивирусом перед их открытием.

□ Не скачивайте файлы с сомнительных сайтов. Старайтесь использовать программы известных разработчиков, скачанные с официальных сайтов или специализированных каталогов программного обеспечения.

□ Особую осторожность соблюдайте при открытии файлов, полученных по электронной почте, даже если они получены от известных отправителей.

□ Периодически проверяйте все содержимое компьютера антивирусными программами.

□ Для уменьшения вреда от возможного поражения вирусом делайте резервные копии важных программ и данных.

На сегодня существует несколько десятков антивирусных программ. Большинство пользователей России и стран СНГ используют одну из двух отечественных антивирусных программ – Dr.Web (www.drweb.ru) или «Антивирус Касперского» (www.kaspersky.ru). Кроме них могут использоваться и другие антивирусы, например Avast (www.avast.ru), NOD32 (www.esetnod32.ru), Norton Antivirus (www.symantec.com). Рассмотрим установку и использование антивируса Dr.Web.
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Установка программы Dr.Web
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Для установки в Windows Vista следует использовать только самую последнюю версию программы, поскольку более ранние версии антивируса могут быть несовместимыми с Windows Vista. Для получения последней версии посетите страницу www.drweb.ru/download/ и скачайте дистрибутив программы Антивирус Dr. Web для Windows. Перед началом установки следует удалить с компьютера все другие антивирусные программы. Это требование необходимо соблюдать и при установке других антивирусов, поскольку совместная работа нескольких подобных программ может вызвать проблемы в системе.

В процессе установки программы Dr.Web пользователю придется выполнить несколько действий:

1. Запустить программу установки Dr.Web и подтвердить действия в окне контроля учетных записей.

2. Выбрать язык установки.

3. Подтвердить отсутствие других антивирусных программ.

4. Принять лицензионное соглашение.

5. Выбрать тип установки и указать компоненты программы. При выборе варианта Быстрая будут установлены все основные компоненты приложения.

6. Получить ключевой файл, который может быть коммерческим или демонстрационным. Вы можете свободно получить демонстрационный ключевой файл через Интернет, следуя указаниям программы установки.

7. Для завершения установки Dr.Web следует перезагрузить компьютер.
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Проверка на вирусы с помощью сканера Dr.Web
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Dr.Web, как и большинство других антивирусов, состоит из двух компонентов – сканера и монитора (сторожа). Сканер Dr.Web запускается вручную с помощью ярлыка в главном меню и проверяет на наличие вирусов папки и файлы на жестком диске и сменных носителях. Сторож запускается автоматически при загрузке компьютера и «на лету» проверяет файлы, которые открываются пользователем или системой.

Для запуска сканера Dr.Web нужно иметь права администратора и подтверждать действие в окне службы контроля учетных записей. При запуске программы будет выполнен поиск вирусов во всех запущенных программах и службах. После этого сканер Dr.Web готов к проверке (рис. 4.5).
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Рис. 4.5. Окно антивирусного сканера Dr.Web


В окне сканера Dr.Web вы можете выбрать один из трех вариантов проверки системы.

□ Быстрая проверка – в этом режиме будут проверены только самые важные папки и области дисков. Перечень проверяемых объектов вы увидите в окне Dr.Web (см. рис. 4.5).

□ Полная проверка – будут проверены все жесткие и съемные диски.

□ Выборочно – в этом режиме пользователь может самостоятельно выбрать диски и папки для проверки, отметив их щелчком кнопки мыши.

Чтобы начать проверку дисков, отметьте щелчком кнопки мыши диски для проверки и нажмите кнопку Начать проверку
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в правой части окна программы. При обнаружении зараженных файлов их имена будут выводиться в списке, расположенном в нижней части окна. Проверка больших разделов длится достаточно долго, и при необходимости вы можете временно остановить проверку с помощью кнопки Приостановить проверку
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или прекратить проверку с помощью кнопки Остановитьпроверку
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По умолчанию при обнаружении вируса программа только информирует пользователя, после чего следует щелкнуть кнопкой мыши на названии файла и выбрать одно из возможных действий (например, вылечить, удалить или переименовать) с помощью кнопок в нижней части окна. Если вы хотите, чтобы программа лечила зараженные файлы автоматически, то измените соответствующие настройки, выполнив команду Настройки ► Изменить настройки ► Действия.

СОВЕТ

Для быстрой проверки дискеты, файла или папки щелкните правой кнопкой мыши на значке объекта в Проводнике Windows и выполните в контекстном меню команду Check by Dr.Web (Проверить Dr.Web).
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Сторож SpIDer Guard
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Входящий в состав Dr.Web сторож называется SpIDer Guard. Он запускается автоматически, и о его работе можно узнать с помощью значка в области уведомлений (рис. 4.6). Если просто подвести указатель мыши к данному значку, то появится отчет о работе SpIDer Guard, а выполнив на значке двойной щелчок кнопкой мыши, вы откроете окно с подробной статистикой. В составе Dr.Web также может присутствовать сторож SpIDer Mail, который служит для проверки электронной почты и работает аналогично SpIDer Guard.

Если вы попытаетесь выполнить какую-нибудь операцию с инфицированным файлом, то сразу же увидите предупреждение программы SpIDer Guard. Для продолжения работы компьютера вам придется выбрать один из предложенных вариантов (рис. 4.7).
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Рис. 4.6. Информация о работе сторожа SpIDer Guard
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Рис. 4.7. Программа SpIDer Guard обнаружила попытку запуска инфицированного файла
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Обновление Dr.Web
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Для эффективной антивирусной защиты следует периодически обновлять вирусные базы с помощью Интернета. Программа Dr.Web умеет делать это автоматически, и при наличии постоянного подключения к Интернету вы будете периодически получать сообщения в области уведомлений об обновлении программы и вирусных баз. Состояние антивирусной программы также контролируется Центром обеспечения безопасности Windows Vista, который своевременно сообщит пользователю о необходимости выполнить обновление.

При необходимости вы можете запустить процедуру обновления вручную, щелкнув правой кнопкой мыши на значке SpIDer Guard и выполнив в контекстном меню команду Обновить.
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Практическая работа 24. Работа с программой Dr.Web
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Задание. Изучить приемы работы с программой Dr.Web.

Для выполнения этой работы на компьютере должен быть установлен антивирус Dr.Web. При отсутствии какой-либо антивирусной программы на вашем компьютере вы можете установить Dr.Web самостоятельно, как описано в тексте урока. Если же на компьютере установлен другой антивирус, вы сможете выполнить проверку файлов и с его помощью, но названия команд и кнопок будут иными.


Последовательность выполнения

1. Запустите сканер Dr.Web и подтвердите действие в окне службы контроля учетных записей.

2. Дождитесь проверки памяти компьютера, которая может растянуться на несколько минут при большом количестве запущенных приложений и служб.

3. Выполните команду Помощь ► О программе. В появившемся окне найдите срок лицензии программы, дату вирусной базы и количество записей в ней.

4. Проверьте на наличие вирусов папку Документы. Для этого:

1) в окне программы выберите пункт Выборочно;

2) найдите в дереве папок папку С :\Пользователи\Имя_пользователя\ Документы и щелкните на ней кнопкой мыши; папка будет отмечена красным кружком;

3) нажмите кнопку Начать проверку и дождитесь окончания проверки.

5. Закройте программу Dr.Web и проверьте состояние сторожа SpIDer Guard. Для этого подведите указатель мыши к значку программы в области уведомлений и просмотрите отчет о работе (см. рис. 4.6).

6. Проверьте на наличие вирусов имеющиеся у вас CD или DVD. Для этого:

1) вставьте диск в привод;

2) откройте папку Компьютер, щелкните правой кнопкой мыши на значке CD/ DVD-привода и выполните в контекстном меню команду Check by Dr.Web (Проверить Dr.Web);

3) подтвердите действия в окне службы контроля учетных записей и дождитесь окончания проверки.

7. Аналогично выполните проверку нескольких папок и файлов с помощью контекстного меню.

8. Снова запустите сканер Dr.Web и выполните полную проверку жесткого диска, выбрав вариант Полная проверка. Эта операция может продолжаться длительное время. Для наблюдения за ходом проверки откройте в окне программы вкладку Статистика. Во время проверки вы можете работать с другими приложениями, если они не требуют значительных системных ресурсов.
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Подведение итогов
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Вопросы для самопроверки

□ Что такое вирус? Кто и для чего создает вирусы?

□ Каких правил нужно придерживаться, чтобы исключить заражение вирусом?

□ В чем особенность установки программы Dr.Web?

□ В чем разница между сторожем и сканером?

□ Как выполнить проверку жесткого диска в программе Dr.Web?

□ Как проверить на наличие вирусов отдельный файл или папку?

□ Как выполняется обновление антивируса? Зачем оно нужно?


Что дальше?

Следующий урок будет посвящен архивации файлов, с помощью которой можно в несколько раз уменьшить размеры, занимаемые файлами. Мы изучим и сравним три разных способа архивации: ZIP-папки, сжатие NTFS и архиватор WinRAR.
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Урок 4.3. Архивация файлов
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Для чего нужна архивация
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Очень часто данные в файлах можно расположить более компактно, применив специальные алгоритмы сжатия. Например, объем текста в этой книге можно значительно сократить, если заменить часто используемые слова сокращениями, как это обычно делают студенты на лекциях. Чтобы иметь возможность вернуть исходный текст, можно составить таблицу применяемых условных сокращений. Подобные методы используются программами для архивации данных, которые ищут в файлах повторяющиеся фрагменты и заменяют их определенным кодом.

С помощью современных программ для архивации можно значительно уменьшить размеры, занимаемые файлами. Широкое распространение получили архивы в форматах ZIP и RAR, для работы с которыми имеются соответствующие программы. Кроме того, архивы в формате ZIP поддерживаются операционной системой.

Архивирование позволяет сократить в несколько раз время передачи файлов по Интернету, а также поместить на дискету, компакт-диск или другой носитель значительно большее количество данных. В одном архивном файле можно хранить как обычные файлы, так и папки с вложенными файлами и другими папками, причем после распаковки архива вся структура папок будет восстановлена в неизменном виде. Степень сжатия при архивации зависит в основном от типа файла. Например, тексты, таблицы или рисунки в формате BMP можно сжать в несколько раз, а рисунки в формате JPG, музыка в форматах MP3 и WMA практически не сжимаются, поскольку и так являются сжатыми.
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Использование сжатых ZIP-папок
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Windows Vista имеет встроенную поддержку работы с архивами в формате ZIP и поддерживает сжатие, основанное на возможностях файловой системы NTFS.

Архивы в формате ZIP отображаются в виде так называемых ZIP-папок. Работа с ними почти ничем не отличается от действий с обычными папками: вы можете открывать из такого каталога документы, перемещать и копировать файлы, а также выполнять другие операции. При копировании файла в ZIP-папку он будет автоматически сжат, а при извлечении из папки – восстановлен до исходного состояния.

Чтобы создать новую ZIP-папку и сразу же поместить в нее несколько файлов или каталогов, используйте следующий способ.

1. Выделите в окне Проводника файлы, которые нужно поместить в ZIP-папку.

2. Щелкните правой кнопкой мыши на одном из выделенных файлов и выполните в контекстном меню команду Отправить ► Сжатая ZIP-папка.

3. В результате будет создана ZIP-папка, содержащая все выделенные объекты. Имя архива будет соответствовать тому файлу, на котором вы щелкнули правой кнопкой мыши. Если вы выделили файлы большого размера, то процесс создания архива может занять некоторое время.

Для распаковки одного или нескольких файлов просто скопируйте их из сжатой папки в нужное место. Чтобы извлечь все объекты из сжатой ZIP-папки, можно воспользоваться специальным мастером.

1. Щелкните правой кнопкой мыши на значке ZIP-папки и выберите пункт Извлечь все.

2. Мастер предложит для распаковки текущую папку, изменить которую можно, нажав кнопку Обзор (рис. 4.8).
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Рис. 4.8. Мастер извлечения файлов из ZIP-папки


3. Для начала распаковки нажмите кнопку Извлечь и дождитесь завершения процесса. Извлеченные файлы будут отображены в окне Проводника.

ПРИМЕЧАНИЕ

Вы сможете работать с ZIP-папками описанными способами только в том случае, если файлы с расширением ZIP не будут связаны с другими программами архивации, которые могут быть установлены в вашей системе.
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Работа с архиватором WinRAR
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Программа WinRAR является одним из наиболее популярных архиваторов, поскольку имеет удобный интерфейс, умеет работать со многими типами архивов и, что особенно важно, обладает высокой способностью сжатия.

Если вы постоянно скачиваете какие-либо файлы из Интернета, то не сможете обойтись без этой программы, поскольку нередко файлы, предлагаемые для скачивания, представлены именно в формате RAR. Во время установки программа предлагает связать себя со всеми доступными ей типами архивов, включая ZIP. Если вы согласитесь с этим, то ZIP-файлы перестанут быть сжатыми ZIP-папками, а станут открываться в программе WinRAR.

Вы можете использовать ZIP-папки для архивов ZIP, а программу WinRAR – для архивов всех остальных типов. Для этого откройте программу WinRAR, выполните в меню команду Параметры ► Установки, в открывшемся окне перейдите на вкладку Интеграция и снимите флажок ZIP.

После установки WinRAR в контекстное меню для всех файлов и папок будет добавлено несколько пунктов для создания архива (рис. 4.9). Если же щелкнуть правой кнопкой мыши на архивном файле, то в контекстном меню уже будут присутствовать команды для распаковки архива.
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Рис. 4.9. Команды для создания архива с помощью WinRAR


При выполнении двойного щелчка кнопкой мыши на архивном файле его содержимое будет отображено в окне программы WinRAR. Вы сможете добавлять в архив новые файлы или распаковывать имеющиеся с помощью рассмотренных ранее приемов перетаскивания мышью. WinRAR имеет дополнительные возможности для работы с архивами, которые доступны из меню или с панели инструментов программы.
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Сжатие файлов NTFS
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При использовании разделов с файловой системой NTFS вы можете задействовать ее возможности для сжатия файлов. При этом происходит более слабое сжатие, чем при использовании архивов ZIP или RAR, но выполняется оно гораздо быстрее. Файлы, сжатые с помощью NTFS, практически не отличаются от обычных несжатых файлов, а процесс сжатия или распаковки выполняется незаметно для пользователя.

Сжатие NTFS больше подходит для файлов и папок, которые вы используете в повседневной работе. Достаточно лишь указать, что папку или файл нужно сжимать, и после этого продолжать работать с ней в обычном режиме, а о сжатии система позаботится автоматически. Сжатие же с помощью ZIP-папок или программ архивации следует применять для данных, отправляемых через Интернет, копируемых на сменные носители или предназначенных для длительного хранения.

Сжатие NTFS лучше всего устанавливать для папки, а не для отдельных файлов. Выберите папку, которую хотите сжать, и выполните следующие действия.

1. Щелкните правой кнопкой мыши на нужной папке и выберите в контекстном меню пункт Свойства.

2. На вкладке Общие нажмите кнопку Другие, чтобы открыть окно установки дополнительных атрибутов файла. Если же на вкладке Общие вообще нет никаких кнопок, значит, папка находится на разделе FAT, где сжатие не поддерживается.

3. В окне Дополнительные атрибуты установите флажок Сжимать содержимое для экономии места на диске.

4. Закройте все окна с помощью кнопки OK. При установке сжатия для папки появится дополнительное окно, в котором нужно указать, применять сжатие только к выбранной папке или ко всем вложенным файлам и папкам. Если папка содержит большое количество файлов, то процесс сжатия может занять несколько минут.

Несмотря на меньшую степень сжатия, использовать сжатые с помощью NTFS папки намного удобнее, поскольку их использование ничем не отличается от обычных папок. Вы также сможете использовать такие папки в окнах открытия и сохранения документов и без проблем запускать приложения из сжатых папок.

ВНИМАНИЕ

Не используйте сжатие для папок с видеозаписями и музыкой в современных форматах. Эти файлы хотя и занимают много места, но уже являются сжатыми, поэтому дополнительные попытки сжатия таких файлов не дадут заметного результата, а приведут к пустой трате времени и системных ресурсов.
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Практическая работа 25. Изучение разных способов архивации
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Задание. Сравнить степень сжатия при использовании различных способов архивации.


Последовательность выполнения

1. Создайте на Рабочем столе папку с названием Архив.

2. Скопируйте в созданную папку несколько файлов различных типов: тексты, рисунки в разных форматах, программы и др.

3. Создайте ZIP-архив, включающий содержимое папки Архив. Для этого щелкните правой кнопкой мыши на значке папки и выполните команду Отправить ► Сжатая ZIP-папка.

4. Рассчитайте степень сжатия ZIP-архива следующим образом:

1) щелкните правой кнопкой мыши на папке Архив, выполните команду Свойства и узнайте общий размер, занимаемый всем содержимым папки;

2) аналогично узнайте размер ZIP-архива;

3) для расчета степени сжатия разделите размер несжатой папки на размер ZIP-архива.

5. Если у вас установлен архиватор WinRAR, то сархивируйте папку Архив с его помощью. Для этого щелкните правой кнопкой мыши значке папки и выполните команду Добавить в архив "Архив.rar".

6. Узнайте степень сжатия RAR-архива. Для этого можно щелкнуть правой кнопкой мыши на значке архива, выполнить в контекстном меню команду Свойства иперейти на вкладку Архив, где вы найдете все нужные данные.

7. Примените к папке Архив сжатие NTFS. Для этого:

1) щелкните правой кнопкой мыши на значке папки Архив и выполните в контекстном меню команду Свойства;

2) на вкладке Общие нажмите кнопку Другие и в появившемся окне установите флажок Сжимать содержимое для экономии места на диске;

3) закройте все окна с помощью кнопки OK. При этом в окне Подтверждение изменения атрибутов нужно установить переключатель в положение К этой папке и ко всем вложенным папкам и файлам.

8. Для расчета степени сжатия NTFS щелкните правой кнопкой мыши на сжатой папке или файле и выполните команду Свойства. В появившемся окне обратите внимание на следующие параметры:

• Размер – общий несжатый размер всех файлов в папке;

• На диске – размер, занимаемый папкой на диске с учетом сжатия.

9. Удалите папку Архив, после чего извлеките содержимое RAR-архива, щелкнув на нем правой кнопкой мыши и выполнив команду Извлечь в текущую папку.

10. Повторно удалите папку Архив и все созданные архивные файлы.

11. Попробуйте самостоятельно провести следующий эксперимент. Создайте несколько папок с названиями Тексты, Рисунки, Программы, Музыка и др. В каждую папку скопируйте несколько файлов соответствующего типа. Выполните их архивацию и сравните степень сжатия для разных типов файлов.
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Подведение итогов
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Вопросы для самопроверки

□ По какому принципу работают программы для архивации?

□ В каких случаях следует применять архивацию?

□ Как работать со сжатыми ZIP-папками?

□ В чем преимущества и недостатки сжатия NTFS?

□ Как создать архив с помощью программы WinRAR?


Что дальше?

В следующем уроке вы познакомитесь с программой Total Commander, которая, по сути, предназначена для тех же целей, что и Проводник Windows, однако имеет дополнительные функции, например встроенные возможности для работы с архивами различных типов.
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Урок 4.4. Файловые менеджеры
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Общие сведения о файловых менеджерах
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Файловый менеджер – это программа для удобного просмотра содержимого папок и работы с файлами. Хотя эти действия можно выполнять с помощью Проводника Windows, но файловые менеджеры обеспечивают множество дополнительных функций и позволяют работать более эффективно.

Приведу один пример, демонстрирующий разницу возможностей Проводника ифайлового менеджера. Допустим, вы копируете большую группу файлов в Проводнике и при этом система обнаружила, что некоторые файлы уже существуют в папке назначения. В этом случае появится окно, в котором вы сможете подтвердить или отменить замену файлов. Если же вы встретитесь с аналогичной ситуацией при копировании в файловом менеджере, то список возможных действий будет гораздо шире (рис. 4.10).
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Рис. 4.10. Выбор действия при совпадении имен в менеджере Total Commander
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Основные возможности программы Total Commander
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Рассмотрим работу с популярным файловым менеджером Total Commander, который кроме выполнения основных операций обеспечивает следующие возможности.

□ Просмотр содержимого папок на двух панелях, причем на каждой панели может присутствовать несколько вкладок.

□ Расширенные средства выполнения файловых операций (один из примеров показан на рис. 4.10).

□ Работа с архивами любых типов как с папками. Поддерживаются все операции с содержимым архивов.

□ Поиск файлов с использованием нескольких дополнительных критериев.

□ Встроенные возможности просмотра текстов, рисунков и других типов файлов.

□ Часто используемые команды можно выполнить с помощью кнопок, команд меню и сочетаний клавиш.

□ Встроенная поддержка сети, возможность работы с FTP-узлами и многое другое.

Однако в рассматриваемой программе вы не найдете таких возможностей, как индексируемый поиск, развитая адресная строка, масштабируемые значки, удобный просмотр метаданных и др. По этой причине можно посоветовать совместное использование файлового менеджера и новых возможностей Проводника Windows Vista.
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Интерфейс Total Commander
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Запустить Total Commander можно с помощью ярлыка на Рабочем столе или в меню Всепрограммы. Если вы собираетесь постоянно использовать эту программу, то можете поместить ее ярлык в закрепленную область меню Пуск. Экран программы после запуска показан на рис. 4.11.

Классический интерфейс файлового менеджера предполагает наличие двух панелей, на каждой из которых отображается содержимое какой-либо папки. Панели являются равноправными между собой, но только одна из них является активной в определенный момент времени. Для смены активной панели достаточно щелкнуть на нужной панели кнопкой мыши или нажать клавишу Tab.

В верней части каждой панели имеются кнопки навигации (см. рис. 4.11). Кроме того, в верхней части окна присутствуют меню и панель инструментов, как и в других приложениях Windows.

В нижней части окна программы находятся следующие элементы.

□ Строка состояния. Отображает суммарные сведения о файлах соответствующей панели.

□ Командная строка. Позволяет вводить команды и запускать системные утилиты.

□ Кнопки для выполнения файловых операций. С помощью этих кнопок можно выполнять операции с файлами и папками. Каждая кнопка продублирована функциональной клавишей.
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Рис. 4.11. Файловый менеджер Total Commander
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Приемы навигации в файловом менеджере
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Первоначально в файловых менеджерах не использовалась мышь, а все действия выполнялись с помощью клавиатуры. Для просмотра содержимого папок вы можете использовать следующие клавиши.

□ ←, ↑, ↓, → (клавиши управления курсором) – перемещение курсора в пределах одной панели.

□ Tab – смена активной панели.

□ Enter – открыть выбранную папку или запустить файл.

□ Backspace – переход в родительскую папку.

□ Alt+Fl или Alt+F2 – выбор другого диска на левой или правой панели.

□ Пробел – выделение текущего файла или снятие выделения. При выделении папки будет автоматически отображен ее размер.

Конечно, для выполнения этих действий вы можете также использовать мышь или кнопки навигации в верхней части каждой панели (см. рис. 4.11).
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Операции с файлами и папками
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Наличие двух панелей позволяет легко и наглядно копировать или перемещать файлы.

Последовательность действий при копировании или перемещении будет следующей.

1. Откройте на одной из панелей папку, в которую нужно скопировать объект.

2. Перейдите на другую панель, найдите и выберите файл или папку для копирования.

3. Нажмите клавишу F5 для копирования или F6 для перемещения файла.

4. Подтвердите операцию в появившемся окне.

Для выполнения операций с группами файлов или папок их следует предварительно выделить. Объекты выделяются клавишей Пробел или щелчком правой кнопкой мыши. Для выделения нескольких подряд идущих файлов можно протянуть мышь при нажатой правой кнопке.

Удаление и переименование файлов в Total Commander выполняется так же, как и в Проводнике, а для создания папок имеется специальная клавиша F7.

СОВЕТ

Чтобы вместо выделения отобразить контекстное меню файла или папки, удерживайте правую кнопку мыши нажатой около секунды.


В Total Commander вы можете выполнять операции с файлами и папками, для которых нужны права администратора. При появлении ошибки, связанной с отсутствием доступа, будет отображено специальное диалоговое окно (рис. 4.12), и после нажатия кнопки С админ. правами Total Commander попробует повторить операцию с правами администратора.

В Total Commander удобно работать с архивами любых типов. Выбрав архивный файл и нажав клавишу Enter, вы сможете отобразить его содержимое на одной из панелей. Вы можете помещать файлы в архив и извлекать его содержимое простым копированием с одной панели на другую.


[image: bin00000187.png]
Рис. 4.12. Предупреждение при отсутствии прав для выполнения операции


С помощью клавиши F3 вы сможете просматривать текстовые файлы, рисунки, веб-страницы, а также воспроизводить звук и видео. На сайте wincmd.ru вы найдете и загрузите дополнительные модули (плагины) для просмотра файлов многих других типов.

Отмечу, что мы рассмотрели лишь малую часть из всех возможностей файлового менеджера Total Commander. Дополнительную информацию вы сможете найти в справочной системе программы или на сайте wincmd.ru.
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Практическая работа 26. Работа с файловым менеджером
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Задание 1. Установить и настроить программу Total Commander.


Последовательность выполнения

1. Загрузите последнюю версию Total Commander с сайта wincmd.ru.

2. Запустите загруженный файл и установите программу, ответив на несколько простых вопросов, каждый раз нажимая кнопку Next (Далее).

3. Скачайте с сайта wincmd.ru пакет русификации и распакуйте его в папку, в которую установлена программа Total Commander (как правило, это папка c:\totalcmd или C:\Program Files\Total Commander).

4. При первом запуске программы будет открыто окно настройки программы, в котором выберите пункт Language, затем найдите в списке Russian (Русский) и нажмите кнопку OK.


Задание 2. Изучить основные приемы работы в Total Commander.


Последовательность выполнения

1. Запустите Total Commander с помощью поиска в меню Пуск или ярлыка на Рабочем столе. В незарегистрированной версии для запуска также придется нажать кнопку с цифрой 1, 2 или 3 в появившемся окне.

2. Ознакомьтесь с составляющими частями окна программы (см. рис. 4.11).

3. Откройте на одной панели файлового менеджера диск С: и перейдите в корневую папку. Для навигации используйте кнопки в верхней части панели.

4. Создайте на диске С: новую папку с именем Учебная с помощью клавиши F7. Откройте созданную папку.

5. Перейдите на вторую панель и откройте папку Документы, которая должна находиться по адресу С:\Users\Имя_пользователя\Documents.

6. Скопируйте несколько файлов из папки Документы в учебную папку. Для этого на одной из панелей должна быть открыта учебная папка, а на второй нужно выбрать файл для копирования, нажать клавишу F5 и подтвердить операцию нажатием кнопки OK.

7. Создайте в новой папке архивный файл, в который включите несколько файлов из папки Документы. Для этого:

1) откройте на одной из панелей папку Учебная;

2) перейдите на другую панель и выделите файлы для архивации с помощью правой кнопки мыши или клавиши Пробел;

3) нажмите сочетание клавиш Alt+F5, в появившемся окне измените при необходимости имя архива и нажмите кнопку OK.

8. Откройте созданный архив нажатием клавиши Enter, затем добавьте в него еще несколько файлов копированием с другой панели.

9. Найдите с помощью Total Commander все файлы на диске C:, измененные за последние 10 минут. Для этого:

1) нажмите сочетание клавиш Alt+F7, чтобы открыть окно поиска;

2) на вкладке General (Общие параметры) нажмите кнопку Drives (Диски) и выберите диск C:;

3) на вкладке Advanced (Дополнительно) установите флажок Not older than (Не старше) и выберите значение 10 минут;

4) нажмите кнопку Start Search (Начать поиск) и дождитесь завершения процесса;

5) для удобного просмотра результатов нажмите кнопку Feed to Listbox (Файлы на панель).

10. Вставьте дискету в дисковод или подключите к компьютеру flash-диск, затем попробуйте самостоятельно скопировать на него содержимое папки Учебная.

11. Удалите папку Учебная вместе со всем ее содержимым.
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Подведение итогов
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Вопросы для самопроверки

□ Для чего используются файловые менеджеры?

□ Назовите основные особенности программы Total Commander.

□ Как в файловом менеджере выполняется копирование или перемещение файлов?

□ Какие возможности предоставляет Total Commander для работы с архивами?

□ Для каких типов файлов в Total Commander имеются встроенные средства просмотра?

□ Сравните возможности программы Total Commander и Проводника Windows.


Что дальше?

Заключительный урок этой главы будет посвящен Проигрывателю Windows Media, с помощью которого выполняется воспроизведение музыки и видео. Вы узнаете о том, как управлять воспроизведением файлов и как создать собственную библиотеку файлов мультимедиа.
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Урок 4.5. Проигрыватель Windows Media
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Проигрыватель Windows Media – популярная программа, способная стать центром развлечений на вашем компьютере. Она позволяет воспроизводить видео– и аудиофайлы почти всех популярных форматов, работать с компакт-дисками, DVD и переносными устройствами, а также использовать музыкальные ресурсы Интернета.

Проигрыватель обладает современным настраиваемым интерфейсом и прост в управлении. Компания Microsoft уделяет значительное внимание совершенствованию этой программы, постоянно выпуская новые версии. В состав Windows Vista входит уже 11-я версия проигрывателя, которая вобрала в себя все лучшие наработки предыдущих выпусков и была дополнена новыми возможностями.
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Основные возможности проигрывателя
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Как правило, первая встреча пользователя с Проигрывателем Windows Media происходит после открытия любого аудио– или видеофайла, а также при вставке музыкального компакт-диска в привод. В этих случаях программа запускается автоматически и сразу же начинает воспроизведение. Вы также можете запустить проигрыватель вручную с помощью строки поиска в меню Пуск. На рис. 4.13 показан внешний вид окна проигрывателя в режиме воспроизведения с включенной панелью дополнительных возможностей.
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Рис. 4.13. Проигрыватель Windows Media в режиме воспроизведения


В верхней части окна проигрывателя имеется панель задач, на которой расположены вкладки выбора основных действий. Обзор возможностей программы логично начать с описания назначения этих вкладок.

□ Проигрывается. Эта вкладка отображает воспроизводимый в данный момент файл и позволяет управлять параметрами воспроизведения.

□ Библиотека. Служит для упорядочивания и удобного поиска всех имеющихся на компьютере файлов мультимедиа.

□ Копировать с диска. Копирование содержимого аудиодисков на компьютер.

□ Запись. Создание компакт-дисков для последующего воспроизведения на различных устройствах.

□ Синхронизация. Предназначена для записи файлов из библиотеки на переносные устройства с USB-интерфейсом, например на MP3-плееры.

□ Интернет-магазины. Данная функция позволяет просмотреть музыкальные новости, выполнить поиск и покупку файлов мультимедиа на специализированных ресурсах Интернета. Однако некоторые услуги будут недоступны жителям России и других стран СНГ.

Для использования любой из перечисленных возможностей просто щелкните кнопкой мыши на нужной вкладке. Повторный щелчок кнопкой мыши открывает меню с основными возможностями данной вкладки (рис. 4.14). Чтобы открыть меню неактивной в данный момент вкладки, наведите на нее указатель мыши и щелкните кнопкой мыши на стрелке в нижней части.

Еще одно новшество в интерфейсе проигрывателя – это наличие кнопок Назади Вперед, с помощью которых можно быстро вернуться к ранее просмотренным вкладкам.

Для доступа к некоторым функциям вам может понадобиться классическое меню программы, которое по умолчанию является скрытым. Для получения доступа к командам меню нажмите клавишу Alt, а для его постоянного отображения – клавишу F10. Включать и выключать меню можно также с помощью сочетания клавиш Ctrl+M.
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Рис. 4.14. Меню с основными возможностями вкладки Проигрывается
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Воспроизведение звука и видео
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Как отмечалось ранее, для запуска проигрывателя достаточно дважды щелкнуть кнопкой мыши на значке любого файла мультимедиа, после чего воспроизведение начнется автоматически. Вы также можете выбрать файл для воспроизведения из библиотеки или подключиться к источнику мультимедиа в Интернете.

При воспроизведении окно проигрывателя обычно содержит несколько панелей (см. рис. 4.13), каждая из которых имеет свое функциональное назначение.

□ Элементы управления воспроизведением. Управление воспроизведением выполняется с помощью кнопок и регуляторов в нижней части окна программы. На рис. 4.15 показаны имеющиеся элементы управления воспроизведением.
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Рис. 4.15. Элементы управления воспроизведением Проигрывателя Windows Media


□ Панель видео и зрительных образов. Служит для показа видео или зрительных образов при воспроизведении звука. Зрительные образы – это разноцветные фигуры, появляющиеся в такт музыке. Чтобы выбрать новый зрительный образ, щелкните правой кнопкой мыши на любом месте панели и выберите в контекстном меню подходящий вариант.

□ Проигрывается. Текущий список воспроизведения отображается в правой части окна. Если этот список отсутствует, выполните команду Проигрывается ► Показать панель списка.

□ Дополнительные возможности. Используются для расширенной настройки режима воспроизведения. Чтобы выбрать одну из имеющихся функций, откройте меню вкладки Проигрывается и выберите пункт Дополнительные возможности. В раскрывшемся списке вы можете задействовать одну из следующих возможностей.

• Выбор цвета – установка цветовой схемы проигрывателя.

• Плавный переход и автовыравнивание громкости – позволяет организовать плавный переход от одной композиции к другой.

• Графический эквалайзер – служит для корректировки уровней воспроизведения отдельных частот звука (см. рис. 4.13).

• Ссылка мультимедиа для электронной почты – позволяет отправить другим пользователям ссылку на воспроизводимый вами файл, который находится в Интернете или на общем ресурсе локальной сети.

• Настройка скорости воспроизведения – используется для ускоренного или замедленного воспроизведения. Для возврата к нормальной скорости используйте ссылку Обычная.

• Тихий режим – служит для снижения резких перепадов и выравнивания уровня громкости.

• Эффекты SRS WOW – позволяют расширить стереоэффект и улучшить качество воспроизведения низких частот.

• Настройка видео – позволяет регулировать оттенок, насыщенность, яркость и контрастность при воспроизведении. При установке неправильных значений регуляторов качество видео может значительно снизиться. Для возврата к исходным настройкам используйте ссылку Сброс.
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Работа с библиотекой
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Библиотека – это коллекция всех имеющихся на компьютере аудио– и видеофайлов. Для создания библиотеки используются средства индексированного поиска, с помощью которых формируется специальная база данных с основными сведениями о файлах мультимедиа.

Окно библиотеки обычно состоит из нескольких панелей (рис. 4.16). Слева находится дерево категорий, с помощью которого можно отбирать файлы мультимедиа по определенным критериям. В библиотеке есть несколько основных категорий в зависимости от типа файлов: Музыка, Изображения, Видео, ТВ-записи и Другие файлы мультимедиа. Для смены текущей категории щелкните на кнопке Выберите категорию
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и укажите в списке новый вариант.
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Рис. 4.16. Окно библиотеки мультимедиа


В центральной области отображается содержимое выбранной категории или списка воспроизведения. Просматривая списки воспроизведения, вы можете сортировать их, щелкая кнопкой мыши на заголовке нужного столбца. При этом автоматически будет выполняться группировка объектов по указанному полю.

В правой части окна библиотеки находится панель для создания и редактирования списков воспроизведения. С помощью кнопки Выбор параметров области списка можно получить доступ к различным командам для управления списками, а надпись на этой кнопке соответствует названию текущего списка.

Для настройки внешнего вида библиотеки используются две кнопки на панели инструментов.
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Параметры раскладки. Позволяет включать или отключать отображение правой и левой панелей, строки меню, а также выбирать столбцы.
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Параметры просмотра. Позволяет изменять внешний вид значков.
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Добавление файлов в библиотеку


[image: after_title]

Проигрыватель автоматически проверяет содержимое папок Изображения, Музыка, Видео текущего пользователя и аналогичных папок из каталога Общие. Все найденные в этих папках файлы мультимедиа автоматически добавляются в библиотеку и включаются в соответствующие категории (Альбом, Исполнитель и др.). Проигрыватель может попытаться получить недостающие сведения о файлах в Интернете, если эта возможность была разрешена при первоначальной настройке программы.

Файлы мультимедиа из других папок будут автоматически добавляться в библиотеку при их первом воспроизведении. Вы можете включить определенные папки в список отслеживаемых с помощью команды Библиотека ► Добавить в библиотеку. В появившемся окне щелкните на кнопке Дополнительные параметры, после чего появится список контролируемых папок (рис. 4.17). Для добавления новой папки нажмите кнопку Добавить, в появившемся окне выберите папку и нажмите кнопку OK.
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Рис. 4.17. Окно добавления папок в библиотеку
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Поиск и упорядочивание в библиотеке
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В правой верхней части окна библиотеки можно встретить уже знакомую по ранее рассмотренным приложениям строку поиска. С ее помощью вы можете быстро находить нужные композиции, набрав только первые буквы названия песни, альбома, исполнителя или другого свойства файла. При вводе текста в строку поиска сначала выполняется просмотр текущего списка, а если в нем не окажется подходящих элементов, будет произведен поиск по всей библиотеке.

Упорядочивание композиций в библиотеке выполняется автоматически в соответствии с метаданными файлов мультимедиа, которые могут обновляться с помощью Интернета. В вашей библиотеке могут оказаться файлы с отсутствующими данными об исполнителе, альбоме или жанре. В таком случае вы можете ввести эти сведения вручную следующим образом.

1. С помощью кнопки Параметры просмотра включите режим Подробности.

2. Щелкните правой кнопкой мыши на том месте, где нужно добавить или изменить сведения, и выберите в контекстном меню пункт Изменить.

3. Введите нужные данные и нажмите клавишу Enter.
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Режимы работы проигрывателя
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Проигрыватель Windows Media может работать в нескольких режимах.

□ Полный. Программа работает в обычном окне (см. рис. 4.13), которое содержит несколько панелей.

□ Компактный. В этом режиме отображаются только основные элементы управления (рис. 4.18). Для переключения между полным и компактным режимами используйте кнопку
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расположенную в правом нижнем углу окна программы (см. рис. 4.15).

□ Полноэкранный. Удобен для просмотра видеозаписей, DVD или зрительных образов. Для перехода в этот режим нажмите сочетание клавиш Alt+Enter или клавишу F11. Повторное нажатие этих клавиш позволит возвратиться в полный или компактный режим. Для перехода в полноэкранный режим можно также использовать кнопку
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в правом нижнем углу проигрывателя, а для возврата из него – клавишу Esc.
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Рис. 4.18. Компактный режим работы проигрывателя


□ Свернутый. При первой попытке свернуть окно проигрывателя вам будет предложено включить свернутый режим. Если вы согласитесь с этим, то на Панели задач появится панель проигрывателя с основными кнопками управления (рис. 4.19). В этом режиме можно также просматривать видео и зрительные образы, которые будут отображаться на небольшой панели.

Для включения или отключения свернутого режима щелкните правой кнопкой мыши на свободном участке Панели задач Windows Vista и выполните в контекстном меню команду Панели ► Проигрыватель Windows Media.
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Рис. 4.19. Свернутый режим работы проигрывателя


□ Режим обложки. Вы можете изменить внешний вид проигрывателя, выбрав одну из имеющихся обложек. Для быстрого перехода в этот режим используйте сочетание клавиш Ctrl+2, а выхода из него – Ctrl+1. В режиме обложки обычно доступны только основные кнопки управления, назначение которых вы можете узнать, подведя к нужному элементу указатель мыши и дождавшись всплывающей подсказки.

Чтобы выбрать другую обложку, нажмите клавишу Alt для отображения классического меню, выполните команду Вид ► Выбор обложки, щелкните кнопкой мыши на названии понравившейся обложки и нажмите кнопку Применить обложку. По умолчанию выбор обложек в программе невелик, но если вы нажмете кнопку Другие обложки, то попадете на сайт компании Microsoft, откуда сможете скачать десятки разнообразных обложек для проигрывателя (рис. 4.20).
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Рис. 4.20. Проигрыватель Windows Media в режиме обложки


[image: chapter_end]


[image: before_title]
Регулировка громкости воспроизведения
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Для регулировки громкости воспроизведения можно использовать регулятор громкости проигрывателя либо системный регулятор громкости Windows, который присутствует в области уведомлений Панели задач. Если этот значок у вас отсутствует, щелкните правой кнопкой мыши на свободном участке области уведомлений, выполните команду Свойства, в появившемся окне установите флажок Громкость и нажмите кнопку OK.

Для регулировки громкости щелкните кнопкой мыши на значке и переместите ползунок в нужное положение (рис. 4.21). Чтобы временно отключить динамики, нажмите кнопку Без звука внижней части окна.
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Рис. 4.21. Регулятор громкости


После перехода по ссылке Микшер появится окно Громкость (рис. 4.22), в котором можно регулировать уровни отдельных источников звука или отключать их. В этом окне присутствуют только те приложения, которые используют звуковые ресурсы системы в данный момент, и, чтобы отрегулировать уровень звука определенной программы, ее следует предварительно запустить.
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Рис. 4.22. Микшер громкости воспроизведения
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Решение проблем при работе Проигрывателя Windows Media
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Звук не воспроизводится, звук тихий или с искажениями
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Запустите воспроизведение любой композиции и выполните следующие действия.

□ Проверьте положение регулятора громкости и кнопки выключения в области управления воспроизведением проигрывателя (см. рис. 4.15).

□ Проверьте положение регулятора громкости и кнопки выключения звука в области уведомлений Панели задач.

□ Проверьте настройки эквалайзера проигрывателя и при необходимости выполните их сброс.

□ Проверьте правильность подключения динамиков, положение регулятора громкости и кнопки включения на них.

□ Если звук не воспроизводится только при проигрывании определенного файла, возможно, данный файл поврежден или для его воспроизведения нужно установить дополнительный кодек.

□ Щелкните кнопкой мыши на значке динамика в области уведомлений и перейдите по ссылке Микшер. В появившемся окне Громкость (см. рис. 4.22) проверьте положение всех регуляторов и кнопок выключения звука.
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Нет изображения при воспроизведении видео или появляется сообщение об ошибке загрузки кодека
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Видеофильмы обычно записываются с применением различных технологий сжатия, и для воспроизведения подобных записей необходим кодек – специальный драйвер, который распаковывает сжатый видеофайл. К сожалению, в Windows Vista отсутствуют кодеки для некоторых популярных форматов видеозаписи, и их приходится устанавливать дополнительно.

При попытке воспроизведения файла, для которого в системе нет установленного кодека, Проигрыватель Windows Media попробует подключиться к Интернету и загрузить нужный кодек. Если эта попытка окажется неудачной, то проигрыватель может вывести соответствующее сообщение или продолжит воспроизведение только звука.

Для решения этой проблемы необходимо загрузить нужный кодек с сайта разработчика и установить его. В большинстве случаев достаточно установить следующие кодеки: DivX (www.divx.com/divx/download) и XviD (www.koepi.org/xvid.shtml) – и вы сможете без проблем просматривать почти все фильмы.

ВНИМАНИЕ

Не устанавливайте в Windows Vista устаревшие версии кодеков, которые вы можете встретить, например, на некоторых компакт-дисках с видеофильмами. Устаревший кодек может вызвать ошибки воспроизведения даже тех фильмов, которые до этого запускались нормально.
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Практическая работа 27. Работа с проигрывателем Windows Media
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Задание 1. Изучить средства управления воспроизведением проигрывателя Windows Media.


Последовательность выполнения

1. Откройте для воспроизведения с помощью проигрывателя любой музыкальный файл, например из папки С:\Пользователи ► Общие ► Общая музыка ► Образцы музыки.

2. С помощью имеющихся регуляторов настройте оптимальную громкость звучания и ознакомьтесь с другими кнопками управления воспроизведением (см. рис. 4.15).

3. Выполните команду Проигрывается ► Зрительные образы и включите отображение любого зрительного образа.

4. С помощью контекстного меню последовательно выберите несколько других зрительных образов.

5. Переведите проигрыватель в полноэкранный режим с помощью сочетания клавиш Alt+Enter.

6. Для возврата к оконному режиму нажмите клавишу Esc.

7. Самостоятельно попробуйте перевести проигрыватель в другие известные вам режимы: свернутый, компактный и режим обложки, после чего верните оконный режим.


Задание 2. Изучить приемы работы с библиотекой и создать новый список воспроизведения.


Последовательность выполнения

1. Запустите Проигрыватель Windows Media и перейдите на вкладку Библиотека.

2. Ознакомьтесь с основными элементами окна (см. рис. 4.16).

3. С помощью кнопки Параметры просмотра переключитесь в режим Подробности ипросмотрите содержимое разных категорий библиотеки, например: Исполнитель, Альбом или Песни.

4. Щелкните на кнопке Библиотека и выполните в меню команду Создать список воспроизведения.

5. Введите имя списка и нажмите клавишу Enter.

6. Перетащите в создаваемый список файлы из библиотеки по вашему выбору.

7. Задайте порядок следования элементов в списке, перетаскивая их вверх или вниз.

8. Для сохранения изменений щелкните на кнопке Сохранить список воспроизведения в нижней части панели списка.

9. Для начала воспроизведения созданного списка найдите его в категории Списки воспроизведения и дважды щелкните на нем кнопкой мыши.
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Подведение итогов
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Вопросы для самопроверки

□ Для чего предназначен Проигрыватель Windows Media?

□ Какие возможности по управлению воспроизведением имеются в Проигрывателе Windows Media?

□ Какие режимы работы проигрывателя вы знаете?

□ Как можно добавлять новые композиции в библиотеку?

□ Как упорядочить содержимое библиотеки?


Что дальше?

Следующая глава книги будет посвящена созданию текстов в программе Microsoft Word. Вы научитесь выполнять форматирование текста, использовать средства автоматизации, вставлять в текст рисунки и таблицы, узнаете о приемах и хитростях, позволяющих быстро создавать привлекательные документы.
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Глава 5

Работа с текстом в программе Word
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□ Урок 5.1. Знакомство с программой Word

□ Урок 5.2. Приемы и средства редактирования текста

□ Урок 5.3. Основы форматирования текста

□ Урок 5.4. Автоматизация форматирования документа

□ Урок 5.5. Форматирование страниц и печать

□ Урок 5.6. Работа с таблицами

□ Урок 5.7. Рисование в Microsoft Word

□ Урок 5.8. Вставка графических объектов в документ

Начиная с этой главы мы будем рассматривать приложения из состава пакета Microsoft Office, который включает в себя популярные программы для работы с текстами, таблицами, базами данных и др. Приложения Microsoft Office постоянно совершенствуются. На момент выхода книги была выпущена двенадцатая версия под названием Microsoft Office 2007. Интерфейс Microsoft Office 2007 был существенно переработан, поэтому для выполнения практических заданий не рекомендуется использовать более ранние версии пакета.

Программа Microsoft Word является мощным текстовым редактором, позволяющим создавать как простые тексты, так и сложные многостраничные документы с множеством таблиц, рисунков и других объектов. Освоив материал этой главы, вы научитесь создавать текстовые документы и применять различные инструменты для их оформления и форматирования.

Как и в предыдущих главах, вам будет предложено выполнить практические работы, в которых вы будете создавать и редактировать различные документы. Все работы нужно сохранять в специальной папке, которая будет создана вами в первом уроке. Для выполнения некоторых работ вам понадобятся файлы, созданные в предыдущих уроках, поэтому не следует менять местами или пропускать отдельные занятия.

Напомню, что элементарные приемы набора и редактирования текста были рассмотрены при изучении программы Блокнот. При необходимости вы можете освежить их в памяти, обратившись к материалу уроков 1.4-1.5.
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Урок 5.1. Знакомство с программой Word
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Окно программы Word
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Запустить программу Word можно с помощью строки поиска в меню Пуск или выполнив команду Пуск ► Все программы ► Microsoft Office ► Microsoft Office Word 2007. Если программа Word будет использоваться часто, то она автоматически появится в левой колонке меню Пуск, откуда запускать ее будет намного быстрее.

В окне программы Word (рис. 5.1) вы сможете найти уже знакомые вам составляющие, присущие любому окну Windows. Кроме них есть несколько специфических элементов. Кратко рассмотрим назначение основных частей окна программы Word.

□ Строка заголовка. В строке заголовка выводится имя текущего документа и название программы. В правой части заголовка имеются стандартные кнопки управления окном (см. урок 1.2). При работе с документами в форматах
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Рис. 5.1. Окно программы Microsoft Word


предыдущих версий Word в строке заголовка также будет появляться сообщение Режим ограниченной функциональности.

□ Лента. Все команды для работы с документами теперь собраны на ленте. Она заменила меню и панель инструментов, которые использовались в предыдущих версиях Word. Лента является одним из основных новшеств Office 2007 и состоит из нескольких вкладок, на которых расположены кнопки, команды и другие элементы управления.

□ Кнопка «Office». После нажатия этой кнопки появляется меню с основными командами для работы с документами (рис. 5.2). Это меню аналогично меню Файлв предыдущих версиях Office.

□ Панель быстрого доступа. Находится в левой части строки заголовка и содержит часто используемые команды. По умолчанию на этой панели имеется всего три кнопки: Сохранить, Отменить и Повторить (Вернуть), но пользователи могут добавлять на эту панель любые другие кнопки.
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Рис. 5.2. Команды для работы с файлами


□ Линейка. На линейке отображаются поля страницы, границы абзацев и позиции табуляции. По умолчанию линейка является скрытой, и для ее отображения следует установить соответствующий флажок на вкладке Вид.

□ Окно документа. Здесь отображается само содержимое документа и выполняется работа с текстом. Существует несколько режимов отображения документа, которые переключаются кнопками в правом нижнем углу окна.

□ Линейки прокрутки. Служат для просмотра документов, которые не помещаются в окне. В нижней части вертикальной линейки есть кнопки для перехода по страницам или другим объектам.

□ Строка состояния. Содержит справочную информацию о документе, положении курсора и режимах работы Word. Назначение элементов строки состояния показано на рис. 5.3.
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Рис. 5.3.Строка состояния программы Microsoft Word
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Работа с лентой
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Лента (рис. 5.4) является основным инструментом для работы с документом и имеет следующую структуру.

□ Вкладки. Лента содержит вкладки, на каждой из которых имеются инструменты для решения определенного типа задач. Для выбора определенной вкладки нужно щелкнуть кнопкой мыши на ее заголовке. Строка с заголовками вкладок расположена в верхней части ленты и внешне напоминает строку меню в других программах.

□ Группы. На каждой вкладке команды разделены на группы – наборы сходных команд. Названия групп находятся в нижней части ленты.

□ Команды. В каждой группе имеется несколько команд, каждая из которых служит для выполнения определенного действия. Это могут быть кнопки, раскрывающиеся меню или поля для ввода данных. В правом нижнем углу некоторых групп также имеется специальная кнопка для открытия диалогового окна группы.
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Рис. 5.4.Лента


Чтобы указать положение определенной кнопки или команды, мы будем использовать следующий синтаксис: Вкладка ► Группа ► Команда. Например, положение кнопки Вставить, которая находится в группе Буфер обмена вкладки Главная (см. рис. 5.4), можно записать так: Главная ► Буфер обмена ► Вставить.

По умолчанию на ленте программы Word имеется семь основных вкладок, но при работе с некоторыми объектами автоматически появляются дополнительные, или контекстные, вкладки. Например, для работы с таблицами автоматически появляются две вкладки Макет и Формат, объединенные общим названием Работа с таблицами (рис. 5.5). Контекстные вкладки будут автоматически появляться при работе с таблицами, рисунками, диаграммами и другими объектами.
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Рис. 5.5. В процессе работы с различными объектами на ленте появляются контекстные вкладки


Внешний вид ленты зависит от размеров окна программы Word. При уменьшении ширины окна размеры некоторых кнопок будут уменьшаться, а при дальнейшем уменьшении некоторые группы команд будут заменены одной кнопкой с раскрывающимся меню (рис. 5.6).
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Рис. 5.6. При уменьшении ширины окна группа команд заменяется одной кнопкой
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Настройка интерфейса Word


[image: after_title]

Первая вкладка ленты, с которой мы познакомимся более подробно, – это вкладка Вид(рис. 5.7). С ее помощью можно изменять режимы просмотра документа, выбирать масштаб, включать или выключать отображение элементов интерфейса, а также работать с окнами документов. Например, для включения линейки нужно на вкладке Вид установить флажок Линейка в группе Показать или скрыть.
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Рис. 5.7. Вкладка Вид


Для добавления новых кнопок на панель быстрого доступа щелкните на кнопке Настройкапанели быстрого доступа
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В появившемся меню (рис. 5.8, слева) вы сможете включать или выключать отображение отдельных команд, устанавливая либо снимая соответствующие флажки. Список доступных команд не очень велик, но при необходимости вы можете добавить на панель быстрого доступа любую кнопку на ленте. Для этого щелкните на нужной кнопке правой кнопкой мыши и выберите в контекстном меню команду Добавить на панель быстрого доступа (рис. 5.8, справа). Для удаления любой кнопки с панели быстрого доступа щелкните на ней правой кнопкой мыши и выполните команду Удалить с панели быстрого доступа.
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Рис. 5.8. Добавление новых кнопок на панель быстрого доступа


Панель быстрого доступа может быть размещена над лентой или под ней. Для смены положения панели нажмите кнопку Настройка панели быстрого доступа и в появившемся меню выполните команду Разместить под лентой, а если панель быстрого доступа уже находится под лентой, воспользуйтесь командой Разместить над лентой.

При необходимости увеличить рабочее пространство окна лента может быть временно скрыта, для чего достаточно дважды щелкнуть кнопкой мыши на заголовке текущей вкладки. В этом случае вы сможете временно отобразить любую вкладку щелчком кнопки мыши на ее заголовке, а для постоянного отображения ленты дважды щелкните кнопкой мыши на заголовке любой вкладки. Включать и выключать ленту вы можете также с помощью соответствующих команд контекстного меню или меню кнопки Настройка панели быстрого доступа (см. рис. 5.8).
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Режимы работы с документами
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Один и тот же документ может отображаться в Word по-разному, в зависимости от выбранного режима просмотра. Режимы переключаются с помощью кнопок вкладки Вид (см. рис. 5.7) или кнопок в правой части строки состояния (рис. 5.9).

Рассмотрим назначение режимов просмотра.

□ Разметка страницы. В этом режиме документ отображается так, как он будет выглядеть при печати. Это основной режим для форматирования документов.

□ Режим чтения. Специальный режим, позволяющий просматривать документ в наиболее удобном виде.

□ Веб-документ. Используется для создания веб-страниц средствами Microsoft Word.

□ Структура. Служит для работы с большими документами, в которых определены заголовки разделов.

□ Черновик. Этот режим удобен для набора и редактирования текста. В нем не отображаются границы страниц и некоторые объекты.

Начинающим пользователям лучше всего создавать и редактировать документы в режиме Разметка страницы и осваивать другие режимы по мере необходимости, например, для набора большого фрагмента текста можно переключиться в режим черновика, а затем вернуться в режим разметки страницы для форматирования.
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Рис. 5.9. Кнопки переключения режимов просмотра
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Создание нового документа и набор текста
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После запуска Word c помощью меню Пуск новый документ будет создан автоматически, и вы сразу же можете вводить текст. Место ввода текста будет обозначено вертикальной мигающей линией – текстовым курсором. Для перемещения курсора и редактирования текста можно использовать клавиши, рассмотренные в уроке 1.4.

Для удобной работы с документом разверните окно Word на весь экран и установите наиболее подходящий масштаб с помощью ползунка в строке состояния или кнопок на вкладке Вид. Как правило, хороший результат дает применение масштаба По ширине страницы. Для выбора дополнительных вариантов масштаба нажмите на вкладке Вид кнопку Масштаб и укажите нужный вариант в диалоговом окне (рис. 5.10).

Помните, что изменение масштаба влияет только на отображение текста на экране, но не изменяет его действительного размера, который будет использоваться при печати. Если вы считаете, что текст документа является слишком крупным
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Рис. 5.10. Диалоговое окно Масштаб


или мелким, следует изменить используемый размер шрифта с помощью кнопки Размершрифта, находящейся на вкладке Главная (рис. 5.11).
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Рис. 5.11. Изменение размера шрифта


При отсутствии нужного размера шрифта в раскрывающемся списке вы можете ввести его вручную. Для этого щелкните кнопкой мыши в поле, где указан размер шрифта, так, чтобы текущее значение стало выделенным, затем введите новый размер шрифта и нажмите клавишу Enter. Вы также можете изменять размер шрифта с помощью кнопок Увеличить размер и Уменьшить размер.

ВНИМАНИЕ

Чтобы изменить шрифт уже введенного текста, следует его предварительно выделить с помощью мыши. Если выделенный фрагмент отсутствует, то измененный шрифт будет применен к вновь вводимому тексту.
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Справочная система приложений Office
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Во всех приложениях семейства Microsoft Office для получения справочной информации лучше всего использовать поиск по ключевым словам. Например, вам нужно найти информацию о том, как вставить рисунок в текстовый документ. Для этого откройте окно справочной системы с помощью кнопки Справка
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в правой части строки заголовка, затем введите в поле поиска слова Вставка рисунка и нажмите клавишу Enter. После появления результатов поиска (рис. 5.12) щелкните кнопкой мыши на наиболее подходящем из них для получения подробных инструкций.
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Рис. 5.12. Поиск информации в справочной системе Word


Для просмотра разделов справки нажмите кнопку Показать оглавление в окне справочной системы. Однако поиск информации в оглавлении, как правило, отнимет у вас гораздо больше времени, чем поиск по ключевым словам.

Чтобы узнать назначение кнопки или команды на ленте, подведите к ней указатель мыши и задержите на пару секунд, после чего справочная информация появится во всплывающем окне (рис. 5.13).
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Рис. 5.13. Информация о кнопках и командах отображается во всплывающем окне
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Практическая работа 28. Настройка рабочей среды Word


[image: after_title]

Задание. Изучить рабочую среду программы Word. Выполнить настройку панели быстрого доступа.


Последовательность выполнения

1. Запустите Word с помощью строки поиска в меню Пуск и найдите все элементы окна программы, показанные на рис. 5.1.

2. Подведите указатель мыши к первой кнопке вкладки Главная и дождитесь появления всплывающей подсказки с ее названием. Повторяйте это действие для других кнопок, пока не найдете кнопки с названиями Увеличить размер и Уменьшить размер.

3. Введите несколько слов в документ, изменяя для каждого нового слова размер шрифта с помощью найденных ранее кнопок Увеличить размер и Уменьшить размер, а также кнопки Размер шрифта.

4. С помощью кнопок в правом нижнем углу окна (см. рис. 5.9) или кнопок вкладки Вид переключитесь в различные режимы просмотра документа. Для каждого режима подберите наиболее подходящий масштаб отображения, перемещая ползунок в правой части строки состояния.

5. С помощью кнопок вкладки Вид включите режим просмотра Разметка страницы иустановите масштаб По ширине страницы.

6. С помощью соответствующего флажка на вкладке Вид включите линейку, затем отключите ее.

7. Щелкните на кнопке Настройка панели быстрого доступа и в появившемся окне включите отображение кнопки Быстрая печать.

8. Добавьте на панель быстрого доступа кнопку установки масштаба по ширине страницы. Для этого:

1) найдите на ленте кнопку Вид ► Масштаб ► По ширине страницы;

2) щелкните на найденной кнопке правой кнопкой мыши и выполните команду Добавить на панель быстрого доступа.

9. Удалите с панели быстрого доступа добавленную вами кнопку По ширине страницы. Для этого щелкните на ней правой кнопкой мыши и выполните команду Удалитьс панели быстрого доступа.

10. Самостоятельно выполните следующие действия:

• скройте ленту, затем верните ее отображение;

• переместите панель быстрого доступа под ленту, затем верните ее в строку заголовка.

11. Найдите в справочной системе Word информацию о сочетаниях клавиш в программе Word и попробуйте разобраться, как с помощью клавиатуры можно работать с лентой.

12. Закройте программу Word, при этом вы увидите запрос о сохранении изменений в документе, нажмите в окне кнопку Нет.
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Правила набора текста
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При наборе текста в программе Word обязательно придерживайтесь нескольких простых правил.

□ Не нажимайте клавишу Enter для перехода на новую строку при наборе текста, Word это сделает автоматически при достижении конца текущей строки. Используйте нажатие клавиши Enter только для перехода на новую строку при завершении абзаца.

□ Не используйте пробелы для создания абзацных отступов, таблиц или помещения заголовков в середину строки. Для этого в программе Word есть специальные средства.

□ Не р а с т я г и в а й т е слова с помощью пробелов, для этого лучше использовать разреженный шрифт.

□ Не переносите слова вручную, чтобы выровнять правую границу текста. Это можно сделать автоматически с помощью команд выравнивания и расстановки переносов.

□ Не выполняйте ручную нумерацию абзацев или страниц. Для нумерации абзацев следует применить нумерованные списки, а для нумерации страниц – выполнить команду Вставка ► Колонтитулы ► Номер страницы.

□ Точка, запятая или точка с запятой ставятся сразу после предыдущего слова, и после них обязательно нужно ставить пробел. Это правило также касается вопросительных и восклицательных знаков.

□ Тире выделяется пробелами с обеих сторон, а дефис – вообще не выделяется пробелами, например в слове «премьер-министр».

□ Кавычки и скобки всегда «прижимаются» к словам, которые в них заключены (между ними и прилегающим словом не должно быть пробелов).

Несоблюдение вышеуказанных правил может ухудшить внешний вид документа, а также значительно усложнит его последующую обработку, поэтому отнеситесь к ним со всей серьезностью.
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Редактирование текста
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При вводе текста могут допускаться ошибки. Для их исправления используйте следующие приемы.

□ Для удаления неправильно введенного символа установите текстовый курсор справа от него и нажмите клавишу Backspace.

□ Другой способ удаления: установите курсор слева от символа и нажмите клавишу Delete.

□ Для вставки пропущенных символов установите курсор в место вставки и наберите нужные символы.

□ Помните, что пробелы также являются символами и к ним можно применять все описанные выше приемы.

□ Чтобы разделить строку на две отдельных, нажмите клавишу Enter в точке разделения. Нажатие клавиши Enter в конце строки вставит после нее новую пустую строку.

□ Чтобы объединить строку с предыдущей, установите курсор в ее начало и нажмите клавишу Backspace. Этим же способом можно удалить лишнюю пустую строку.
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Сохранение документа
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После того как текст набран и отредактирован, его нужно сохранить в виде файла на жестком диске. Для этого нажмите Кнопку «Office» и выполните команду Сохранить илищелкните на кнопке Сохранить, которая расположена на панели быстрого доступа. Если документ сохраняется впервые, появится окно Сохранение документа (рис. 5.14), в котором нужно выполнить следующие действия.
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Рис. 5.14. Окно сохранения документа


1. Выберите папку для сохранения документа. По умолчанию предлагается сохранять файлы в папку Документы. Если нужно сохранить файл в другое место, перейдите в другую папку с помощью любых известных вам приемов навигации (см. урок 2.5).

2. Введите имя нового файла в поле Имя файла или оставьте предлагаемое по умолчанию.

3. Нажмите кнопку Сохранить и дождитесь завершения операции.

ВНИМАНИЕ

Не используйте для сохранения новых документов имена уже существующих файлов, поскольку в этом случае существующий файл будет заменен, а его содержимое – безвозвратно утеряно.


После выполнения сохранения вы можете выйти из программы с помощью кнопки закрытия окна или продолжить редактирование текста. При повторном выполнении команды Сохранить она будет выполнена автоматически, без появления диалогового окна Сохранение документа.

ВНИМАНИЕ

При сохранении документа используется новый формат файла (расширение DOCX). Чтобы ваши файлы можно было открыть в предыдущих версиях Office, нужно щелк нуть на Кнопке "Office" и выполнить команду Сохранить как ►Документ Word 97-2003.
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Практическая работа 29. Создание, редактирование и сохранение текстового документа
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Задание. Создать в программе Word новый текстовый документ и сохранить его в заранее подготовленную папку.

Для сохранения документов рекомендуется использовать папку Документы, но для лучшей организации хранения данных следует создавать отдельные папки для однотипных документов. Поэтому будет целесообразно создать специальную папку, где будут храниться результаты выполнения упражнений.


Последовательность выполнения

1. Откройте меню Пуск и выберите пункт Документы.

2. В окне Документы выполните команду Упорядочить ► Новая папка.

3. Введите имя новой папки, например Уроки по Word, и нажмите клавишу Enter.

4. После создания папки запустите программу Word c помощью меню Пуск.

5. Откройте ленту Вид и установите режим просмотра документа – Разметка страницы, масштаб – По ширине страницы.

6. С помощью команды Главная ► Шрифт ► Размер шрифта установите размер шрифта – 14.

7. Наберите несколько абзацев текста, например из материала этого урока.

8. Специально внесите несколько ошибок в текст (при этом слова с ошибками могут быть подчеркнуты красной линией), затем исправьте их.

9. Сохраните документ в ранее созданную папку. Для этого:

1) выполните команду Файл ►Сохранить;

2) в окне Сохранение документа найдите папку Уроки по Word и дважды щелкните на ней кнопкой мыши;

3) в поле Имя файла введите имя Урок 1;

4) нажмите кнопку Сохранить.

10. Дополните текст еще несколькими строками и снова выполните сохранение. Помните, что повторное сохранение происходит автоматически, без появления каких-либо диалоговых окон.

11. Закройте программу Word.
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Подведение итогов
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Вопросы для самопроверки

□ Сравните окна программы Word и Проводник. Что у них общего? В чем различие?

□ Какие приемы для настройки интерфейса Word вам известны?

□ Как узнать назначение какой-либо кнопки на ленте?

□ Какая разница между параметрами Размер шрифта и Масштаб?

□ Каких правил нужно придерживаться при наборе текста?

□ Сравните действие клавиш Backspace и Delete.

□ Как правильно сохранить документ?


Что дальше?

Позади первый урок по программе Word. Вы изучили окно приложения и научились создавать простые документы. В следующем уроке мы рассмотрим приемы работы с фрагментами текста и познакомимся с несколькими полезными средствами для облегчения ввода текста и редактирования документов.
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Урок 5.2. Приемы и средства редактирования текста
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Открытие документов для редактирования
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Открыть ранее сохраненный документ можно несколькими способами.

□ Откройте вашу папку с документами (как правило, это папка Документы или одна из вложенных в нее папок), найдите нужный файл и дважды щелкните кнопкой мыши на его значке.

□ Если документ редактировался недавно, выполните команду Пуск ► Недавние документы и в появившемся меню выберите значок нужного документа.

□ Запустите программу Word обычным способом, щелкните на Кнопке «Office» и выберите из списка Последние документы нужный файл. Если нужного вам файла нет в списке, щелкните на кнопке Открыть и найдите файл в окне открытия.

Вы можете использовать любой из предложенных способов в зависимости от конкретной задачи и ваших личных предпочтений. Если вы откроете подряд несколько документов, то каждый из них будет отображаться в отдельном окне и можно будет переключаться между ними с помощью Панели задач Windows. Когда открытых окон окажется слишком много, Windows может сгруппировать все кнопки документов Word в одну, после щелчка на ней появится список открытых документов (рис. 5.15).
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Рис. 5.15. Переключение между открытыми документами с помощью Панели задач


Переключаться между несколькими открытыми документами можно также с помощью кнопки Перейти в другое окно на вкладке Вид. После щелчка на кнопке нужно выбрать нужный документ из появившегося списка.
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Работа с фрагментами документа
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С фрагментами документа и буфером обмена вы уже встречались в уроке 1.5. Напомню, что после выделения фрагмента с помощью протягивания мыши с ним можно выполнить различные действия, например переместить, скопировать, удалить или изменить форматирование.

Наиболее часто используется следующий способ выделения.

1. Нажмите левую кнопку мыши на первом символе фрагмента.

2. Не отпуская кнопки, протяните мышь до конца нужного фрагмента.

3. После того как выделенный фрагмент примет нужные очертания, отпустите кнопку мыши.

В программе Word вы можете также использовать несколько других способов выделения, которые иногда могут оказаться более эффективными.

□ Для выделения фрагмента с помощью клавиатуры удерживайте нажатой клавишу Shift и переместите курсор с помощью клавиш управления курсором.

□ Для выделения слова дважды щелкните на нем кнопкой мыши. Щелкнув кнопкой мыши трижды, вы выделите абзац.

□ Чтобы выделить предложение, щелкните кнопкой мыши на любом слове при нажатой клавише Ctrl.

□ Для выделения строки переместите к левому краю документа указатель мыши и, когда он примет форму стрелки, щелкните кнопкой мыши. Протянув указатель вниз, вы сможете выделить несколько строк.

□ Выделить весь документ проще всего с помощью сочетания клавиш Ctrl+A.

□ Вы можете выделять несмежные области текста с помощью мыши, удерживая нажатой клавишу Ctrl.

Выделив фрагмент текста, вы можете его переместить или скопировать с помощью команд работы с буфером обмена, которые вызываются различными способами: с помощью кнопок на вкладке Главная (рис. 5.16), контекстного меню или сочетаний клавиш.

Кратко напомним основные команды при работе с буфером.

□ Копировать – выделенный фрагмент или объект будет помещен в буфер.

□ Вырезать – выделенный фрагмент или объект будет перемещен в буфер и удален из текущего места.

□ Вставить – объект будет помещен из буфера в указанное для вставки место.

Чтобы с помощью буфера скопировать фрагмент текста, следует выполнить следующие действия.

1. Выделите нужный фрагмент текста.

2. Выполните команду Копировать. При этом на экране ничего не произойдет, но выделенный фрагмент будет помещен в буфер обмена.

3. Установите текстовый курсор в место вставки и выполните команду Вставить.

Последовательность действий для перемещения фрагмента будет аналогичной, только вместо команды Копировать нужно выполнить команду Вырезать.
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Рис. 5.16. Кнопки для работы с буфером обмена


Буфер обмена Windows позволяет хранить только один фрагмент, но в приложениях Microsoft Office вы можете дополнительно использовать буфер обмена Office, который может хранить до 24 фрагментов. Для использования буфера обмена Office щелкните на кнопке вызова диалогового окна в правом нижнем углу вкладки Главная ► Буфер обмена, после чего появится область задач Буфер обмена (рис. 5.17). При копировании фрагментов будут накапливаться в буфере Office, а для вставки любого из фрагментов щелкните на нем правой кнопкой мыши и выполните в контекстном меню команду Вставить.
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Рис. 5.17. Область задач Буфер обмена Office

Еще один эффективный способ работы с фрагментами заключается в перетаскивании их мышью. Для перемещения фрагмента действуйте следующим образом.

1. Выделите нужный фрагмент любым удобным способом.

2. Наведите указатель мыши на выделенный фрагмент, щелкните кнопкой мыши и, не отпуская ее, начните перетаскивание.

3. Место вставки фрагмента будет обозначаться пунктирным курсором. Когда он займет нужную позицию, отпустите кнопку мыши.

СОВЕТ

Для копирования фрагмента перетаскивайте его при нажатой клавише Ctrl.
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Отмена ошибочных действий
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Если вы ошиблись при выполнении любой операции с текстом, не расстраивайтесь, даже если удалили большой фрагмент нужного текста. Word автоматически запоминает все выполняемые вами действия и позволяет отменить любые из них, вплоть до самого начала работы с документом.

Нажатие кнопки Отменить
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расположенной на панели быстрого доступа, отменяет последнее выполненное действие. Нажав ее несколько раз, вы сможете последовательно отменять выполненные вами действия. Если же вы передумали выполнять отмену, нажимайте кнопку Вернуть
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с помощью которой вы вернете документ к состоянию, в котором он находился до выполнения отмены.

СОВЕТ

Для отмены ошибочных действий можно также использовать сочетание клавиш Ctrl+Z.

ВНИМАНИЕ

С помощью команды Отменить можно отменять только действия, выполненные с содержимым документа, и нельзя отменить изменение настроек рабочей среды Word.


[image: chapter_end]


[image: before_title]
Проверка правописания
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Word автоматически проверяет правописание в редактируемом документе. Красной волнистой линией программа подчеркивает слова, отсутствующие в словаре Word, а зеленой линией – фрагменты предложений с грамматическими ошибками.

Щелкнув правой кнопкой мыши на слове с ошибкой, вы можете выбрать один из предлагаемых вариантов исправления (рис. 5.18). Если слово отсутствует в словаре, это еще не значит, что в нем допущена ошибка. Если вы уверены в правильности его написания, выполните одну из команд:

□ Пропустить все – чтобы Word не подчеркивал слово в данном документе;

□ Добавить в словарь – чтобы поместить слово в пользовательский словарь.

Иногда слово может быть подчеркнутым только из-за того, что для его проверки применяется словарь другого языка. В подобном случае выполните в контекстном меню команду Язык и выберите нужный язык из списка, а если он отсутствует, то откройте окно выбора языка проверки с помощью команды Выбрать язык.
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Рис. 5.18. Исправление орфографической ошибки с помощью контекстного меню

СОВЕТ

Иногда может понадобиться сменить язык проверки большого фрагмента текста. В этом случае выделите фрагмент, щелкните кнопкой мыши на названии текущего языка в строке состояния и выберите нужный язык в появившемся окне.


Проверять правописание также можно в диалоговом режиме после завершения ввода текста. Для запуска этой процедуры нажмите клавишу F7. В появившемся окне (рис. 5.19) вы сможете выбирать варианты исправления, пропускать слова или добавлять их в словарь.
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Рис. 5.19. Окно проверки правописания
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Поиск и замена текста
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Поиск определенного слова или фразы в большом документе является довольно непростой задачей, но ее можно значительно упростить, если воспользоваться командой Главная ► Редактирование ► Найти. В появившемся окне (рис. 5.20) введите искомый текст и нажмите кнопку Найти далее, после чего Word перейдет в нужное место документа и выделит искомое слово. Чтобы найти следующее вхождение искомого текста, снова нажмите кнопку Найти далее, а после достижения нужного результата нажмите кнопку Отмена для закрытия окна.
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Рис. 5.20. Окно поиска фрагментов текста


Нередко возникает ситуация, когда в большом документе нужно заменить определенное слово или фразу. Например, представьте, что вы получили задание заменить во всем тексте этой книги сокращение «рис.» полным словом «рисунок». Если выполнять замену вручную, этот процесс может растянуться на часы или даже дни. С помощью Word вы сможете в считанные секунды справиться с заменой текста, действуя следующим образом.

1. Выполните команду Главная ► Редактирование ► Заменить.

2. В появившемся окне (рис. 5.21) введите искомый текст в поле Найти, а в поле Заменитьна – текста, которым следует заменить выделенный.

3. Нажмите кнопку Найти далее, после чего Word найдет и выделит первое вхождение искомого текст. Убедитесь, что программа нашла именно то, что вам нужно.

4. С помощью кнопки Заменить вы сможете выполнить замену найденного текста и перейти к следующему вхождению. Используйте этот вариант при необходимости проверить каждую выполняемую замену. В этом случае вы сможете отказаться от замены некоторых из найденных фрагментов, нажав кнопку Найти далее.
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Рис. 5.21. Окно замены фрагментов текста


5. Если же вы уверены в том, что нужно заменить все без исключения найденные фрагменты, нажмите кнопку Заменить все. Программа все сделает автоматически, после чего сообщит вам о количестве выполненных замен.
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Автозамена и автоформат
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Автозамена позволяет автоматически исправлять типичные ошибки при вводе текста, например делать первую букву предложения прописной или исправить опечатку, в виде случайной перестановки букв в некоторых словах.

Чтобы узнать, какие именно ошибки будут исправляться автоматически, нажмите Кнопку«Office», в нижней части появившегося меню нажмите кнопку Параметры Word, затем выберите в списке пункт Правописание и щелкните на кнопке Параметры автозамены. В появившемся окне (рис. 5.22) вы можете отключить автоматическое исправление какой-либо ошибки, сняв соответствующий флажок. Если вы постоянно набираете определенное слово с одной и той же ошибкой, добавьте его в список автозамены: в поле Заменить введите ошибочный вариант, а в поле на – правильный, после чего нажмите кнопку Добавить.

Кроме исправления ошибок Word будет автоматически изменять форматирование при вводе некоторых символов. Перейдя в окне Автозамена на вкладку Автоформат при вводе, вы сможете увидеть текущие настройки автоформата и при необходимости изменить их (рис. 5.23).

СОВЕТ

Если во время ввода текста вам нужно отменить автозамену для определенного слова, сразу же после ее выполнения нажмите кнопку Отменить на панели быстрого доступа или сочетание клавиш Ctrl+Z.
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Рис. 5.22. Параметры автозамены
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Рис. 5.23. Параметры автоформата при вводе текста
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Автосохранение документов
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Если работа компьютера будет завершена аварийно, например в случае внезапного исчезновения питания или каких-либо сбоев, то все несохраненные изменения в документе будут утеряны и вам придется выполнять работу повторно.

Для уменьшения потери информации при возникновении подобных случаев Word выполняет автоматическое сохранение всех редактируемых документов через каждые 10 минут. После устранения аварийной ситуации следует просто запустить программу Word, и вы увидите список доступных копий документа и информацию о каждой из них (рис. 5.24). Щелкнув кнопкой мыши на значке нужной копии, вы можете просмотреть ее содержимое, после чего обязательно выполните сохранение наиболее подходящего варианта, поскольку все копии автоматического сохранения будут удалены при выходе из программы.
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Рис. 5.24. Загрузка восстановленных копий документов после аварийного завершения работы


ВНИМАНИЕ

Автосохранение не является заменой обычного сохранения, оно служит только для восстановления данных после сбоев.
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Практическая работа 30. Редактирование документа. Работа с фрагментами.
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Задание. Отредактировать сохраненный документ.


Последовательность выполнения

1. Откройте ранее сохраненный документ Урок 1 любым способом.

2. Выделите слово, предложение, строку, абзац, весь документ. Для снятия выделения щелкните кнопкой мыши на любом месте документа.

3. Удерживая нажатой клавишу Ctrl, выделите мышью несколько несмежных областей документа.

4. Измените размер шрифта выделенного фрагмента.

5. Отмените изменение шрифта, нажав кнопку Отменить на панели быстрого доступа.

6. Выделите последний абзац и перетащите его с помощью мыши в начало документа.

7. Выделите любое слово и перетащите его мышью в другое место предложения.

8. Выделите первый абзац и перетащите его в конец документа при нажатой клавише Ctrl, таким образом скопировав его.

9. Несколько раз нажав кнопку Отменить, верните документ к первоначальному виду.

10. Внесите ошибки в некоторые слова и исправьте их с помощью средства проверки правописания.

11. С помощью команды Office ► Сохранить как сохраните документ под новым именем Урок 2 и закройте программу Word.
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Подведение итогов


[image: after_title]

Вопросы для самопроверки

□ Каким способом лучше всего открыть недавно сохраненный документ?

□ Как в Word можно выделить слово, строку, предложение, абзац?

□ Какая разница между буферами обмена Windows и Microsoft Office?

□ Всегда ли в слове, подчеркнутом красной линией, допущена ошибка?

□ Какие вы знаете средства автоматизации ввода и редактирования текста?


Что дальше?

В следующем уроке вы научитесь форматировать текст: изменять внешний вид шрифтов, настраивать выравнивание абзацев и их положение на странице, использовать списки, табуляцию и другие средства.
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Урок 5.3. Основы форматирования текста
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С помощью средств форматирования вы сможете придать документу привлекательный вид, изменяя параметры отображения символов, абзацев и целых страниц. Word обладает богатым набором инструментов для форматирования, причем один и тот же результат может быть получен различными способами.
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Использование шрифтов
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О том, как изменить размер шрифта, вы уже узнали из урока 5.1, но кроме размера можно изменять и многие другие параметры шрифтов. Команды для изменения формата шрифтов находятся в группе Шрифт вкладки Главная. На рис. 5.25 приведен фрагмент документа с использованием различных параметров шрифтов.
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Рис. 5.25. Примеры использования различных параметров шрифтов


Рассмотрим назначение кнопок в группе Шрифт более подробно.
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Шрифт. Из раскрывающегося списка вы можете выбрать один из установленных в системе шрифтов. Шрифты отличаются друг от друга формой букв, наличием засечек и другими особенностями. В процессе выбора шрифта для выделенного фрагмента вы сможете сразу же видеть вид фрагмента с использованием нового шрифта.
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Размер шрифта. Вы можете выбрать размер шрифта из раскрывающегося списка или ввести значение размера вручную, после чего нажать клавишу Enter. Вы также можете использовать кнопки Увеличить размер
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и Уменьшить размер
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К любому фрагменту текста можно применить один из вариантов начертания с помощью следующих кнопок:
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Полужирный;
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Курсив;
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Подчеркнутый;
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Зачеркнутый;
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Подстрочный знак (Нижний индекс);
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Надстрочный знак (Верхний индекс).

Указанные кнопки действуют как переключатели: первое нажатие включает эффект, а повторное выключает. Для одного фрагмента можно применять сразу несколько эффектов начертания.

Остальные кнопки в группе шрифт имеют следующее назначение.
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Очистить формат. Служит для удаления всех эффектов форматирования в выделенном фрагменте.

[image: bin00000244.png]
Регистр. Позволяет преобразовать все буквы выделенного фрагмента в прописные или строчные. Эта кнопка может оказаться полезной, если вы набрали фрагмент текста при включенном режиме Caps Lock.
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Цвет текста. Чтобы изменить цвет текста, щелкните кнопкой мыши на стрелке в правой части кнопки и выберите нужный цвет (рис. 5.26). Для применения выбранного цвета к другому фрагменту текста просто щелкните на этой кнопке.

[image: bin00000246.png]
Цвет выделения текста. С помощью этой кнопки вы сможете изменить цвет фона для выделенного фрагмента текста. Для выбора другого цвета щелкните кнопкой мыши на стрелке в правой части кнопки.
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Рис. 5.26. Выбор цвета текста


В Word 2007 вы можете выполнять форматирование с помощью специальной мини-панели. После завершения выделения задержите на мгновение указатель мыши, и вы увидите полупрозрачную мини-панель. После наведения указателя на мини-панель она станет непрозрачной, и вы сможете использовать имеющиеся на ней кнопки форматирования (рис. 5.27). Мини-панель также отображается при вызове контекстного меню в любом участке документа.
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Рис. 5.27. Для изменения формата фрагмента можно использовать мини-панель


Для установки дополнительных параметров шрифтов используется окно Шрифт, которое открывается с помощью кнопки вызова диалогового окна в группе Шрифт. В этом окне (рис. 5.28) вы найдете как уже рассмотренные параметры шрифтов, так и совершенно новые. Например, вы можете применить дополнительные эффекты начертания в области Видоизменение.
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Рис. 5.28. Диалоговое окно Шрифт


Чтобы оформить фрагмент текста разреженным шрифтом, действуйте следующим образом.

1. Выделите нужный фрагмент и откройте диалоговое окно Шрифт.

2. В окне Шрифт перейдите на вкладку Интервал.

3. Из раскрывающегося списка Интервал выберите пункт Разреженный, а в поле на: задайте необходимую степень разрежения (рис. 5.29).

4. Нажмите кнопку OK для применения эффекта.

СОВЕТ

Установив текстовый курсор сразу после какого-нибудь символа, вы сможете узнать параметры его форматирования, которые отобразятся на соответствующих кнопках группы Шрифт.
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Рис. 5.29. Диалоговое окно Шрифт, вкладка Интервал


При изменении параметров шрифтов учитывайте следующие особенности.

□ При наличии выделенного фрагмента изменение параметров применится только к нему.

□ Если фрагмент не выделен, новые параметры будут применены начиная с текущей позиции курсора, при этом формат ранее введенного текста изменен не будет.

□ Если курсор находится в середине слова, новые параметры будут применены ко всем словам.
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Практическая работа 31. Форматирование символов
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Задание. Создать текстовый документ. Отформатировать шрифт набранного текста по приведенному образцу (см. рис. 5.25).


Последовательность выполнения

1. Запустите программу Word.

2. Наберите текст, показанный на рис. 5.25, после чего примените к нему соответствующие приемы форматирования шрифтов. Для установки размера, вида и начертания используйте кнопки группы Шрифт вкладки Главная или кнопки мини-панели, а для установки междустрочного интервала – диалоговое окно Шрифт.

3. Самостоятельно выполните изменение цвета разных фрагментов текста, а также примените выделение цветом.

4. Сохраните документ под именем Шрифты.
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Форматирование абзацев
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Абзац – это текст, ввод которого начат с новой строки и закончен нажатием клавиши Enter, устанавливающей в тексте специальный маркер конца абзаца. Чтобы увидеть, где же была нажата клавиша Enter, а значит, закончился один абзац и начался следующий, нужно выполнить команду Главная ► Абзац ► Непечатаемые знаки
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Кроме маркеров абзаца в режиме просмотра непечатаемых знаков специальными значками показываются пробелы и знаки табуляции (рис. 5.30).
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Рис. 5.30. Просмотр непечатаемых знаков


Наиболее важными параметрами абзацев являются выравнивание, отступы и интервалы. Основные команды форматирования можно выполнять с помощью кнопок группы Абзац вкладки Главная (см. рис. 5.30).

Для каждого абзаца может быть установлен один из следующих вариантов выравнивания.
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По левому краю. Этот вариант установлен по умолчанию и подходит для набора обычного текста.
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По центру. Нажав эту кнопку, вы сможете быстро поместить заголовок в центре строки.

[image: bin00000255.png]
По правому краю. В некоторых случаях вам может понадобиться прижать текст к правому краю страницы.
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По ширине. В этом случае будет выровнена как левая, так и правая граница текста за счет изменения ширины пробелов. Почти весь текст этой книги выровнен по ширине.

Кроме способа выравнивания для абзацев можно задавать отступы от левого или правого поля, а также отступ первой строки абзаца. Для каждого абзаца отступы определяются положением специальных маркеров на линейке (рис. 5.31). Если линейка отсутствует, включите ее отображение с помощью кнопки Линейка.
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Рис. 5.31.Абзацные отступы


Изменять абзацные отступы можно следующими способами.

□ Величину левого отступа можно изменять с помощью кнопок Увеличить отступ илиУменьшить отступ
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в группе Главная ► Абзац.

□ Установить величину левого и правого отступа можно с помощью полей в группе Разметка страницы ► Абзац.

□ Для изменения отступов можно перетаскивать соответствующие маркеры на линейке.

По умолчанию расстояние между соседними строками равно высоте строки, умноженной на коэффициент 1,15. При необходимости вы можете изменить междустрочный интервал с помощью кнопки Междустрочный интервал в группе Абзац (рис. 5.32).
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Рис. 5.32.Установка междустрочного интервала


Кроме междустрочного интервала можно также устанавливать интервалы между отдельными абзацами. Эти интервалы вы можете изменить в группе Разметка страницы ► Абзац или в диалоговом окне Абзац (рис. 5.33), которое открывается с помощью кнопки вызова диалогового окна в группе Абзац
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В окне Абзац вы также можете изменить все рассмотренные выше параметры абзацев.

Для изменения параметров в каком-либо абзаце его не обязательно выделять, достаточно чтобы в нем находился текстовый курсор. Если же нужно изменить форматирование нескольких абзацев, предварительно выделите их любым способом.
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Рис. 5.33. Диалоговое окно Абзац
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Списки
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Чтобы акцентировать внимание на отдельных абзацах, их можно пронумеровать, создав так называемый нумерованный список. Другой способ выделения абзацев состоит в отметке их маркерами (маркированный список). Например, последовательность выполнения практических работ в этой книге оформлена нумерованным списком, а перечень вопросов для самопроверки – маркированным.

Если вы вручную введете в начале абзаца число с точкой, то нумерованный список будет создан автоматически. При каждом последующем нажатии клавиши Enter номер будет создаваться автоматически, а при необходимости прекратить нумерацию нажмите клавишу Enter дважды. Маркированный список будет автоматически создан, если вы введете в начале абзаца звездочку (*).

Для создания списков в уже набранном тексте можно выделить нужные абзацы, а затем нажать одну из кнопок в группе Главная ► Абзац: Нумерация
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или Маркеры
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Эти кнопки работают как переключатели: первое нажатие включает нумерацию или маркеры, а повторное – выключает. Если же вы щелкнете кнопкой мыши на стрелке рядом с одной из этих кнопок, то сможете выбрать формат номера или маркера (рис. 5.34).
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Рис. 5.34. Выбор формата маркера


Если в окне выбора маркера (см. рис. 5.34) вы не смогли найти подходящего, выполните команду Определить новый маркер и в появившемся окне нажмите кнопку Символдля выбора нового символа маркера (рис. 5.35). Кроме символов, в качестве маркера можно выбрать рисунок, щелкнув на одноименной кнопке в окне Определение нового маркера.
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Рис. 5.35. Определение нового символа в качестве маркера

СОВЕТ

При наличии в вашем документе нескольких нумерованных списков они будут нумероваться последовательно, и чтобы нумерация второго списка началась снова с единицы, щелкните на нем правой кнопкой мыши и выберите в контекстном меню пункт Начать заново.


С помощью Word можно создавать многоуровневые списки. Для этого выполните следующие действия.

1. Выделите нужные абзацы текста.

2. Щелкните кнопкой мыши на стрелке рядом с кнопкой Многоуровневый список
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и выберите нужный формат списка.

3. Чтобы изменить уровень для определенного абзаца в списке, щелкните на нем правой кнопкой мыши и выберите на мини-панели кнопку Увеличить отступ или Уменьшитьотступ.

В некоторых случаях, например при наборе списка фамилий, вам может понадобиться отсортировать все элементы по алфавиту. Для этого выделите нужные абзацы и нажмите кнопку Главная ► Абзац ► Сортировка.
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Практическая работа 32. Форматирование абзацев
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Задание. Создать в программе Word заявление по приведенному образцу (рис. 5.36). Для каждого абзаца применить наиболее подходящие параметры форматирования.
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Рис. 5.36.Пример документа для выполнения работы по форматированию абзацев


Последовательность выполнения

1. Создайте новый документ.

2. Наберите текст документа без применения каких-либо средств форматирования.

3. Выделите первый абзац и с помощью кнопки Увеличить отступ переместите его вправо. Если вы переместили левую границу слишком далеко, используйте кнопку Уменьшить отступ.

4. Для абзаца со словом Заявление установите следующие параметры форматирования:

• шрифт: размер – 18, полужирный, разреженный на 3 пт;

• абзац: без отступов, выравнивание по центру; в группе Разметка страницы ► Абзац также установите интервал до – 18 пт, после – 12 пт.

5. Для основного текста заявления примените полуторный междустрочный интервал, а перечень требований оформите нумерованным списком.

6. Для создания отступа в последней строке используйте клавишу Tab.

7. Сохраните документ под именем Заявление.
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Границы и заливка


[image: after_title]

Для применения к выделенному фрагменту границ или заливки можно использовать следующие кнопки в группе Абзац вкладки Главная.
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Заливка. Позволяет выполнить заливку выбранным фоном. Щелчок на кнопке сразу же применяет текущий цвет заливки для текущего или выделенных абзацев. Для выбора другого цвета заливки щелкните кнопкой мыши на стрелке справа от кнопки.
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Границы. Служит для установки границ абзаца. После щелчка на кнопке к абзацу будет применен текущий вариант границы, название которой можно узнать из всплывающей подсказки к кнопке. Чтобы выбрать другой тип границы, щелкните кнопкой мыши на стрелке справа от кнопки (рис. 5.37).

Для более тщательной настройки границ заливки выделите нужный фрагмент, нажмите стрелку справа от кнопки Границы и выполните команду Границы и заливка (рис. 5.38).

В окне Границы и заливка вы можете установить следующие параметры.

□ Выбрать тип рамки, например тень, объемная или другая.

□ Настроить тип, цвет и ширину линии рамки, выбрав нужные параметры в раскрывающихся списках.

□ В поле Образец вы можете включать или отключать отображение отдельных линий рамки.

□ В списке Применить к вы можете выбрать применение границы к выделенному тексту или ко всему абзацу.
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Рис. 5.37.Выбор варианта границы для абзаца
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Рис. 5.38.Диалоговое окно Границы и заливка


□ Чтобы настроить рамку для всей страницы, перейдите на вкладку Страница, которая почти не отличается от вкладки Граница.

□ На вкладке Заливка вы сможете выбрать цвет заливки, а также применить заливку с помощью узора.

СОВЕТ

Если вы применили к фрагменту несколько эффектов форматирования и хотите их отменить, выделите нужный текст и нажмите кнопку Главная ► Шрифт ► Очистить формат.
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Табуляция
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С помощью табуляции можно выравнивать текст по столбцам. По умолчанию во всех документах через каждые 1,25 см установлены позиции табуляции, и если в процессе набора текста нажать клавишу Tab, то курсор будет перемещен к следующей позиции табуляции. При необходимости вы можете установить собственные позиции табуляции, при этом все маркеры табуляции по умолчанию, находящиеся левее, будут удалены. Пример форматирования документа с помощью табуляции показан на рис. 5.39.
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Рис. 5.39. Пример форматирования с помощью табуляции


Для создания документов с табуляцией вы можете использовать следующую последовательность действий.

1. При использовании табуляции желательно отобразить линейку. Если она у вас отключена, то установите флажок Вид ► Показть или скрыть ► Линейка.

2. Установите текстовый курсор в ту строку, где предполагается использование табуляции.

3. Щелкая на кнопке Тип табуляции (см. рис. 5.39), выберите необходимый тип выравнивания для устанавливаемой позиции табуляции.

4. Для установки позиции табуляции вручную просто щелкните кнопкой мыши в нужном месте линейки. При необходимости вы можете установить несколько позиций.

5. Введите нужный текст в строку, используя клавишу Tab для перехода к следующей позиции табуляции. После перехода к новой строке с помощью клавиши Enter ранее установленные позиции табуляции будут сохранены, и вам достаточно лишь нажимать клавишу Tab для перехода к ним.

В описанном выше способе предполагается, что вы сначала устанавливаете позиции табуляции, а затем выполняете ввод текста. Если же вам понадобится изменить позиции табуляции в уже готовом тексте, выделите нужный фрагмент, после чего вы сможете выполнять следующие операции.

□ Для изменения позиции табуляции перетащите маркеры табуляции по линейке.

□ Для удаления позиции табуляции перетащите маркер за пределы линейки.

□ Новую позицию табуляции добавляйте щелчком кнопки мыши на линейке.

Чтобы задать дополнительные параметры табуляции, откройте диалоговое окно Абзац(см. рис. 5.33), в котором нажмите кнопку Табуляция. В появившемся окне (рис. 5.40) вы сможете добавлять, изменять или удалять позиции табуляции, изменять тип выравнивания, применять заполнитель, например для форматирования содержания публикации.
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Практическая работа 33. Создание документа с использованием табуляции, границ и заливки
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Задание. Создайте текст приказа, пример которого показан на рис. 5.41.


Последовательность выполнения

1. Создайте новый документ и наберите текст приказа.

2. Для вставки символа телефона действуйте так:

1) установите курсор в нужное место;

2) нажмите кнопку Вставка ► Символы ► Символ и выберите в меню пункт Другие символы;

3) в появившемся окне выберите шрифт Wingdings 2, найдите нужный символ и нажмите кнопку Вставить.

3. К первому абзацу примените заливку и нижнюю границу с помощью соответствующих кнопок группы Главная ► Абзац.

4. Для изменения линии границы используйте окно Границы и заливка (см. рис. 5.38).

5. Абзац с номером приказа и его датой создайте с использованием табуляции, как показано на рис. 5.39. Аналогично создайте последнюю строку.
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Рис. 5.40. Диалоговое окно Табуляция
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Рис. 5.41. Пример документа для выполнения работы по использованию табуляции, границ и заливки

6. Для настройки интервалов между абзацами используйте поля в группе Разметка страницы ► Абзац.

7. Формат других элементов документа подберите самостоятельно.

8. Документ сохраните под именем Приказ.
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Подведение итогов
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Вопросы для самопроверки

□ Назовите основные параметры шрифтов.

□ Какие дополнительные возможности для форматирования символов имеются в окне Формат ► Шрифт?

□ Приведите примеры использования различных способов выравнивания в абзацах.

□ Какими способами можно изменять абзацные отступы?

□ Как создать нумерованный или маркированный список?

□ Как изменить формат номеров или маркеров в списке?

□ Для чего используется табуляция?

□ Как применить границу к абзацу или к выделенному тексту?


Что дальше?

Разговор о приемах форматирования текста будет продолжен в следующем уроке. Мы рассмотрим новые возможности Word 2007 для автоматического форматирования документов. Вы научитесь применять стили, темы и шаблоны для быстрого форматирования документов.
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Урок 5.4. Автоматизация форматирования документа
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В программе Word 2007 имеется целый комплекс новых средств для автоматизации форматирования текста, благодаря которым можно легко и быстро создать документы с профессиональным видом, особо не вдаваясь в тонкости форматирования отдельных элементов. Среди средств автоматизации в первую очередь нужно отметить следующие.

□ Экспресс-стили, позволяющие быстро отформатировать отдельные фрагменты или абзацы текста. Наборы стилей также имеются для таблиц, автофигур и других объектов.

□ Темы документа, с помощью которых можно изменять цветовую гамму, тип шрифтов и эффекты для документа в целом.

□ Коллекция шаблонов, позволяющая значительно ускорить создание типовых документов.

□ Экспресс-блоки для быстрого создания надписей, титульных страниц, формул, колонтитулов и других объектов.
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Использование встроенных стилей
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С помощью стилей можно установить сразу несколько параметров форматирования символов и абзацев, что позволяет сэкономить время при форматировании больших документов и обеспечить единообразное оформление различных частей документа.

Например, после набора заголовка документа вам нужно изменить для него размер цвет и начертание шрифта, абзацные отступы и другие параметры форматирования. Все это можно сделать вручную, потратив несколько десятков секунд на работу с командами форматирования. С использованием встроенных стилей форматирование названия можно выполнить с помощью одного или двух щелчков кнопкой мыши. Порядок работы с коллекцией стилей может быть таким.

1. Установите текстовый курсор в нужный абзац.

2. На вкладке Главная наведите указатель мыши на один из эскизов стилей в группе Стили. При этом форматирование абзаца стазу же изменится в соответствии с выбранным стилем.

3. Для просмотра других стилей в коллекции щелкайте на кнопках со стрелками, а чтобы отобразить всю коллекцию, нажмите кнопку Дополнительные параметры
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4. В процессе перемещения указателя мыши по коллекции стилей (рис. 5.42) форматирование текста будет изменяться автоматически. Для применения стиля нужно щелкнуть кнопкой мыши на его эскизе.
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Рис. 5.42. Выбор стиля для оформления текста


В наборе экспресс-стилей присутствуют стили нескольких типов.

□ Стили знаков – изменяют параметры шрифтов и не изменяют форматирование абзацев. К ним можно отнести стили для выделений, ссылок и др. Для применения стилей знаков следует предварительно выделить желаемый фрагмент, иначе стиль будет применен к текущему слову.

□ Связанные стили – изменяют параметры шрифтов и абзацев одновременно. Примерами связанных стилей могут служить стили для заголовков или цитат. При отсутствии выделенного фрагмента связанный стиль применяется к текущему абзацу.

Отформатировав документ с помощью встроенных стилей, вы можете заменить текущий набор стилей на другой, при этом весь документ будет автоматически переформатирован с новым набором стилей. Для этого выполните следующие действия.

1. Щелкните на кнопке Главная ► Стили ► Изменить стили, в появившемся меню выберите пункт Набор стилей.

2. Просто наведите указатель мыши на название одного из наборов стилей, и вы сразу увидите, как будет выглядеть документ с новым набором стилей.

3. Для применения нового набора стилей щелкните на его названии кнопкой мыши. Форматирование документа будет автоматически изменено в соответствии с новым набором. Кроме того, новый набор стилей появится в коллекции экспресс-стилей вместо старого.

В каждом наборе стилей используется два шрифта: один – для заголовков, а второй – для текста. Для выбранного набора стилей вы можете изменить используемые шрифты, щелкнув на кнопке Главная ►Стили ► Изменить стили и выбрав пункт Шрифты, после чего откроется список шрифтов (рис. 5.43). При наведении мыши на любой из вариантов вы сразу же увидите вид документа с новыми шрифтами, а для применения изменений просто щелкните кнопкой мыши. Аналогично вы можете сменить цветовую гамму текущего набора, нажав кнопку Изменить стили и выполнив команду Цвета.
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Рис. 5.43. Выбор шрифтов для заголовков и текста документа
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Создание и редактирование стилей
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Если форматирование документа с помощью встроенных стилей вас не совсем устраивает, вы можете его усовершенствовать по своему усмотрению, изменив существующие стили и добавив новые. Например, вам нужно увеличить шрифт для заголовков разделов документа и расположить их по центру. Для решения этой задачи можно поступить так.

1. Примените для заголовков желаемые стили, например Заголовок 1.

2. Выделите один из заголовков и измените его формат вручную. В нашем примере следует увеличить размер шрифта и установить выравнивание по центру.

3. Щелкните правой кнопкой мыши на заголовке с измененным форматированием и выполните команду Стили ► Обновить Заголовок 1 в соответствии с выделенным фрагментом. После этого автоматически будет изменен формат всех фрагментов документа со стилем Заголовок 1.

Для создания нового экспресс-стиля можно поступить так.

1. Вручную отформатируйте абзац или фрагмент текста в соответствии с вашими потребностями.

2. Щелкните правой кнопкой мыши на отформатированном фрагменте и выполните в контекстном меню команду Стили ► Сохранить выделенный фрагмент как новый экспресс-стиль.

3. В появившемся окне (рис. 5.44) введите название нового стиля и нажмите кнопку ОК.

Созданные или измененные вами стили будут доступны только в текущем документе. Чтобы использовать новые стили для других документов, сохраните их как новый набор экспресс-стилей. Для этого нажмите кнопку Изменить стили и выполните команду Набор стилей ► Сохранить как набор экспресс-стилей, введите в появившемся окне имя набора. После этого вы можете выбрать сохраненный набор стилей в любом другом документе.
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Рис. 5.44. Окно создания нового стиля


Для дополнительной настройки стиля найдите его в коллекции экспресс-стилей, щелкните на нем правой кнопкой мыши и выполните команду Изменить. В появившемся окне (рис. 5.45) вы сможете изменить параметры стиля и его форматирование. Основные параметры форматирования изменяйте с помощью имеющихся в окне кнопок, а для более детальной настройки стиля нажмите кнопку Формат ив появившемся меню выберите нужный пункт для открытия соответствующего диалогового окна.
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Рис. 5.45. Окно Изменение стиля
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Практическая работа 34. Форматирование документа с помощью стилей
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Задание. Создать документ по приведенному образцу (рис. 5.46). Отформатировать его с помощью встроенных стилей.


Последовательность выполнения

1. Создайте новый документ и наберите предлагаемый текст без использования какого-либо форматирования.

2. Оформите фрагменты документа следующими экспресс-стилями:

• название документа – стилем Название;

• заголовки разделов – стилем Заголовок 1;
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Рис. 5.46. Пример документа, отформатированного с помощью стилей


• текст первого раздела – стилем Цитата 2;

• названия стилей Слабое выделение, Сильное выделение, Слабая ссылка и Сильная ссылка – соответствующими стилями;

• команду для создания нового стиля в конце документа – стилем Строгий.

3. Щелкните на кнопке Главная ► Стили ► Изменить стили, в появившемся меню выберите пункт Набор стилей.

4. Перемещая указатель мыши по списку наборов, наблюдайте за тем, как будет изменяться форматирование вашего документа.

5. Примените к документу один из понравившихся вам наборов стилей.

6. Самостоятельно измените шрифты и цветовую схему для выбранного набора стилей.

7. Выделите заголовок первого раздела и увеличьте для него шрифт с помощью кнопки Увеличить шрифт в группе Главная ► Шрифт.

8. Щелкните правой кнопкой мыши на выделенном заголовке и выполните команду Стили ► Обновить Заголовок 1 в соответствии с выделенным фрагментом. После этого размер шрифта всех других заголовков должен увеличиться автоматически.

9. Сохраните созданный документ с именем Стили.
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Создание титульной страницы
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В составе Word 2007 имеется большое количество готовых заготовок или экспресс-блоков, с помощью которых можно быстро вставлять в документ различные объекты. Здесь мы рассмотрим создание титульной страницы, а с некоторыми другими экспресс-блоками вы познакомитесь в следующих уроках.

Титульная страница является обязательным атрибутом большинства многостраничных документов, например докладов, курсовых работ или рефератов. Конечно, вы можете создать титульную страницу вручную, но значительно проще воспользоваться новыми возможностями Word 2007. Последовательность создания титульной страницы может быть такой.

1. На вкладке Вставка нажмите кнопку Титульная страница в группе Страницы.

2. В появившемся окне (рис. 5.47) выберите подходящий макет титульной страницы и щелкните на нем кнопкой мыши.
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Рис. 5.47. Вставка титульной страницы в документ


3. Введите в поля документа необходимый текст. Ненужное поле вы можете удалить, щелкнув на нем правой кнопкой мыши и выполнив команду Удалить элемент управления содержимым.

4. При необходимости вы можете изменить формат некоторых объектов или выбрать другой макет страницы. Пример простой титульной страницы приведен на рис. 5.48.
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Рис. 5.48. Пример титульной страницы, созданной средствами Word 2007
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Структура документа и вставка оглавления
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Большие документы обычно состоят из нескольких разделов (глав), которые в свою очередь могут состоять из подразделов. Word сделает удобной вашу работу с подобными документами, если вы будете использовать стили заголовков. Среди встроенных стилей Word имеются стили с названиями Заголовок 1, Заголовок 2, Заголовок 3 и т. д., специально предназначенные для названий глав, разделов или подразделов. Например, в этой книге для названий глав применен стиль Заголовок 1, для названий уроков – Заголовок 2, а стиль Заголовок 3 использован для разделов уроков.

Создание структуры документа заключается в применении соответствующих стилей к заголовкам документа. Для нового документа это можно сделать перед началом ввода текста следующим образом.

1. Перейдите в режим структуры с помощью кнопки Вид ► Режимы просмотра документа ► Структура или щелкнув на кнопке Структура в правой части строки состояния.

2. Введите заголовок первого раздела и примените к нему стиль Заголовок 1, выбрав его название из списка Уровень на вкладке Структура.

3. Нажав клавишу Enter, введите второй заголовок, который также будет оформлен стилем Заголовок 1. При необходимости понизить уровень заголовка до Заголовок 2 или Заголовок 3 нажмите клавишу Tab или кнопку Понизить уровень (рис. 5.49).
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Рис. 5.49. Режим структуры


4. Введите остальные заголовки, при необходимости повышая или понижая их уровень с помощью кнопок Понизить уровень и Повысить уровень, а также клавиш Tab и Shift+Tab.

5. После создания структуры переключитесь в режим разметки страницы для ввода основного текста документа.

Чтобы изменить уровень заголовка в режиме разметки страницы, выделите его и примените к нему один из стилей Заголовок 1 – Заголовок 3 или стиль Обычный дляпреобразования заголовка в обычный текст. Этот же способ вы можете использовать для установки стилей заголовков в уже готовом документе, который был создан без использования заголовков.

Для оперативного просмотра структуры документа установите флажок Вид ► Показать или скрыть ► Схема документа, после чего в левой части окна появится список заголовков вашего документа (рис. 5.50). Щелкая кнопкой мыши на заголовках, вы сможете быстро переходить к выбранному разделу, а щелкнув правой кнопкой мыши, вы сможете выбрать из контекстного меню отображение заголовков определенных уровней.
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Рис. 5.50. Просмотр схемы документа


При наличии в документе заголовков, оформленных соответствующими стилями, вы можете автоматически создать оглавление следующим образом.

1. Поместите курсор в то место, куда нужно вставить оглавление.

2. Нажмите кнопку Ссылки ► Оглавление ► Оглавление.

3. В появившемся меню выберите один из вариантов автособираемого оглавления.

Вы также можете настроить макет оглавления по своему усмотрению. Для этого в меню, появляющемся после нажатия кнопки Оглавление, выполните команду Оглавление и в следующем окне (рис. 5.51) настройте параметры оглавления. После нажатия кнопки OK оглавление будет помещено в текст.


[image: bin00000285.png]
Рис. 5.51. Окно вставки оглавления

СОВЕТ

Если вы измените содержимое документа после вставки оглавления, щелкните на нем кнопкой мыши и нажмите кнопку Ссылки ► Оглавление ► Обновить таблицу.
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Практическая работа 35. Создание структуры документа и вставка оглавления
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Задание. Создать документ, являющийся сборником ранее выполненных упражнений. Для этого сначала нужно ввести названия выполненных практических работ, затем вставить результаты их выполнения из ранее сохраненных файлов и, наконец, создать оглавление.


Последовательность выполнения

1. Создайте новый документ и переключитесь в режим структуры.

2. Создайте структуру документа, как показано на рис. 5.49, используя стили заголовков первого и второго уровней.

3. С помощью кнопки Вид ► Режим просмотра документа ► Разметка страницы переключитесь в режим разметки страницы.

4. Не закрывая созданный документ, откройте файл Урок 1, выделите его содержимое и скопируйте в буфер обмена, щелкнув на кнопке Копировать.

5. С помощью панели задач Windows переключитесь в созданный документ, установите курсор в следующий абзац после заголовка Создание, редактирование и сохранение текстового документа и выполните команду Вставить. После успешной вставки закройте документ Урок 1.

6. Аналогично откройте и скопируйте в новый документ содержимое файлов Шрифты, Заявление, Приказ.

7. Установите флажок Вид ► Показать или скрыть ► Схема документа и проверьте правильность структуры документа.

8. Вставьте в документ титульную страницу, например такую, как показано на рис. 5.48.

9. Установите курсор в конец документа и вставьте оглавление, как описано выше.

10. Сохраните документ под именем Сборник.
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Темы документа
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Тема документа представляет собой набор параметров форматирования, выдержанных в едином стиле. В состав темы входят следующие параметры: цветовая схема, набор шрифтов и эффекты для графических объектов. С помощью тем можно быстро изменить вид документа, придав ему совершенно новый облик. При выборе темы автоматически изменяются параметры текущего набора экспресс-стилей.

Чтобы выбрать для документа новую тему, на вкладке Разметка страницы нажмите кнопку Темы в одноименной группе (рис. 5.52). При наведении указателя мыши на любую тему внешний вид документа будет автоматически изменяться в соответствии с новыми параметрами.

С помощью кнопок Цвета темы, Шрифты темы и Эффекты темы вы измените соответствующие параметры темы, которые затем можно сохранить в виде новой темы. Для сохранения нажмите кнопку Темы, выполните команду Сохранить текущую тему ивведите в появившемся окне имя файла темы.
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Рис. 5.52. Выбор темы документа
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Шаблоны
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Если вам часто приходится создавать документы одного типа, вы можете значительно повысить эффективность работы с помощью шаблонов. Шаблон – это заготовка нового документа, содержащая текст, рисунки, стили и другие элементы.

Чтобы познакомиться с возможностями шаблонов, попробуем создать документ на основе одного из встроенных шаблонов.

1. Выполните команду Office ► Создать, после чего появится окно Создание документа.

2. В группе Шаблоны выберите пункт Установленные шаблоны (рис. 5.53).

3. Найдите наиболее подходящий шаблон в появившемся списке и дважды щелкните на нем кнопкой мыши.

4. Дополните документ нужным текстом, после чего сохраните его обычным способом.

При подключении к Интернету вы можете выполнить поиск шаблона на узле Microsoft Office Online. Для этого введите ключевое слово в поле поиска или выберите нужную категорию шаблона из списка в левой части окна.
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Рис. 5.53. Выбор шаблона


Просмотрев несколько встроенных шаблонов, вы можете обнаружить, что ни один из них не подходит для документов вашего типа. В таком случае создайте собственный шаблон следующим образом.

1. Создайте и отформатируйте один образец документа вручную. При этом желательно выполнить форматирование документа только с помощью стилей.

2. Сохраните документ обычным способом, после чего удалите из него лишний текст, оставив только те фрагменты, которые будут неизменными во всех документах на базе создаваемого шаблона.

3. Выполните команду Office ► Сохранить как ► Шаблон Word.

4. Введите имя нового шаблона и нажмите кнопку Сохранить. Шаблоны нужно сохранять в специальной папке Шаблоны, которую можно выбрать в группе Избранныессылки.

5. Для создания нового документа на основе вашего шаблона выполните команду Office ► Создать, перейдите по ссылке Мои шаблоны, найдите в появившемся окне нужный шаблон и откройте его двойным щелчком кнопки мыши.

6. Когда вам понадобится создать еще один документ, вы сможете найти ссылку на ваш шаблон в группе Последние использовавшиеся шаблоны окна Создание документа.
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Практическая работа 36. Использование шаблонов и тем
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Задание. Создать резюме с помощью встроенного шаблона, заполнить его собственными или вымышленными данными (рис. 5.54), изменить форматирование документа с помощью тем.
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Рис. 5.54. Пример резюме с вымышленными данными


Последовательность выполнения

1. В программе Word выполните команду Office ► Создать.

2. В появившемся окне выберите категорию Установленные шаблоны и откройте шаблон документа Стандартное резюме.

3. Введите текст в соответствующие поля документа. Если определенное поле вам не нужно, выделите его и удалите клавишей Delete.

4. Дополните документ разделом Дополнительная информация. Отформатируйте заголовок раздела с помощью встроенного стиля Раздел, а текст – стилем Текст подраздела.

5. На вкладке Разметка страницы нажмите кнопку Темы. Последовательно наводите указатель мыши на различные темы и наблюдайте за тем, как изменяется внешний вид документа. Выберите понравившуюся вам тему щелчком кнопки мыши.

6. С помощью соответствующих кнопок в группе Разметка страницы ► Темы попробуйте изменить отдельно шрифты, цвета или эффекты темы.

7. Сохраните созданный документ под именем Резюме.
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Подведение итогов
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Вопросы для самопроверки

□ Какие преимущества дает использование стилей?

□ Как создать новый стиль?

□ Для чего нужны стили заголовков?

□ Как создать оглавление документа?

□ Какие параметры форматирования изменяются при выборе новой темы документа?

□ Для чего используются шаблоны и как создать новый шаблон?


Что дальше?

В следующем уроке мы займемся подготовкой документов к печати. Нам предстоит настроить параметры страниц документа, задать нумерацию страниц и отредактировать колонтитулы. После этого можно будет выполнить предварительный просмотр документа и его печать.
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Урок 5.5. Форматирование страниц и печать
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Настройки параметров страницы
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Перед тем как напечатать документ, следует установить для него оптимальные параметры страницы. Для настройки этих параметров используются группы команд Параметрыстраницы и Фон страницы на вкладке Разметка страницы (рис. 5.55).

В группе Параметры страницы имеются следующие команды.

□ Поля. Указывают величину отступа от соответствующего края страницы до границ текста. Вы можете выбрать один из предлагаемых вариантов настройки полей или задать величину отступов вручную, выбрав команду Настраиваемые поля.
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Рис. 5.55. Вкладка Разметка страницы


□ Ориентация. Выберите один из двух вариантов: Книжная – для вертикального расположения листа или Альбомная – для горизонтального.

□ Размер. Для печати большинства документов используются стандартные листы писчей бумаги формата A4 (210 х 297 мм), но при необходимости вы можете выбрать бумагу другого размера, например, формат A5 вдвое меньше, чем А4.

□ Колонки. Команда служит для оформления текста в несколько колонок и будет рассмотрена далее.

□ Разрывы. С помощью этой кнопки можно начать с текущей позиции курсора новую страницу, колонку или раздел.

□ Номера строк. Эта команда позволяет организовать автоматическую нумерацию строк в документе.

□ Расстановка переносов. Включив автоматическую расстановку переносов, можно сделать текст более однородным и избавиться от больших промежутков между словами.

Для дополнительной настройки параметров страницы используется специальное диалоговое окно, которое открывается с помощью кнопки вызова диалогового окна в группе Параметры страницы (рис. 5.56). Это окно состоит из нескольких вкладок, возможности которых в основном дублируют рассмотренные выше команды.

В группе Фон страницы присутствуют всего три команды.

□ Подложка. Являет собой текст или рисунок, который отображается под основным текстом. Вы можете выбрать один из предлагаемых вариантов подложки или настроить свой, выполнив команду Настраиваемая подложка.

□ Цвет страницы. Выбор цвета для страниц документа.

□ Границы страниц. Вы можете настроить рамку для страницы так же, как для абзацев.


[image: bin00000290.png]
Рис. 5.56. Окно Параметры страницы, вкладка Поля

ПРИМЕЧАНИЕ

Параметры страницы по умолчанию применяются для всех страниц документа. При необходимости применить разные параметры для отдельных страниц следует разбить документ на разделы с помощью кнопки Разрывы, а затем настроить параметры страницы для каждого раздела.
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Колонки
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В газетах и журналах очень часто встречаются страницы с текстом, набранным в несколько колонок. Вам не составит особого труда оформить подобным образом любой из ваших документов, выполнив следующие действия.

1. Наберите текст документа в одну колонку, как обычно.

2. Выделите текст, который нужно оформить в несколько колонок.

3. Нажмите кнопку Разметка страницы ► Параметры страницы ► Колонки, выберите желаемое число колонок (рис. 5.57), и после щелчка кнопкой мыши текст будет переформатирован в нужное число колонок.
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Рис. 5.57. Оформление текста в несколько колонок с помощью кнопки Колонки

СОВЕТ

При разбиении на колонки текста в конце документа или документа в целом оставьте хотя бы один абзац (можно пустой) в конце документа неразбитым. В этом случае все колонки у вас выйдут одинаковой высоты.


После разбиения вы можете изменить ширину колонок, перемещая прямоугольный маркер, который появится на линейке. Для дополнительной настройки колонок выберите вариант Другие колонки (см. рис. 5.57). В появившемся окне (рис. 5.58)
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Рис. 5.58. Диалоговое окно Колонки


вы можете точно настроить ширину колонок и промежуток между ними, а чтобы разделить колонки вертикальной линией, установите флажок Разделитель.
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Разбиение документа на страницы
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Word разбивает документ на страницы автоматически, и вы сразу же можете видеть результат разбиения в режиме Разметка страницы. При необходимости продолжить ввод текста с новой страницы многие пользователи нажимают клавишу Enter, пока курсор не перейдет на следующую страницу, но этот способ является медленным и ненадежным. В этом случае даже незначительное изменение текста на одной из первых страниц полностью разрушит разбиение на страницы во всем последующем тексте.

Чтобы начать новую страницу, установите курсор на то место, где должна начинаться новая страница, а затем выполните одно из следующих действий.

□ Нажмите кнопку Вставка ► Страницы ► Разрыв страницы.

□ Нажмите сочетание клавиш Ctrl+Enter.

При необходимости перенести на новую страницу определенный абзац, щелкните на нем правой кнопкой мыши, выберите в контекстном меню команду Абзац и на вкладке Положение на странице установите флажок с новой страницы. Если вы используете стили заголовков, установите указанный флажок для стиля Заголовок 1, и все заголовки первого уровня в вашем документе автоматически будут начинаться с новой страницы.
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Нумерация страниц
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Для нумерации страниц вам нет необходимости вручную проставлять номера на каждой из них, поскольку Word справится с этой задачей намного эффективнее и избавит вас от множества проблем. Чтобы вставить номера страниц, выполните команду Вставка ► Колонтитулы ► Номера страниц и выберите в появившемся меню один из вариантов расположения номера (рис. 5.59).

Для дополнительной настройки способа нумерации выполните команду Формат номеров страниц. В появившемся окне можно настроить формат номера и указать, с какого числа следует начинать нумерацию.

При необходимости скрыть номер на первой странице дважды щелкните кнопкой мыши на номере страницы, после чего Word перейдет в режим редактирования колонтитулов, а на ленте появится вкладка Работа с колонтитулами: Конструктор.
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Рис. 5.59. Вставка номеров страниц

На этой вкладке вам следует установить флажок Особый колонтитул для первой страницы в группе Параметры.

[image: chapter_end]


[image: before_title]
Колонтитулы
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Колонтитул – это текст, отображаемый вверху и внизу каждой страницы документа. Чаще всего колонтитулы используются для отображения номеров страниц, названий разделов и другой информации. При вставке номеров страниц они будут помещены в соответствующий колонтитул автоматически. Для размещения другого текста придется заняться редактированием колонтитулов.

Для создания колонтитула нажмите кнопки Верхний колонтитул или Нижний колонтитул, которые расположены в группе Вставка ► Колонтитулы. В появившемся меню вы можете выбрать одну из встроенных заготовок колонтитулов (рис. 5.60) или начать ручное редактирование колонтитулов, выполнив команду Изменить верхний (нижний) колонтитул.

После выполнения одной из указанных команд вы перейдете в режим редактирования колонтитула, в котором на ленте автоматически появляется вкладка Работас колонтитулами: Конструктор (рис. 5.61). С помощью команд этой вкладки вы можете изменить положение и параметры колонтитулов, вставить в колонтитул различные объекты и выполнить другие действия. Вы также можете ввести в колонтитул произвольный текст и отформатировать его с помощью кнопок вкладки Главная.
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Рис. 5.60. Выбор варианта вставки колонтитула
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Рис. 5.61. Редактирование колонтитула


После редактирования колонтитула нажмите кнопку Закрыть окно колонтитулов или дважды щелкните кнопкой мыши на любом участке документа вне колонтитула. Чтобы снова перейти в режим редактирования колонтитулов, дважды щелкните на нем кнопкой мыши.
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Печать документов
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Команды для печати документов расположены в подменю Кнопка «Office» ► Печать (рис. 5.62).

□ Печать. Открывает диалоговое окно Печать, которое далее будет рассмотрено подробно.

□ Быстрая печать. При выборе данной команды весь документ сразу же будет отправлен на используемый по умолчанию принтер без появления каких-либо диалоговых окон.

□ Предварительный просмотр. Служит для включения режима предварительного просмотра перед печатью. Хотя внешний вид документа, как правило, не отличается от его вида в режиме Разметка страницы, просматривать документ в режиме предварительного просмотра будет более удобно.
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Рис. 5.62. Выбор команд для печати и предварительного просмотра документа

СОВЕТ

Если вам часто приходится печатать документы, вынесите команду быстрой печати на панель быстрого доступа. Для этого щелкните правой кнопкой мыши на названии команды в окне, показанном на рис. 5.62, и выберите в контекстном меню пункт Добавить на панель быстрого доступа.


После выполнения команды Кнопка «Office» ► Печать ► Печать появится диалоговое окно печати документа (рис. 5.63), в котором можно настраивать различные параметры печати.
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Рис. 5.63. Окно печати документа


Рассмотрим основные параметры печати.

□ Принтер. Если к вашему компьютеру подключено несколько принтеров или общие принтеры имеются в вашей локальной сети, вы можете выбрать принтер для выполнения текущего задания печати в поле Имя. Чтобы изменить параметры выбранного принтера, нажмите кнопку Свойства, но измененные настройки будут действительны только для текущего документа.

□ Страницы. При необходимости напечатать только отдельные страницы документа введите их номера через запятые в поле номера. Чтобы вывести на печать диапазон страниц, укажите их через дефис.

□ Копии. Чтобы напечатать сразу несколько копий документа, установите нужное значение в поле Число копий. При этом можно изменить порядок печати копий с помощью флажка разобрать по копиям.

□ печать в файл. При установке данного флажка вместо печати на принтере будет создан специальный файл с командами для принтера, который можно будет распечатать на другом компьютере.

□ двусторонняя печать. Если при печати многостраничного документа нужно использовать обе стороны листа, а ваш принтер не имеет такой функции, установите флажок двусторонняя печать. В этом случае сначала будут напечатаны страницы, которые должны быть на одной стороне листа, после чего вам будет предложено перевернуть листы обратной стороной и снова вставить их в принтер.

□ Масштаб. С помощью списка число страниц на листе вы можете выбрать режим печати нескольких страниц на одном листе с уменьшением. Список по размеру станицы позволяет выполнить масштабирование документа к выбранному вами размеру страницы.

Дополнительные возможности для настройки параметров печати вы можете найти в окне свойств вашего принтера. Большинство современных принтеров имеют специальные режимы для печати постеров, брошюр или буклетов, позволяют использовать масштабирование и другие возможности. За дополнительной информацией обратитесь к руководству по вашему принтеру.
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Практическая работа 37. Форматирование страниц и печать
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Задание. В ранее созданном документе настроить параметры страницы, выполнить предварительный просмотр и печать документа.


Последовательность выполнения

1. Откройте ранее сохраненный документ Сборник (см. практическую работу 35).

2. Установите следующие параметры страницы: ориентация – книжная, левое поле – 2,5 см, все остальные поля по 1 см.

3. Расположите все заголовки подразделов с новой страницы с помощью вставки разрывов страницы.

4. Обновите оглавление, щелкнув на нем кнопкой мыши и выбрав ссылку Обновить таблицу.

5. Вставьте в документ номера страниц внизу по центру.

6. Переключитесь в режим редактирования колонтитулов и добавьте в верхний колонтитул текущую дату и время.

7. Переключитесь в нижний колонтитул, выделите поле номера страницы, затем увеличьте шрифт номера и примените к нему полужирное начертание.

8. Выйдите из режима редактирования колонтитулов и выполните команду Office ► Печать ► Предварительный просмотр.

9. Просмотрите все страницы документа при разных масштабах отображения.

10. Напечатайте только первую страницу документа.

11. Напечатайте все остальные страницы.

12. Сохраните изменения в документе и закройте программу Word.
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Подведение итогов
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Вопросы для самопроверки

□ Когда, на ваш взгляд, лучше использовать книжную ориентацию страницы, а когда – альбомную?

□ Можно ли в одном документе задавать разные параметры для отдельных страниц?

□ Как быстро перейти на новую страницу, не дожидаясь окончания текущей?

□ Какие преимущества имеет автоматическая нумерация страниц? Как она выполняется?

□ Для чего используются колонтитулы? Как перейти к их редактированию?

□ В чем разница между быстрой и обычной печатью документа?

Что дальше?

В следующем уроке вы научитесь создавать таблицы, которые являются популярным средством оформления документов. Многие пользователи зачастую используют таблицы вместо табуляции или колонок, но у каждого из этих средств есть свои преимущества.
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Урок 5.6. Работа с таблицами
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Вставка таблицы в документ
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Для быстрой вставки таблицы в документ воспользуйтесь следующим способом.

1. Поместите текстовый курсор в предполагаемое место вставки таблицы. Как правило, таблицы добавляются с новой строки.

2. На вкладке Вставка нажмите кнопку Таблица в группе Таблицы.

3. В появившемся окне выделите с помощью мыши нужное количество строк и столбцов (рис. 5.64). В процессе выделения кнопку мыши можно не нажимать.
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Рис. 5.64. Вставка таблицы в документ с помощью кнопки Вставить таблицу


4. После щелчка кнопкой мыши в документ будет вставлена таблица выбранных вами размеров.

Таблицу можно вставить в документ и другим способом.

1. Поместите текстовый курсор в место вставки таблицы и выполните в раскрывающемся меню кнопки Таблицакоманду Вставить таблицу.

2. В появившемся окне (рис. 5.65) укажите нужное количество строк и столбцов и нажмите кнопку OK.
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Рис. 5.65. Окно Вставка таблицы
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Ввод и форматирование текста в таблице
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Для начала ввода текста в таблицу щелкните кнопкой мыши на нужной ячейке, чтобы установить в нее текстовый курсор, после чего начинайте набор текста. Если текст не будет помещаться в ячейку, ее высота автоматически увеличится, а текст будет перенесен на новую строку. Для перехода к следующей ячейке используйте клавишу Tab или клавиши со стрелками.

Для текста в ячейках таблицы можно применять все изученные ранее средства форматирования символов и абзацев. Каждую ячейку можно рассматривать как миниатюрную модель отдельного документа, поскольку отступы, интервалы и выравнивание текста в ячейке устанавливаются относительно ее границ и могут задаваться для каждой ячейки отдельно.

Таблицы, добавленные в документ, имеют столбцы одинаковой ширины. Для более рационального расположения текста в ячейках нужно ширину одних столбцов уменьшить, а других – увеличить. Для этого подведите указатель мыши к вертикальной линии таблицы и, когда он примет форму двунаправленной стрелки, перетащите линию в нужное место (рис. 5.66).
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Рис. 5.66. Изменение ширины столбца таблицы

ВНИМАНИЕ

Перед изменением ширины столбца убедитесь в отсутствии выделенных ячеек, поскольку в таком случае может быть осуществлен сдвиг выделенных ячеек. Для отмены ошибочных действий используйте кнопку Отменить на панели быстрого доступа.


Кроме стандартных средств форматирования текста вы можете использовать специальные приемы, доступные только в таблице. Например, в контекстном меню для ячейки выполните команду Направление текста и в появившемся окне выберите требуемый способ ориентации (рис. 5.67).

Можно также задавать способ вертикального выравнивания в ячейке. Для этого щелкните правой кнопкой мыши на нужной ячейке, выполните в контекстном меню команду Выравнивание в ячейке и выберите один из предложенных вариантов (рис. 5.68).
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Рис. 5.67. Выбор направления текста в ячейке
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Рис. 5.68. Выбор способа выравнивания в ячейке с помощью контекстного меню
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Выделение ячеек
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Чтобы изменить параметры форматирования сразу нескольких ячеек, их нужно выделить, используя один из следующих приемов.

□ Для выделения отдельной ячейки подведите указатель мыши к ее левой границе и, когда он примет форму черной наклонной стрелки, щелкните кнопкой мыши (рис. 5.69).
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Рис. 5.69. Примеры выделения ячейки, диапазона, строки и столбца


□ Для выделения прямоугольной области ячеек установите курсор в левую верхнюю из них, протяните указатель при нажатой кнопке мыши к правой нижней ячейке диапазона и отпустите кнопку мыши.

□ Чтобы выделить строку, установите указатель мыши слева от таблицы напротив нужной строки и щелкните кнопкой мыши. Протянув указатель вниз, можно выделить несколько строк.

□ Для выделения столбца подведите указатель к верхней границе таблицы и, когда он примет форму вертикальной стрелки, щелкните кнопкой мыши.

□ При необходимости выделить сложный диапазон ячеек удерживайте нажатой клавишу Ctrl и последовательно выделяйте нужные ячейки.

[image: chapter_end]


[image: before_title]
Практическая работа 38. Создание простой таблицы
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Задание. Создать таблицу, показанную на рис. 5.70, ввести в ячейки текст и отформатировать его.
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Рис. 5.70.Пример простой таблицы


Последовательность выполнения

1. Создайте новый документ.

2. Вставьте в документ таблицу 5 х 7 с помощью кнопки Вставка ► Таблица ► Таблицы.

3. Настройте ширину столбцов, перемещая мышью вертикальные линии таблицы.

4. Введите текст в ячейки таблицы, применяя при необходимости форматирование символов. Для ввода знака переноса используйте сочетание клавиш Ctrl+-.

5. Настройте выравнивание в ячейках с помощью контекстного меню (см. рис. 5.68). Чтобы не применять выравнивание отдельно для каждой ячейки, выделите предварительно нужный диапазон.

6. С помощью команды Направление текста расположите текст в первой строке таблицы вертикально, после чего снова подкорректируйте ширину столбцов.

7. Сохраните документ под именем Таблица 1.
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Рисование таблицы
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Еще один способ создания таблицы – рисование. Нажмите кнопку Вставка ► Таблица ► Таблицы и в появившемся меню выполните команду Нарисовать таблицу. После этого указатель мыши примет форму специального карандаша для рисования линий таблицы. Сначала этим карандашом нужно нарисовать внешнюю рамку таблицы (рис. 5.71), а затем провести внутренние линии. Когда рисование будет закончено, нажмите клавишу Esc для возврата к режиму работы с текстом.


[image: bin00000305.png]
Рис. 5.71. Рисование таблицы


Рисование лучше всего использовать для создания таблиц с нестандартным расположением ячеек. Для создания больших и сложных таблиц лучше всего объединить вставку таблицы с ее рисованием. Последовательность действий может быть такой.

1. Вставьте таблицу нужных размеров с помощью кнопки Вставить таблицу.

2. Включите режим рисования с помощью команды Таблица ► Нарисовать таблицу идорисуйте карандашом недостающие линии.

3. Если часть линий являются лишними, выберите на вкладке Конструктор инструмент Ластик и проведите мышью по линии, которую нужно удалить.
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Работа с ячейками, строками и столбцами таблицы
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Word имеет богатый арсенал средств для форматирования таблиц. Такие инструменты доступны на контекстных вкладках Конструктор и Макет, которые появляются автоматически при установке курсора в любую ячейку таблицы.

Вкладка Работа с таблицами ► Макет (рис. 5.72) содержит инструменты для работы со структурой таблицы, и с ее помощью можно выполнить следующие действия.
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Рис. 5.72.Работа с таблицами: вкладка Макет


□ Объединять ячейки. Для выполнения этой операции выделите прямоугольный диапазон ячеек и нажмите кнопку Объединить ► Объединить ячейки.

□ Разбивать ячейки. Установите курсор в нужную ячейку, нажмите кнопку Объединить ► Разбить ячейки, укажите в появившемся окне, как вам нужно разбить ячейку и нажмите кнопку ОК. Вы можете разбить сразу несколько ячеек, предварительно выделив их.

□ Выравнивать ширину столбцов. Выделите нужные столбцы и нажмите кнопку Размер ячейки ► Выровнять ширину столбцов
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□ Выравнивать высоту строк. Выделите нужные строки и нажмите кнопку Размер ячейки ► Выровнять высоту строк
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□ Добавлять строки или столбцы. Установите курсор в то место таблицы, куда нужно вставить строку или столбец, и нажмите одну из кнопок в группе Строки и столбцы. Кнопки Вставить сверху и Вставить снизу используются для вставки строк, а кнопки Вставить справа и Вставить слева – для вставки столбцов.

□ Добавлять ячейки. При необходимости вставить ячейки в таблицу со сдвигом имеющихся ячеек выделите диапазон, на месте которого нужно вставить ячейки, нажмите кнопку вызова диалогового окна в группе Строки и столбцы и укажите способ сдвига ячеек в появившемся окне.

□ Удалять ячейки, строки или столбцы. Выделите нужный диапазон для удаления, нажмите кнопку Строки и столбцы ► Удалить и укажите в появившемся меню, что вы хотите удалить: ячейки, строки, столбы или всю таблицу.
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Форматирование таблицы
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С помощью команд вкладки Конструктор (рис. 5.73) для форматирования таблиц можно выполнить следующие действия.

□ Автоматическое форматирование таблицы. Если вам некогда возиться с оформлением ячеек таблицы, примените к ней один из встроенных стилей, выбрав его в группе Стили таблиц (рис. 5.74). Чтобы включить или отключить особое оформление отельных элементов таблицы, используйте флажки в группе Параметры стилей таблиц. Если имеющиеся встроенные стили вас не совсем устраивают, можно настроить формат ячеек таблицы вручную с помощью рассмотренных далее приемов.
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Рис. 5.73.Работа с таблицами: вкладка Конструктор
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Рис. 5.74.Выбор стиля автоформата таблицы


□ Форматирование границ ячейки. Выберите сначала нужный тип, толщину и цвет линии с помощью соответствующих кнопок в группе Нарисовать границы, а затем нажмите кнопку Нарисовать таблицу и повторно прорисуйте карандашом линии, формат которых нужно изменить.

□ Форматирование границ сразу нескольких ячеек. Настройте тип, толщину и цвет линии в группе Нарисовать границы, затем выделите ячейки, для которых нужно изменить формат линий, щелкните кнопкой мыши на стрелке в правой части кнопки Стили таблиц ► Границы и выберите в появившемся меню те границы, которые нужно изменить.

□ Заливка ячеек. Выделите нужные ячейки и нажмите кнопку Стили таблиц ► Заливка для заливки ячеек текущим цветом. Для выбора другого цвета заливки нажмите стрелку справа от кнопки Заливка.

□ Невидимые линии в таблице. Выберите в списке Нарисовать границы ► Стиль пера значениеБез границы, затем прорисуйте нужные линии или нажмите кнопку Стилитаблиц ► Границы. Для создания невидимых линий не пользуйтесь ластиком, поскольку Word объединит смежные ячейки, если это будет возможно.

Чтобы отобразить невидимые линии сетки таблицы, нажмите кнопку Макет ► Таблица ► Отобразить сетку, которая работает как переключатель. Помните, что линии сетки при печати будут невидимыми.
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Практическая работа 39. Создание сложной таблицы


[image: after_title]

Задание. Создать бланк документа, показанный на рис. 5.75 с использованием необходимого форматирования.
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Рис. 5.75.Пример сложной таблицы


Последовательность выполнения

1. Создайте новый документ и вставьте в него пустую таблицу размером 9 x 9 см.

2. Чтобы получить нужную структуру таблицы, используйте следующие приемы:

• объедините нужные ячейки, выделив их и нажав кнопку Объединить ячейки навкладке Работа с таблицами: Макет;

• сотрите лишние линии с помощью инструмента Ластик (вкладка Работа с таблицами: Конструктор).

3. Введите текст в ячейки, подберите размер шрифта, ширину столбцов и способ выравнивания в ячейках.

4. Для изменения формата линий таблицы выберите нужный тип и толщину линии в группе Работа с таблицами: Конструктор ► Нарисовать границы, затем прорисуйте границы повторно с помощью карандаша (кнопка Нарисовать таблицу) или воспользуйтесь кнопкой Границы.

5. С помощью кнопки Заливка примените заливку для нужных ячеек и сохраните документ под именем Таблица 2.
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Подведение итогов
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Вопросы для самопроверки

□ Когда лучше вставлять таблицу, а когда – рисовать?

□ Как создавать таблицы сложной структуры?

□ Как перемещать курсор по ячейкам таблицы?

□ Как выделить ячейку, строку, столбец, таблицу?

□ Какими способами можно изменять формат линий таблицы?


Что дальше?

Мы рассмотрели работу с текстом в программе Microsoft Word. Заключительные два урока будут посвящены использованию графики в Word. Вы научитесь создавать рисунки с помощью встроенных автофигур, вставлять в документ картинки, фотографии и другие графические объекты.
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Урок 5.7. Рисование в Microsoft Word
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В документах Word можно использовать рисунки, схемы, диаграммы и другие графические объекты. Вы можете вставить в документ готовый графический объект (об этом вы узнаете в следующем уроке) или попробовать создать рисунок самостоятельно с помощью имеющихся в Word средств рисования.
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О векторных и растровых рисунках
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Если вы создавали рисунки в программе Paint (см. урок 1.6), то могли обратить внимание, что, нарисовав какую-нибудь фигуру, вы уже не сможете изменить ее размеры или перетащить в другое место, не затронув другие компоненты рисунка.

Дело в том, что Paint является редактором растровой графики, любая фигура в нем на самом деле является набором отдельных точек.

В программе Word вы можете создавать рисунки в векторном формате, в этом случае всегда можно изменить цвет, размеры и положения любой нарисованной фигуры независимо от других. Кроме того, в документ можно вставлять и растровые рисунки, например цифровые фотографии или отсканированные изображения. В программе Word вы не сможете работать с отдельными фрагментами таких изображений, но зато получите возможность применять различные спецэффекты к рисунку целиком.
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Рисование линий и фигур


[image: after_title]

Для создания рисунков в программе Word используются автофигуры, которые можно вставить в нужное место документа, а затем отформатировать по своему усмотрению. Чтобы вставить автофигуру в текст, действуйте следующим образом.

1. На вкладке Вставка нажмите кнопку Фигуры, после чего появится перечень доступных фигур (рис. 5.76).
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Рис. 5.76. Выбор автофигуры для вставки в документ


2. Выберите нужную фигуру и щелкните на ней кнопкой мыши.

3. Установите указатель в нужную точку документа, щелкните кнопкой мыши и, не отпуская ее, нарисуйте выбранную фигуру требуемых размеров, после чего отпустите кнопку мыши.

После того как фигура нарисована, вы можете выполнять с ней следующие действия.

□ Перемещение. Наведите указатель мыши на фигуру и, когда он примет форму четырехсторонней стрелки, перетащите фигуру при нажатой левой кнопке. Для точного перемещения объекта щелкните на нем кнопкой мыши, после чего перемещайте его с помощью клавиш со стрелками при нажатой клавише Ctrl.

СОВЕТ

Чтобы создать копию автофигуры, перетащите ее мышью при нажатой клавише Ctrl.


□ Изменение размера. Выделите фигуру щелчком кнопки мыши и перетащите один из маркеров изменения размера (рис. 5.77).
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Рис. 5.77. Маркеры для изменения формы, размера и вращения фигуры


□ Поворот. Выделите фигуру, наведите указатель мыши на маркер вращения (зеленый кружок) и поверните фигуру при нажатой левой кнопке мыши.

□ Изменение формы. При выделении некоторых фигур могут появляться маркеры в виде ромбов желтого цвета. Перемещая эти маркеры мышью, вы сможете изменять форму фигуры или ее отдельных элементов.
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Форматирование автофигур
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К любой нарисованной фигуре можно применить один из встроенных стилей оформления, а также различные эффекты, например заливку, объем или тень. Для этого выделите фигуру щелчком кнопки мыши, после чего воспользуйтесь возможностями вкладки Средства рисования: Формат (рис. 5.78).


[image: bin00000314.png]
Рис. 5.78. Для форматирования фигур служит вкладка Средства рисования: Формат


В группе Стили фигур вы можете применить к фигуре один из встроенных стилей. Для этого лучше раскрыть список стилей, щелкнув на кнопке Дополнительные параметры
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Стиль фигуры включает эффекты линий и заливки. При необходимости вы можете изменить их отдельно с помощью кнопок Заливка фигуры
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и Контур фигуры
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Можно также заменить выбранную фигуру другой с помощью кнопки Изменитьфигуру
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Кнопки для выбора цвета линии и заливки имеют два варианта использования: щелкнув на основной части кнопки, вы примените текущий цвет к выбранной фигуре, а щелкнув на стрелке в правой части кнопки, вы откроете меню выбора цвета. Кроме заливки фигур одним цветом вы можете использовать и другие способы заливки: Рисунок, Градиент (рис. 5.79), Текстура и Узор.
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Рис. 5.79. Выбор варианта заливки


СОВЕТ

По умолчанию фигуры имеют белый цвет заливки. Чтобы сделать их прозрачными, выберите в меню заливки команду Нет заливки. Можно также сделать фигуру полупрозрачной. Для этого выполните команду Другие цвета заливки и установите нужный коэффициент прозрачности.


К большинству фигур можно применить эффекты тени и объема с помощью соответствующих кнопок на вкладке Средства рисования: Формат. Например, щелкнув на кнопке Объем в одноименной группе, вы можете выбрать один из макетов объемной фигуры или настроить параметры объема с помощью соответствующих команд (рис. 5.80).
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Рис. 5.80. Выбор варианта объемной фигуры
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Действия с автофигурами
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С помощью кнопок в группе Упорядочить вкладки Средства рисования: Формат можно настраивать взаимное положение фигур, а также фигур и обычного текста. Графические объекты могут находиться в тексте или быть независимыми от него. Для изменения взаимного положения текста и рисунка нажмите кнопку Обтекание текстом и выберите один из предложенных вариантов обтекания (рис. 5.81, слева). С помощью кнопки Положение вы можете поместить фигуру в соответствующую область страницы с вариантом обтекания Вокруг рамки (рис. 5.81, справа).
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Рис. 5.81. Настройка взаимного положения текста и рисунка с помощью кнопок Положение (слева) и Обтекание (справа)


Перемещая фигуры, вы можете накладывать их друг на друга, в этом случае одна из них может закрывать собой другую. Для настройки взаимного положения фигур выделите одну из них и нажмите кнопку На передний план или На задний план. Если наложенными друг на друга являются несколько фигур, для изменения их взаимного расположения нажмите стрелку рядом с кнопкой На передний план или На задний план и выполните в появившемся меню команду Переместить вперед либо Переместить назад.

Если рисунок состоит из большого количества фигур, вам может понадобиться выполнить определенные действия сразу с несколькими фигурами, например переместить, изменить размеры или параметры форматирования объектов. Для этого сначала выделите нужные фигуры одним из следующих способов.

□ Нажмите кнопку Главная ► Редактирование ► Выделить и выполните в появившемся меню команду Выбор объектов. После этого установите указатель мыши в нужном месте документа, нажмите кнопку мыши и нарисуйте пунктирную рамку. Все объекты, которые попадут в нее, будут автоматически выделены. Для отмены режима выделения и возврата к редактированию текста нажмите клавишу Esc.

□ Удерживая нажатой клавишу Shift, щелкайте кнопкой мыши на фигурах, которые нужно выделить.

Несколько выделенных фигур можно сгруппировать с помощью команды контекстного меню Группировка ► Группировать. После этого выбранные фигуры станут единым графическим объектом, с которым можно выполнять любые действия: перемещать, изменять размеры, применять эффекты оформления. Если вам понадобится изменить одну из составляющих сгруппированного объекта, щелкните на нем правой кнопкой мыши и выполните в контекстном меню команду Группировка ► Разгруппировать.

При необходимости выровнять несколько фигур по одной линии выделите их, затем нажмите кнопку Выровнять в группе Упорядочить и в появившемся меню выберите требуемый способ выравнивания (рис. 5.82).
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Рис. 5.82. Выбор способа выравнивания нескольких выделенных фигур
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Добавление текста в рисунок
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Для помещения текста в рисунок можно использовать несколько способов (рис. 5.83).

□ Чтобы вставить текст в прямоугольной рамке, используйте автофигуру Надпись
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□ Для создания пояснительного текста к рисункам удобно использовать автофигуры из группы Выноски.

□ Для помещения текста внутрь какой-либо фигуры щелкните на ней правой кнопкой мыши и выполните команду Добавить текст.

СОВЕТ

Чтобы поместить текст в определенное место рисунка без каких-либо рамок, создайте обычную надпись, введите нужный текст, а затем щелкните кнопкой мыши на стрелке рядом с кнопкой Цвет контура и выполните команду Нет контура.
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Рис. 5.83. Варианты вставки текста в рисунок
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Практическая работа 40. Создание рисунка с помощью автофигур
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Задание. С помощью автофигур создайте схему для иллюстрации общего устройства и принципа работы компьютера, как показано на рис. 5.84.
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Рис. 5.84. Пример схемы, созданной с помощью автофигур


Последовательность выполнения

1. Создайте новый документ.

2. Чтобы нарисовать скругленный прямоугольник, нажмите кнопку Вставка ► Иллюстрации ► Фигуры и выберите нужную фигуру в группе Основные фигуры.

3. Для добавления текста в прямоугольник щелкните на нем правой кнопкой мыши, выберите в контекстном меню пункт Добавить текст и введите нужный текст.

4. Отформатируйте введенный текст с помощью команд в группах Главная ► Шрифт иГлавная ► Абзац. Надпись вы можете рассматривать как мини-документ со своими параметрами шрифтов и абзацев.

5. Примените к фигуре один из встроенных стилей фигур на вкладке Работа с надписями: Формат.

6. Самостоятельно подберите к фигуре эффекты заливки, тени или объема, стараясь при этом не ухудшить читабельность текста.

7. Чтобы создать другие прямоугольники с текстом, сделайте следующее:

1) выделите уже созданный прямоугольник с текстом;

2) создайте его копию перетаскиванием при нажатой клавише Ctrl;

3) отредактируйте текст надписей и измените при необходимости размеры фигуры.

8. Рисование остальных фигур выполните самостоятельно. Если у вас не получится какое-либо действие, используйте кнопку Отменить на панели быстрого доступа, после чего выполните операцию снова или попробуйте найти другие пути достижения цели.

9. Сохраните работу под именем Схема.
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Подведение итогов
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Вопросы для самопроверки

□ В чем разница между векторным и растровым представлением графики?

□ Что означают и для чего используются маркеры, ограничивающие выделенную фигуру?

□ Как настроить взаимное положение нескольких фигур?

□ Какие эффекты можно применять для автофигур?

□ Как быстро скопировать автофигуру?

□ Как поместить текст в автофигуру? Как поместить текст без ограничивающей рамки?


Что дальше?

Итак, вы научились создавать простые рисунки с помощью автофигур. Из следующего урока вы узнаете, как вставлять в документы готовые рисунки и другие графические объекты.
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Урок 5.8. Вставка графических объектов в документ
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Кроме автофигур в документы Word 2007 можно вставлять и другие графические объекты: рисунки из файлов, картинки из коллекции, диаграммы, фигурный текст, формулы и т. д. Особенности работы с этими объектами мы рассмотрим в этом уроке.
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Вставка рисунков в текст
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Для вставки изображения из файла, хранящегося на вашем компьютере, выполните следующие действия.

1. Установите текстовый курсор в предполагаемое место вставки рисунка.

2. Нажмите кнопку Вставка ► Иллюстрации ► Рисунок.

3. В появившемся окне укажите папку, где хранится рисунок, затем дважды щелкните кнопкой мыши на выбранном рисунке, после чего он будет вставлен в документ.

После вставки рисунка с ним можно выполнить различные действия, например изменить размер, переместить в другое место документа или настроить обтекание рисунка текстом. Для этого вы можете использовать приемы, рассмотренные в предыдущем уроке.

Если вставляемый рисунок является растровым (а таковыми являются все фотографии и сканированные изображения), то на контекстной вкладке Формат (рис. 5.85) автоматически появляются специальные кнопки, с помощью которых можно выполнить следующие действия.
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Рис. 5.85. Вкладка Формат для работы с растровыми изображениями


□ Настроить яркость, контрастность и цветовую гамму с помощью кнопок Яркость, Контрастность и Перекрасить в группе Изменить.

□ Выбрать для рисунка один из встроенных стилей оформления с помощью списка в группе Стили рисунков.

□ Выбрать форму рамки для рисунка с помощью кнопки Форма рисунка в группе Стилирисунков. В качестве рамок используются контуры встроенных автофигур.

□ Изменить тип и цвет рамки с помощью кнопки Граница рисунка.

□ Применить встроенные спецэффекты для изображений, щелкнув на кнопке Стилирисунков ► Эффекты для рисунка и выбрав желаемый эффект в появившемся меню.
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Вставка картинок
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В состав пакета Microsoft Office входит подборка картинок на разные темы. Чтобы использовать их для оформления документа, действуйте следующим образом.

1. Нажмите кнопку Вставка ► Иллюстрации ► Клип. После этого в правой части окна Word появится область задач Клип.

2. Введите в поле Искать одно или несколько ключевых слов, которые наиболее точно описывали бы нужную вам картинку, и нажмите кнопку Начать (рис. 5.86). Если поле Искать оставить пустым, будут найдены все клипы. Вы также можете уменьшить количество результатов поиска, исключив часть коллекции в поле Просматривать и выбрав только нужные форматы файлов в поле Искать объекты.

3. Для вставки в документ любой из найденных картинок просто щелкните на ней кнопкой мыши.

Приемы работы с картинками не будут отличаться от способов работы с автофигурами и рисунками из файлов. Среди картинок вам могут попадаться как растровые изображения, так и векторные. В зависимости от типа рисунка на контекстной вкладке Формат будут появляться соответствующие кнопки форматирования.

Для просмотра и редактирования коллекции картинок перейдите по ссылке Упорядочить картинки. Окно коллекции картинок (рис. 5.87) разделено на две части: в левой находится иерархический список коллекций, а в правой – содержимое выбранного узла коллекции. Щелкнув кнопкой мыши на стрелке справа от клипа, вы сможете выбрать в появившемся меню различные действия с выделенным изображением.

Кроме картинок, хранящихся на вашем компьютере, вы можете использовать обширную коллекцию клипов на узле Microsoft Office Online. Эта возможность вам будет предоставлена при первом выполнении поиска клипов, а для просмотра содержимого коллекции перейдите по ссылке Клипы на веб-узле Office Online в нижней части области задач Клип.
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Рис. 5.86. Поиск рисунков в области задач Коллекция клипов
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Рис. 5.87. Окно Организатор клипов
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Объекты WordArt
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WordArt – это художественно оформленный фигурный текст с применением тени, объема и других приемов форматирования. Для вставки в документ объекта WordArt выполните следующие действия.

1. Нажмите кнопку WordArt, которая находится в группе Вставка ► Текст.

2. В появившемся окне (рис. 5.88) выберите один из предложенных стилей фигурного текста и нажмите кнопку ОК.
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Рис. 5.88. Выбор стиля объекта WordArt


3. В следующем окне введите нужный текст и измените при необходимости параметры используемого шрифта.

4. После щелчка на кнопке ОК созданный объект будет вставлен в документ. Вместе с объектом на ленте появится вкладка Работа с объектами WordArt: Формат, с помощью которой можно выполнить его дополнительное форматирование (рис. 5.89).
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Рис. 5.89. Вкладка Работа с объектами WordArt: Формат


Приемы форматирования объектов WordArt почти не отличаются от форматирования автофигур: вы можете перетаскивать их с помощью мыши, изменять размеры, положение и обтекание, а также применять к ним встроенные стили, эффекты объема или тени. Дополнительно для объектов WordArt вы можете изменять параметры текста с помощью элементов в группе Текст.
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Рисунки SmartArt
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С помощью рисунков SmartArt вы можете быстро дополнить текст профессиональными иллюстрациями и схемами, причем вам не придется тратить время на форматирование и выравнивание элементов, поскольку Word это сделает автоматически. Вам нужно будет лишь выбрать наиболее подходящий макет, указать количество и порядок элементов и ввести необходимый текст. Пример рисунка SmartArt показан на рис. 5.90.
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Рис. 5.90. Структурная схема, созданная с помощью SmartArt


Порядок создания рисунков SmartArt может быть следующим.

1. Установите курсор в нужное место и нажмите кнопку Вставка ► Иллюстрации ► SmartArt.

2. В появившемся окне выберите наиболее подходящий макет рисунка (рис. 5.91), руководствуясь описаниями в правой части окна.
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Рис. 5.91. Выбор макета рисунка SmartArt


3. После вставки рисунка следует ввести текст элементов. Это можно сделать двумя способами.

• Ввести текст непосредственно в фигуры. Для добавления или удаления фигур используйте команды контекстного меню.

• При редактировании текста в область текста в левой части рисунка фигуры будут добавляться или удаляться автоматически. Для управления структурой теста используйте клавиши Ta b и Shift+Tab, а также команды контекстного меню Повысить уровень и Понизить уровень.

4. При необходимости выполнить дополнительное форматирование рисунка используйте инструменты на контекстных вкладках.

• Работа с рисунками SmartArt: Конструктор позволяет изменить макет рисунка, выбрать для него цветовую гамму и стиль оформления фигур.

• Работа с рисунками SmartArt: Формат позволяет изменить форматирование каждой фигуры рисунка в отдельности. Для выбранной фигуры можно сменить стиль оформления, заливку, контур и применить различные эффекты.
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Диаграммы
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Диаграммы служат для представления табличных данных в графическом виде, что позволяет значительно улучшить наглядность информации, показать соотношение различных параметров или динамику их изменения. Для вставки диаграмм в Word используются средства программы Excel, а подробнее о создании диаграмм различных типов вы узнаете из урока 6.6.
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Вставка математических формул
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Математические формулы могут содержать греческие буквы, надстрочные и подстрочные символы, знаки корня, интеграла и т. д. Для создания подобных формул в составе Microsoft Office есть специальный редактор формул. Использование этой программы рассмотрим на примере создания формулы.

1. Установите текстовый курсор в то место, куда нужно вставить формулу.

[image: bin00000334.png]
2. Нажмите кнопку Вставка ► Символы ► Формула, после чего в документ будет вставлена рамка формулы, а на ленте появится вкладка Работа с формулами ► Конструктор (рис. 5.92).
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Рис. 5.92. Редактирование формулы в Word 2007


3. Для ввода в формулу чисел, букв и знаков, которые есть на клавиатуре, используются обычные приемы, поэтому для начала ввода нашей формулы просто введите S =.

4. Для ввода переменной с нижним индексом щелкните на кнопке Индекс в группе Структурыи выберите в появившемся меню вариант Нижний индекс (рис. 5.93).

5. Структура Нижний индекс имеет два поля для ввода текста или чисел. Щелкните кнопкой мыши на каждом из них и введите имя переменной и ее индекс.

6. Чтобы выйти из режима редактирования нижнего индекса, переместите курсор на одну позицию вправо с помощью клавиш управления курсором. Самостоятельно введите текст формулы до знака дроби, не забывая использовать структуру Нижний индекс для переменной v0.
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Рис. 5.93. Пример вставки элемента с нижним индексом в формулу


7. Для вставки знака дроби нажмите кнопку Дробь в группе Структуры и выберите вариант Вертикальная простая дробь.

8. Введите числитель и знаменатель дроби, причем в числителе нужно будет вставить структуру Верхний индекс.

9. Чтобы закончить ввод формулы и вернуться к редактированию обычного текста, щелкните кнопкой мыши на любом месте документа вне формулы. Если же возникнет необходимость изменить ранее введенную формулу, просто щелкните на ней кнопкой мыши.
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Практическая работа 41. Графические объекты в документах Word
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Задание. Создать документ, вставить в него картинки, фотографии, автофигуры, объекты WordArt и SmartArt. Пример документа показан на рис. 5.94, но вы можете создать аналогичный документ и на другую тему.


Последовательность выполнения

1. Запустите программу Word и создайте новый документ.

2. Заголовок документа создайте с помощью WordArt, после чего установите для него способ обтекания Сверху и снизу.

3. Выполните команду Вставка ► Иллюстрации ► Клип, введите в поле Искать слово Футболи нажмите кнопку Начать. Выберите среди результатов поиска понравившуюся картинку и вставьте ее в документ.
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Рис. 5.94. Пример документа с различными графическими объектами


4. Для найденной картинки установите обтекание Сверху и снизу, затем настройте взаимное положение и размеры графических объектов.

5. Поместите в документ автофигуру Вертикальный свиток и добавьте в нее текст подзаголовка. При необходимости измените направление текста с помощью кнопки Работа с надписями: Формат ► Текст ► Направление текста.

6. Найдите в Интернете фотографии по теме статьи и сохраните их на вашем компьютере.

7. Для вставки фотографии в документ выполните команду Вставка ► Иллюстрации ► Рисунок, в появившемся окне найдите и откройте нужный файл рисунка.

8. Самостоятельно настройте размеры, положение и обтекание вставленной фотографии, а также примените к ней встроенные спецэффекты.

9. Наберите текст статьи и оформите его в две колонки.

10. Самостоятельно дополните документ рисунком SmartArt.
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Подведение итогов
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Вопросы для самопроверки

□ Как вставить рисунок в документ?

□ Как найти картинку на определенную тему?

□ Чем различается форматирование растровых и векторных рисунков?

□ Как можно изменить внешний вид помещенного в документ объекта WordArt?

□ Для чего используются рисунки SmartArt?

□ Как создавать и редактировать математические формулы?


Что дальше?

Вот вы и завершили изучение программы Microsoft Word 2007. Хотя мы рассмотрели только ее основные возможности, их вполне будет достаточно для создания документов различной степени сложности. Из следующей главы вы узнаете, как заставить компьютер выполнять вычисления по заданному вами алгоритму и создавать различные математические, экономические и другие расчетные таблицы.
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Глава 6

Расчеты в программе Excel
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□ Урок 6.1. Знакомство с программой Excel

□ Урок 6.2. Работа с ячейками, диапазонами и листами

□ Урок 6.3. Простые расчеты в Excel

□ Урок 6.4. Расчеты с использованием функций и имен ячеек

□ Урок 6.5. Форматирование таблиц

□ Урок 6.6. Диаграммы и графики

□ Урок 6.7. Базы данных в Excel

Excel 2007 – это мощное приложение для создания и редактирования электронных таблиц. Изучив материал этой части книги, вы сможете:

□ создавать, редактировать и форматировать электронные таблицы;

□ выполнять различные расчеты введенных данных;

□ строить диаграммы и графики;

□ использовать фильтры, сортировку и другие средства для работы с данными;

□ узнать об эффективных приемах, значительно ускоряющих работу.

Курс обучения состоит из семи уроков, каждый из которых включает теоретический материал, практические задания, самостоятельные работы и контрольные вопросы. Желательно не пропускать уроки и не переставлять их местами, поскольку большинство тем взаимосвязаны.

Для удобства в папке с документами (обычно она называется Документы) создайте отдельную папку Уроки по Excel, куда вы будете сохранять файлы с выполненными заданиями.
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Урок 6.1. Знакомство с программой Excel
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Общее понятие об электронных таблицах
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Часто возникает необходимость создавать таблицы, в которых нужно выполнять математические операции с имеющимися данными. Для примера рассмотрим фрагмент таблицы учета товаров на складе (рис. 6.1). В данной таблице жирным шрифтом выделены числа, для получения которых нужно выполнить математические расчеты. Можно вычислить суммы на калькуляторе и вручную ввести готовые значения, но, изучив основы работы в программе Excel, вы сможете получить результаты автоматически, что сэкономит время и избавит от возможных ошибок.
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Рис. 6.1. Пример таблицы с вычислениями


Любая электронная таблица состоит из ячеек, которые образуют строки и столбцы.

Строки – это горизонтальные ряды ячеек, которые нумеруются цифрами (1, 2, 3). Столбцы представляют собой вертикальные ряды ячеек и обозначаются одной или двумя латинскими буквами (A, B, C).

Одна электронная таблица называется рабочим листом или просто листом. Максимальное количество столбцов в листе Excel 2007 составляет 16 384, а строк – более 1 млн, что значительно больше, чем в предыдущих версиях программы. Файлы электронных таблиц обычно состоят из нескольких листов и называются книгами.

Место каждой ячейки в таблице определяется ссылкой. Она образуется из обозначений столбца и строки, на пересечении которых находится ячейка. Например, цена диска CD-RW введена в ячейку C2, а итоговая сумма – в ячейку D7 (см. рис. 6.1). Вместо термина ссылка на ячейку могут также употребляться термины имя ячейки или адрес ячейки.

В ячейки электронной таблицы можно вводить текст, числа и даты, а также формулы. Формула – это математическое выражение, по которому производятся вычисления в таблице. Например, в ячейку D2 (см. рис. 6.1) была введена следующая формула: =B2*C2. По этой формуле Excel автоматически перемножит содержимое ячеек B2 и C2 и отобразит результат в ячейке D2. Аналогичные формулы необходимо ввести в остальные ячейки столбца D. Формула всегда начинается со знака =, после которого вводятся ссылки на ячейки и знаки математических операций. В Excel существуют средства для автоматизации ввода формул, которые будут подробно рассмотрены в следующих уроках.

ПРИМЕЧАНИЕ

С документами в форме таблиц вы уже сталкивались при изучении программы Word, где имеются мощные средства для редактирования и форматирования, однако возможности для автоматических вычислений ограничены. Если в вашей таблице отсутствуют вычисления, то предпочтительнее использовать Word.


[image: chapter_end]


[image: before_title]
Знакомство с окном программы Excel
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Как и любую другую программу, Excel можно запустить с помощью поиска в меню Пуск. Запустить Excel можно и другим способом, например создать ярлык на Рабочем столе или на Панели быстрого запуска. Внешний вид окна программы Excel изображен на рис. 6.2.

После изучения Word разобраться с основными элементами окна Excel значительно проще, поскольку все программы семейства Microsoft Office имеют единый интерфейс. В верхней части Excel 2007 расположена лента с уже известными вам командами и кнопками, поэтому можете применять ранее изученные приемы работы с документами, фрагментами, а также форматировать текст.
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Рис. 6.2. Окно программы Microsoft Office Excel 2007


Следует вспомнить основные особенности работы с лентой:

□ лента состоит из вкладок, на каждой из которых расположено несколько групп команд; чтобы найти определенную команду, нужно открыть вкладку щелчком на ее заголовке, затем найти требуемую группу команд, а в ней – кнопку или другой элемент управления;

□ названия кнопок без подписей можно узнать из всплывающих подсказок;

□ ленту можно свернуть двойным щелчком на заголовке любой вкладки; чтобы вернуть исходное положение ленты, нужно снова дважды щелкнуть кнопкой мыши на заголовке любой вкладки;

□ при выборе определенных объектов документа, например рисунков или диаграмм, на ленте автоматически появляются дополнительные вкладки для работы с ними;

□ команды для работы с файлами (Создать, Открыть, Сохранить, Печать и др.) находятся в меню, которое открывается с помощью Кнопки «Office», расположенной в левом верхнем углу окна программы;

□ часто используемые кнопки и команды можно вынести на панель быстрого доступа, для чего следует щелкнуть на нужной кнопке правой кнопкой мыши и выполнить команду Добавить на панель быстрого доступа.

С помощью команд вкладки Вид можно включать или выключать такие элементы интерфейса, как строка формул, сетка, заголовки, а также переключаться между режимами просмотра документов.

Отличительной особенностью интерфейса Excel является строка формул, которая обычно расположена под лентой. В ее левой части отображается имя текущей ячейки, а в правой – ее содержимое (рис. 6.3, слева). При вводе данных в строке формул появляются кнопки, позволяющие завершить или отменить ввод, а также вставить функцию (рис. 6.3, справа).
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Рис. 6.3. Строка формул: имя и содержимое текущей ячейки (слева); кнопки завершения и отмены

ввода (справа)

Сразу после запуска Excel будет создан новый файл электронной таблицы под названием Книга1, состоящий из трех листов. Для перемещения с одного листа на другой нужно щелкнуть кнопкой мыши на ярлыке нужного листа в нижней части окна (см. рис. 6.2).
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Перемещение по листу
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Данные всегда вводятся в активную ячейку, выделенную жирной рамкой (см. рис. 6.2). Для смены активной ячейки есть два способа.

□ Щелчок кнопкой мыши на нужной ячейке.

□ Клавиши со стрелками (←, ↑, ↓, →) (они сделают активной соседнюю ячейку в выбранном направлении).

Для перемещения по листу можно также использовать комбинации клавиш, которые приведены в табл. 6.1.


Таблица 6.1. Комбинации клавиш для перемещения по листу
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Иногда возникает необходимость прокрутить содержимое листа без смены активной ячейки. Для этого используются линейки прокрутки или колесико мыши. Еще один способ – включить режим Scroll Lock одноименной клавишей, после чего использование любых клавиш перемещения по листу будет прокручивать его без смены активной ячейки.
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Ввод данных в ячейки
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Для заполнения ячейки таблицы данными необходимо сделать следующее.

1. Выбрать нужную ячейку.

2. Ввести текст, число или формулу.

3. Нажать любую из клавиш перемещения по листу, например клавишу со стрелкой или Enter для перехода к следующей ячейке.

При вводе данных следует учитывать некоторые особенности:

□ если текст не помещается в ячейку, он займет пустую смежную ячейку; если в смежной ячейке имеются данные, текст будет обрезан на границе ячейки, но в строке формул будет отображаться целиком;

□ текст автоматически выравнивается по левому краю, а числа – по правому;

□ для разделения целой и дробной части числа используется запятая; числа удобно набирать на дополнительной цифровой клавиатуре;

□ числа, введенные через точку, дефис или знак / рассматриваются как даты; для ввода значений времени числа нужно разделять двоеточием.

При вводе данных в строке формул появляются кнопки, позволяющие завершить или отменить ввод. Следует отметить, что вводить и редактировать данные можно непосредственно в строке формул, что особенно полезно при вводе сложных формул.

Excel также имеет средства для автоматизации ввода данных, которые будут рассмотрены в следующих уроках.
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Редактирование данных
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При работе с таблицей часто возникает необходимость изменить ранее введенные данные. Основные приемы редактирования данных приведены в табл. 6.2.


Таблица 6.2. Приемы редактирования данных в электронной таблице
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Практическая работа 42. Создание электронной таблицы, ввод данных и формул
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Задание. Создать электронную таблицу, заполнить ее данными, выполнить простые вычисления и сохранить результат.


Последовательность выполнения

1. Запустите программу Excel с помощью строки поиска в меню Пуск. При этом автоматически будет создана новая книга под названием Книга1.

2. Перемещайтесь по листу различными способами – щелкая кнопкой мыши на ячейках, используя клавиши со стрелками или комбинации клавиш (см. табл. 6.1).

3. Введите произвольный текст в несколько ячеек. Удалите введенный текст нажатием клавиши Delete.

4. Заполните таблицу данными, как показано на рис. 6.4. Сначала введите текст в ячейки столбца A, завершая ввод нажатием клавиши Enter.
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Рис. 6.4. Образец таблицы для ввода


Обратите внимание, что текст в некоторых ячейках столбца А не поместится по ширине и займет часть столбца B. Во избежание этого наведите указатель мыши на границу столбца в области заголовков столбцов и переместите эту границу немного вправо. Заполните данными остальные ячейки (см. рис. 6.4).

5. Сделайте активной ячейку D2 и введите в нее следующую формулу: =B2*C2 (рис. 6.5), после чего нажмите клавишу Enter. Не забудьте поставить в начале формулы знак = и переключиться на английский язык ввода. Если вы все сделали правильно, то в ячейке должен отобразиться результат вычисления, в противном случае введите формулу заново.
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Рис. 6.5. Процесс (слева) и результат (справа) ввода формулы


6. В ячейке D3 формула должна иметь такой вид: =B3*C3. Введите эту формулу другим способом:

1) сделайте активной ячейку D3 и нажмите клавишу =;

2) щелкните кнопкой мыши на ячейке С3 – адрес ячейки должен автоматически появиться в формуле;

3) нажмите клавишу * (умножение);

4) щелкните кнопкой мыши на ячейке B3 – формула примет вид: =C3*B3;

5) для завершения ввода нажмите клавишу Enter, после чего в ячейке должен появиться результат вычисления.

Как вы уже заметили, для ввода адреса ячейки в формулу достаточно щелкнуть на нужной ячейке кнопкой мыши.

7. Введите самостоятельно формулу в ячейку D4. Она будет такой: =B4*C4.

8. Измените несколько чисел в столбцах B и C. Обратите внимание, что все формулы будут пересчитаны автоматически.

9. С помощью ярлыков в нижней части окна перейдите на Лист2, а затем вернитесь на Лист1.

10. Сохраните созданную таблицу. Для этого нажмите кнопку Сохранить на панели быстрого доступа, в появившемся окне выберите папку для сохранения и введите имя книги – Товары (как вы помните, для сохранения работ была создана отдельная папка Уроки по Excel).

11. Закройте программу Excel.


Задание для самостоятельного выполнения

1. Запустите программу Excel.

2. Создайте электронную таблицу расчета за электроэнергию по образцу (рис. 6.6).

3. В ячейке B6 создайте формулу для вычисления расхода (разность между последним и предыдущим показанием счетчика).

4. В ячейке B7 введите формулу для расчета суммы оплаты. Измените показания счетчика и проверьте правильность работы формул.

5. Подберите ширину столбцов и измените размер и начертание шрифта для некоторых ячеек с помощью кнопок вкладки Главная.

6. Сохраните таблицу в учебной папке под именем Электричество.
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Рис. 6.6. Пример расчета платы за электроэнергию
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Подведение итогов
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Вопросы для проверки

□ Для чего предназначена программа Excel?

□ Что означают основные термины электронных таблиц: книга, лист, ячейка, строка, столбец, ссылка?

□ В чем сходство и различие окон программ Excel и Word?

□ Как запустить Excel и перемещаться по листу?

□ Как вводить и редактировать данные?

□ Как ввести простую формулу для вычислений?

Из следующего урока вы узнаете об эффективных средствах для упрощения ввода и редактирования данных, а в уроке 6.3 будете выполнять вычисления с помощью различных формул и функций.
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Урок 6.2. Работа с ячейками, диапазонами и листами
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Выделение ячеек
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При выполнении той или иной операции возникает необходимость выделить несколько ячеек или их диапазон. Чаще всего используется выделение прямоугольной области ячеек с помощью кнопки мыши. Это делается следующим образом.

1. Установите указатель мыши в левую верхнюю ячейку нужного диапазона. Вид указателя должен быть, как на рис. 6.7, слева (большой «плюс»).

2. Удерживая нажатой кнопку мыши, переместите указатель в правую нижнюю ячейку диапазона, после чего отпустите кнопку мыши – выделенный диапазон будет закрашен другим цветом (рис. 6.7, справа).
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Рис. 6.7. Выделение отдельной ячейки (слева) и прямоугольного диапазона (справа)


Для выделения целой строки достаточно щелкнуть кнопкой мыши на ее номере в области заголовков строк (рис. 6.8, слева). Протянув мышь при нажатой ее кнопке, можно выделить несколько строк подряд. Аналогично можно выделять столбцы, используя их заголовки (рис. 6.8, в центре). Для выделения всей таблицы нужно нажать кнопку Выделить все на пересечении заголовков строк и столбцов (рис. 6.8, справа).
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Рис. 6.8. Выделение строки (слева), столбца (в центре), таблицы (справа)


Диапазоны ячеек могут применяться в формулах и выражениях. Ссылка на диапазон состоит из ссылок на верхнюю левую и нижнюю правую ячейки, которые разделены двоеточием. Например, ссылка на диапазон, который был выделен на рисунке выше (см. рис. 6.7, справа), будет записываться как B2:C4.

Существует возможность выделить сразу несколько прямоугольных диапазонов или отдельных ячеек (рис. 6.9). Для этого нужно последовательно выделять кнопкой мыши нужные диапазоны или ячейки, удерживая нажатой клавишу Ctrl. Для отмены выделения достаточно щелкнуть кнопкой мыши на любой ячейке.
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Рис. 6.9. Выделение сложного диапазона
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Операции над содержимым ячеек
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Над отдельными ячейками или диапазонами можно выполнять различные операции: перемещение, копирование, удаление, добавление, связывание и др. Как уже отмечалось ранее, приложения Microsoft Office предоставляют пользователю несколько способов выполнения тех или иных действий: кнопки на ленте, команды контекстного меню или комбинации клавиш. Далее будут рассмотрены наиболее распространенные способы выполнения действий с ячейками и диапазонами.
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Очистка ячеек
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В предыдущем уроке уже упоминалось, что для очистки ячейки достаточно сделать ее активной и нажать клавишу Delete. Таким же образом можно очистить сразу несколько ячеек, предварительно выделив нужный диапазон.

Очистка приводит к удалению только имеющихся в ячейке данных или формул, а информация о параметрах форматирования ячейки (шрифт, цвет, тип данных, границы и т. п.) остается неизменной. В группе Редактирование вкладки Главная есть кнопка Очистить, которая позволяет выбрать, что именно очистить в выбранных ячейках – Все, Форматы, Содержимое или Примечания.

Очистка формата может понадобиться, если десятичное число было по ошибке введено через точку, а не запятую. В этом случае Excel будет рассматривать введенную информацию как дату, а повторный ввод правильного числа не исправит ошибку. Избавиться от даты можно, выполнив команду Очистить ► Все.
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Удаление ячеек
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При удалении ячеек соседние ячейки сдвигаются, чтобы заполнить образовавшееся пустое пространство. Удалять ячейки следует так.

1. Выделите ячейки, подлежащие удалению, и нажмите правую кнопку мыши.

2. В появившемся контекстном меню выполните команду Удалить.

3. В окне Удаление ячеек (рис. 6.10) установите переключатель в нужное положение и нажмите кнопку ОК.
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Рис. 6.10. Удаление ячеек: выполнение команды контекстного меню (слева), выбор способа удаления (справа)


СОВЕТ

Быстро удалить строку можно, щелкнув правой кнопкой мыши на нужной строке в области заголовков строк и выполнив команду Удалить контекстного меню. В этом случае удаление выполняется без появления окна, показанного на рис. 6.10, слева. Аналогично можно удалять столбцы.
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Добавление ячеек
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Иногда необходимо добавить ячейки в уже заполненную таблицу. Для вставки новых ячеек нужно раздвигать уже существующие. При удалении существующие ячейки сдвигаются вверх или влево, а при вставке – вниз или вправо. Последовательность вставки ячеек может быть следующей.

1. Выделите ячейки, на месте которых нужно вставить новые.

2. В группе Ячейки вкладки Главная нажмите стрелку рядом с кнопкой Вставить и выполните команду Вставить ячейки.

3. В появившемся окне (рис. 6.11) укажите способ вставки ячеек и нажмите кнопку OK.
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Рис. 6.11. Диалоговое окно Добавление ячеек


Для вставки строк или столбцов можно использовать команды меню – кнопки Вставить – Вставить строки на лист илиВставить столбцы на лист.
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Перемещение и копирование ячеек с помощью кнопки мыши
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Для перемещения одной или нескольких ячеек в другое место листа с помощью кнопки мыши нужно выполнить следующие действия.

1. Выберите нужную ячейку или выделите диапазон.

2. Подведите указатель мыши к рамке ячейки или диапазона так, чтобы он принял вид, показанный на рис. 6.12, слева.

3. Удерживая нажатой кнопку мыши, перетащите выделенные данные в нужное место (рис. 6.12, справа), после чего отпустите кнопку мыши.
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Рис. 6.12. Перемещение ячеек перетаскиванием: вид указателя (слева), выделенные данные перемещены (справа)


При перетаскивании может появиться предупреждение (рис. 6.13), если в конечных ячейках уже имеются какие-либо данные.
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Рис. 6.13. Предупреждение при перемещении ячеек


При необходимости скопировать ячейки перетащите их с помощью кнопки мыши, удерживая нажатой клавишу Ctrl. В этом случае рядом с указателем появится маленький знак «плюс».

Широкими возможностями обладает операция перетаскивания ячеек с помощью правой кнопки мыши. В этом случае, отпустив кнопку мыши, вы увидите контекстное меню (рис. 6.14), в котором можно выбрать одно из доступных действий над перемещаемыми ячейками.
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Рис. 6.14. Перетаскивание ячеек с помощью правой кнопки мыши


При выполнении команд Переместить или Копировать содержимое конечных ячеек будет заменено без дополнительных предупреждений. При необходимости раздвинуть ячейки перед перемещением или копированием выбирайте одну из следующих команд: Сдвинуть вниз и скопировать, Сдвинуть вправо и скопировать, Сдвинуть вниз и переместить или Сдвинуть вправо и переместить.

Команда Копировать только значения позволяет сохранить исходное форматирование конечных ячеек, а команда Копировать только форматы, наоборот, скопирует оформление исходных ячеек, не изменив при этом имеющиеся в конечных ячейках данные.

Команда Связать вставляет формулу со ссылкой на исходную ячейку, и любые изменения данных в исходной ячейке будут автоматически отображаться в конечной.

Команда Создать гиперссылку поместит ссылку на исходную ячейку, по щелчку на которой вы перейдете в исходную ячейку.
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Использование буфера обмена
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Последовательность копирования ячеек с помощью буфера обмена следующая.

1. Сделайте активной нужную ячейку или выделите их диапазон.

2. Щелкните на кнопке Копировать, которая находится в группе Буфер обмена вкладки Главная. Выбранные ячейки будут окружены бегущей пунктирной рамкой (рис. 6.15).

3. Сделайте активной ячейку, в которую нужно выполнить вставку. Если вы скопировали несколько ячеек, следует указать левую верхнюю ячейку диапазона вставки.

4. Для копирования или перемещения нажмите клавишу Enter. Обратите внимание, что в данном случае нет необходимости выполнять команду Вставить.
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Рис. 6.15. Копирование ячеек с помощью кнопки Копировать


Перемещаются одна или несколько ячеек аналогично, только вместо кнопки Копировать нужно нажимать кнопку Вырезать. Описанный способ позволяет копировать или перемещать ячейки один раз.

В программе Excel имеется множество других вариантов вставки данных, их количество даже избыточно для большинства пользователей. Например, вы выделили нужные ячейки, выполнили команду Копировать и выбрали место вставки, то есть выполнили пункты 1-3 предыдущего способа. После этого вы можете выбрать один из следующих вариантов действий.

□ Команду вставки можно выполнить различными способами: с помощью кнопки Вставить, контекстного меню или комбинации клавиш Ctrl+V. В любом из этих случаев вставку можно повторить несколько раз.

После вставки можно уточнить, как именно ее выполнить, с помощью кнопки Параметрывставки (рис. 6.16).

□ Выбирать различные варианты вставки можно, раскрыв меню кнопки Вставить спомощью стрелки в нижней части кнопки (рис. 6.17).
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Рис. 6.16. Выбор способа вставки с помощью кнопки Параметры вставки


□ С помощью команды контекстного меню Вставить скопированные ячейки можно выполнить вставку со сдвигом ячеек.

□ Команда Специальная вставка (см. рис. 6.17) позволяет не только выбрать вариант вставки, но и выполнить операцию с имеющимися и вставляемыми данными (рис. 6.18).
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Рис. 6.17. Выбор способа вставки с помощью меню кнопки Вставить
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Рис. 6.18. Выбор вариантов вставки в окне Специальная вставка
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Автозавершение позволяет выполнить автоматический повторный ввод текста. Например, вы заполняете таблицу, показанную на рис. 6.19. При повторном наборе в пятой строке слова Колонки Excel автоматически подставит недостающую часть слова, которая будет выделена черным цветом, с чем достаточно согласиться, нажав клавишу Enter. Если в следующей строке нужно ввести другое слово на «Ко», например Корпус, то его следует вводить дальше, не обращая внимание на появившееся автозавершение.
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Автозаполнение
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Автозаполнение служит для автоматического заполнения нескольких ячеек последовательностями – числами, датами, текстом или формулами. Например, для заполнения ячеек датами выполните следующие действия.
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Рис. 6.19. Пример автозавершения


1. В первую ячейку введите начальную дату.

2. Сделайте ячейку с начальной датой активной и подведите указатель мыши к маркеру заполнения, который находится в правом нижнем углу активной ячейки. Указатель мыши должен принять вид тонкого «плюса» (рис. 6.20, слева).

3. Удерживая нажатой кнопку мыши, протяните мышь вниз. Возле указателя мыши появится подсказка со значением текущей ячейки (рис. 6.20, в центре).

4. Протянув указатель на нужное количество ячеек, отпустите кнопку мыши – диапазон будет заполнен последовательностью значений (рис. 6.20, справа).

При автозаполнении дата автоматически увеличивается на единицу в зависимости от формата. Например, при вводе начальной даты в виде 01.2005 заполнение будет сделано по месяцам. Аналогично происходит автозаполнение значениями времени.

Для заполнения ячеек числами следует ввести не одно, а два начальных значения, поэтому последовательность действий будет иной.

1. Введите первое и второе значение числовой последовательности в смежные ячейки.

2. Выделите обе заполненные ячейки.

3. Установите указатель на маркер заполнения и переместите мышь на нужное количество ячеек, удерживая нажатой ее кнопку. Excel заполнит ячейки на основе разницы между первым и вторым числом.

Аналогично происходит заполнение значениями даты и времени, если шаг отличается от единицы.

Существуют и другие варианты заполнения, которые показаны на рис. 6.21. Если Excel не сможет определить, по какому принципу заполнять ячейки, то он просто скопирует их.
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Рис. 6.20. Последовательность действий при автозаполнении: указатель принял вид тонкого «плюса» (слева), подсказка (в центре), диапазон заполнен последовательностью значений (справа)
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Рис. 6.21. Варианты автозаполнения


При автозаполнении с помощью правой кнопки мыши можно выбрать один из доступных способов заполнения в контекстном меню (рис. 6.22). Выполнив команду Прогрессия, вы увидите окно установки дополнительных параметров.

Создать свой список заполнения можно следующим образом.

1. Щелкните на Кнопке «Office», затем нажмите кнопку Параметры Excel.

2. В появившемся окне нажмите кнопку Изменитьсписки в группе Основные параметры работы с Excel.
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Рис. 6.22. Автозаполнение с помощью правой кнопки мыши


3. В следующем окне (рис. 6.23) в поле Списки выберите НОВЫЙ СПИСОК, введите его элементы в поле Элементы списка и нажмите кнопку Добавить.

4. Для проверки работы нового списка закройте все окна с помощью кнопки ОК, введите в любую ячейку первый элемент списка и выполните операцию автозаполнения.
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Рис. 6.23. Окно настройки списков автозаполнения
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Управление рабочими листами
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Новая книга обычно содержит три листа, которые называются Лист1, Лист2 и Лист3. Для перехода на другой лист следует щелкнуть кнопкой мыши на его ярлыке в нижней части окна. При большом количестве листов ярлыки можно прокручивать с помощью кнопок, находящихся слева от них. Щелкнув правой кнопкой мыши на этих же кнопках, можно выбрать нужный лист из контекстного меню.

С листами можно выполнять различные операции, которые описаны в табл. 6.3.


Таблица 6.3. Действия с рабочими листами
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Практическая работа 43. Операции с ячейками, диапазонами и листами
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Задание. Научиться выполнять различные операции с ячейками и диапазонами.


Последовательность выполнения

1. Откройте книгу Товары, сохраненную в предыдущем уроке.

2. Выделите диапазон, строку, столбец так, как показано в уроке 6.2 (см. рис. 6.7– 6.9).

3. Удалите диапазон ячеек A3:D3 (см. рис. 6.10).

4. Выделите диапазон A1:D1 и добавьте ячейки со сдвигом вниз.

5. С помощью кнопки Отменить отмените сначала вставку, а затем удаление ячеек, чтобы таблица приняла первоначальный вид.

6. Не закрывая книгу Товары, откройте книгу Электричество.

7. Выделите диапазон A4:B4 и перетащите его во вторую строку (см. рис. 6.12).

8. Верните перемещенные ячейки обратно перетаскиванием с помощью правой кнопки мыши.

9. Скопируйте таблицу из книги Электричество на второй лист книги Товары. Для этого:

1) в книге Электричество выделите диапазон A1:B7 и нажмите кнопку Копировать;

2) перейдите в книгу Товары с помощью Панели задач Windows;

3) перейдите на второй лист книги (щелкните кнопкой мыши на ярлыке Лист2 в нижней части окна);

4) сделайте активной ячейку A1 и нажмите клавишу Enter.

10. Переименуйте листы – Лист1 в Товары, а Лист2 в Электричество.

11. Перейдите на ЛистЗ и выполните различные варианты автозаполнения ячеек (см. рис. 6.21).

12. Выполнением команды Файл ► Сохранить как сохраните книгу Товары под именем Урок6.2 и закройте Excel.


Задание для самостоятельного выполнения.

1. Добавьте к созданной в предыдущем задании книге новый лист с именем Календарь.

2. В ячейку А1 нового листа введите слово Январь, в ячейку А2 – Понедельник, а в ячейки ВЗ и В4 – числа 1 и 2.

3. Используя только средства автозаполнения, переноса, копирования и удаления ячеек, создайте календарь, показанный на рис. 6.24.

4. Сохраните изменения.
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Рис. 6.24. Календарь нужно создать, используя операции автозаполнения, переноса и копирования ячеек
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Подведение итогов
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Вопросы для проверки

□ Что такое диапазоны ячеек и как они обозначаются?

□ Как выделить несколько смежных ячеек? Как выделить несколько несмежных ячеек?

□ В чем разница между очисткой и удалением ячеек?

□ Сколько способов копирования ячеек вы знаете? Опишите последовательность копирования одним из них.

□ Какая разница между перетаскиванием ячеек с помощью левой и правой кнопок мыши?

□ Какие действия можно выполнять с рабочими листами?

□ Как происходит автозаполнение? В каких случаях для начала заполнения достаточно выбрать одну ячейку, а когда необходимо выделить две?

В следующем уроке вы ознакомитесь с основными способами ввода и редактирования формул, а также узнаете, как использовать встроенные функции. В уроке 6.4 вы будете выполнять более сложные расчеты.
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Урок 6.3. Простые расчеты в Excel
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Использование различных форматов чисел
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Перед решением математических, экономических и других задач следует разобраться, как Excel хранит, обрабатывает и отображает числовые данные.

Все числа в Excel хранятся с точностью до 15 десятичных знаков, а отображаются в соответствии с выбранным форматом ячейки. Для всех ячеек Excel по умолчанию применяет общий формат, согласно которому автоматически определяется тип вводимых данных, после чего применяется соответствующее форматирование.

При установленном общем формате действуют следующие правила ввода данных:

□ текст автоматически выравнивается по левому краю, а числа – по правому;

□ для разделения целой и дробной части числа используется запятая;

□ при вводе чисел через точку, тире или знак / они рассматриваются как даты (если это возможно);

□ при вводе чисел через двоеточие они рассматриваются как значения времени;

□ если к числу добавить знак %, оно будет представлено в процентном формате;

□ числа в виде обычной дроби, например 2/3, следует вводить так: 0 2/3 (нужно обязательно указать целую часть числа, даже если она равна нулю, а также поставить пробел между целой и дробной частью).

ПРИМЕЧАНИЕ

Разделитель целой и дробной части числа, обозначение денежной единицы и некоторые другие параметры зависят от региональных настроек в Панели управления Windows. Чтобы проверить эти настройки, нужно открыть в меню Пуск Панель управления, выбрать раздел Часы, язык и регион, затем ссылку Изменение форматов даты времени и чисел.


Преимущество общего формата в том, что достаточно ввести данные, а отформатирует их Excel самостоятельно. Если форматирование по умолчанию не устраивает, его можно изменить следующим способом.

1. Выделите ячейку или диапазон, где нужно сменить формат.

2. На вкладке Главная в группе Число раскройте список Числовой формат и выберите нужный вариант форматирования (рис. 6.25).
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Рис. 6.25. Выбор числового форматирования


ПРИМЕЧАНИЕ

При переводе даты в числовой формат Excel отобразит число, соответствующее количеству дней, прошедших с 31.12.1899.


В группе Число вкладки Главная также имеется несколько кнопок для оперативной смены представления числовых данных. Эти кнопки имеют следующее назначение.
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Денежный формат. К числу автоматически добавляется значение основной денежной единицы, устанавливается фиксированное количество десятичных знаков, а каждые три цифры числа разделяются пробелами. Щелкнув кнопкой мыши на стрелке рядом с этой кнопкой, можно выбрать другие денежные единицы.
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Процентный формат. Число будет умножено на 100, и к нему будет добавлен символ %.
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Формат с разделителем. Аналогичен денежному формату, но без знака денежной единицы.
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Увеличить разрядность. Увеличивает количество десятичных разрядов в дробной части числа.
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Уменьшить разрядность. Уменьшает количество десятичных разрядов в дробной части числа.

ВНИМАНИЕ

При расчетах Excel всегда использует действительное значение числа, а не то, которое отображается в ячейке с учетом установленного количества разрядов. Для принудительного округления числа нужно использовать функцию ОКРУГЛ, которая будет рассмотрена далее.


Если стандартных возможностей форматирования недостаточно, выделите на листе нужные ячейки и щелкните на кнопке вызова диалогового окна в группе Число(рис. 6.26). Вы можете выбрать один из имеющихся форматов, а также дополнительно настроить его. Например, для денежного формата можно указать обозначение денежной единицы, количество десятичных знаков и формат отрицательных чисел.
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Рис. 6.26. Вкладка Число диалогового окна Формат ячеек
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Правила ввода формул
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Как уже отмечалось выше, основное назначение программы Excel – это выполнение расчетов, для чего в ячейки таблиц нужно вводить формулы. Формула – это выражение, по которому Excel выполняет вычисления и отображает результат. При создании формул следует руководствоваться правилами:

□ формула всегда начинается со знака =;

□ в формулах используются следующие знаки арифметических действий:

• + – сложение;

• – – вычитание;

• * – умножение;

• / – деление;

• % – процент;

•^ – возведение в степень;

□ в формулах можно использовать числа, ссылки на ячейки и диапазоны, а также встроенные функции;

□ формула всегда записывается в одну строку; для записи сложных формул используются круглые скобки, которыми устанавливается порядок проведения вычислений; для удобства работы с длинными формулами выполняйте ввод не в ячейку, а в строку формул; очень длинные формулы будут автоматически разбиваться в строке формул на несколько строк.

Формулы можно вводить как вручную, так и с использованием различных средств автоматизации. Ручной ввод формул трудоемок и ненадежен, поскольку в этом случае легко ошибиться в имени ячейки или названии функции. Несмотря на указанные недостатки, этот способ полезен при вводе простых формул или внесении небольших изменений в уже введенные формулы.

Для облегчения ввода формул можно использовать следующие приемы:

□ для быстрого ввода в формулу имени ячейки достаточно щелкнуть на ней кнопкой мыши;

□ чтобы правильно ввести название функции и ее параметры, воспользуйтесь кнопкой Вставить функцию (fx) в строке формул; в появившемся окне Мастера функций нужно выбрать название функции из списка и указать ее аргументы;

□ для быстрого ввода подобных формул в несколько смежных ячеек введите формулу в первую ячейку, а затем воспользуйтесь автозаполнением.

Детальные описание процесса ввода формул вы найдете в инструкции к практической работе 44.
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Использование кнопки Автосумма
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Для быстрого суммирования диапазона ячеек служит кнопка Автосумма, которая автоматически создает нужную формулу. Последовательность действий для суммирования нескольких чисел будет следующей.

1. Сделайте активной ячейку, в которую следует поместить результат суммирования.

2. Нажмите кнопку Автосумма
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которая находится в группе Редактирование вкладкиГлавная. Excel создаст формулу и попытается автоматически определить диапазон для суммирования, который будет выделен пунктирным прямоугольником (рис. 6.27).
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Рис. 6.27. Создание формулы для суммирования диапазона с помощью кнопки Автосумма


3. Если диапазон суммирования определен правильно, то можно нажать клавишу Enter для завершения операции. В противном случае сначала необходимо с помощью кнопки мыши выделить нужный диапазон, а затем нажать клавишу Enter.

Кроме суммирования вы можете выполнить и другие операции из меню, которое открывается щелчком на стрелке рядом с кнопкой Автосумма (рис. 6.28).
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Рис. 6.28. Кнопка Автосумма имеет меню для выбора нужной функции


Назначение команд меню кнопки Автосумма приведено в табл. 6.4.


Таблица 6.4. Назначение команд меню кнопки Автосумма
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Вы можете оперативно получать результаты вычислений в строке состояния: выделите несколько ячеек с числами, и в строке состояния отобразится их количество, сумма и среднее значение. Для выбора другого набора функций для расчетов щелкните правой кнопкой мыши на результатах суммирования и установите флажки нужных функций.

Далее будет приведен пример решения практической расчетной задачи с помощью Excel. Внимательно ознакомьтесь с ним, поскольку в нем будут рассмотрены базовые приемы работы, которые применяются при решении большинства расчетных задач.
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Практическая работа 44. Создание простой таблицы с формулами
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Задание. Составить таблицу расчета заработной платы для работников отдела, имея следующие исходные данные: фамилии сотрудников, их часовые ставки и количество отработанных часов.

В таблице требуется вычислить: сумму начисленной зарплаты для каждого сотрудника, сумму удержанных налогов (для упрощения примем единую ставку налога 15 %), сумму, которую необходимо выплатить на руки. Кроме этого, нужно посчитать общую сумму отработанного времени, зарплаты и налогов по всему отделу, а также определить средние значения этих показателей.


Последовательность выполнения

1. Создайте новую книгу.

2. В первую строку введите заголовок таблицы, а во вторую – ее «шапку». При необходимости увеличьте ширину столбцов, перемещая их границы в области заголовков столбцов. Заполните таблицу исходными данными, как показано на рис. 6.29.
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Рис. 6.29. Исходные данные для расчета заработной платы


3. Для расчета начисленной зарплаты следует умножить ставку на количество часов. Для ввода формулы в ячейку D3 выполните следующие действия:

1) сделайте активной ячейку D3;

2) нажмите клавишу =;

3) щелкните кнопкой мыши на ячейке С3 – адрес ячейки должен появиться в формуле;

4) нажмите клавишу * (умножение);

5) щелкните кнопкой мыши на ячейке B3; формула должна принять вид =C3*B3;

6) для завершения ввода нажмите клавишу Enter, после чего в ячейке должен появиться результат вычисления.

Если формула не дала правильный результат, попробуйте ввести ее заново.

4. Для ввода формул в остальные ячейки столбца D воспользуйтесь автозаполнением:

1) сделайте активной ячейку D3;

2) наведите указатель мыши на маркер автозаполнения в правом нижнем углу ячейки (указатель мыши должен принять вид тонкого «плюса» (см. рис. 6.20, слева);

3) при нажатой кнопке протяните мышь вниз на необходимое количество ячеек, после чего отпустите кнопку мыши.

Если вы ошиблись при выполнении автозаполнения, нажмите кнопку Отменить напанели быстрого доступа для возврата к исходному состоянию и повторите операцию снова.

5. Введите формулу в ячейку E3. По условию задачи ставка налога равна 15 % от начисленной зарплаты, поэтому формула должна иметь вид: =D3*15%. Последовательность ввода этой формулы следующая:

1) сделайте активной ячейку E3 и нажмите клавишу =;

2) щелкните кнопкой мыши на ячейке D3 – адрес ячейки должен появиться в формуле;

3) нажмите клавишу * (умножение) и введите 15%;

4) нажмите клавишу Enter и проверьте результат вычисления.

6. С помощью автозаполнения введите формулы в остальные ячейки столбца E.

7. Формула в ячейке F3 будет иметь вид: =D3-E3. Попробуйте самостоятельно ввести ее и заполнить другие ячейки столбца F.

8. Для вычисления суммарного количества отработанных часов сделайте активной ячейку C7, нажмите кнопку Автосумма, убедитесь в том, что Excel правильно определил диапазон суммирования, и нажмите клавишу Enter.

9. Для расчета остальных сумм сделайте активной ячейку C7 и выполните автозаполнение вправо.

10. Для расчета количества часов в среднем на одного сотрудника выполните следующие действия:

1) сделайте активной ячейку C8;

2) нажмите стрелку рядом с кнопкой Автосумма и выполните команду Среднее;

3) Excel автоматически введет нужную формулу, но диапазон может быть определен неправильно, поскольку вам не нужно включать в него ячейку C7;

для исправления выделите с помощью кнопки мыши диапазон C3:C6, который автоматически будет подставлен в формулу;

4) нажмите клавишу Enter и проверьте результат вычислений.

11. Выполните форматирование таблицы:

1) для изменения шрифта в ячейке выделите ее и воспользуйтесь кнопками группы Шрифт вкладки Главная;

2) для всех ячеек с денежными значениями установите Формат с разделителем спомощью соответствующей кнопки в группе Число; если в некоторых ячейках вместо цифр появятся символы #####, следует увеличить ширину соответствующих столбцов;

3) для ускорения работы можно изменять форматирование сразу нескольких ячеек, предварительно выделив их; результат форматирования таблицы может быть таким, как показано на рис. 6.30.

12. Сохраните книгу под именем Зарплата.
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Рис. 6.30. Результат расчета зарплаты


ВНИМАНИЕ

Старайтесь всегда проверять правильность работы формул. Это позволит избежать ошибок в вычислениях.


Задание для самостоятельного выполнения

В игре КВН участвуют три команды, сама игра состоит из двух конкурсов: приветствия и музыкального, каждый из которых оценивается тремя судьями. Нужно обеспечить быстрый подсчет результатов игры. Для этого сделайте следующее.

1. Создайте таблицу, как показано на рис. 6.31. Для ускорения ввода данных скопируйте повторяющиеся фрагменты.

2. В выделенные ячейки столбца F введите формулы для подсчета средних балов и общих итогов. Проверьте работу формул при разных значениях оценок.
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Рис. 6.31. Таблица для расчета результатов КВН


3. В последний момент организаторы игры решили добавить конкурс «Домашнее задание» и включить в состав жюри еще одного судью. Исходя из этого, внесите необходимые дополнения в расчетный лист.

4. Сохраните книгу под именем КВН.
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Подведение итогов
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Вопросы для проверки

□ Как в Excel представляются и обрабатываются числа?

□ Какие существуют особенности ввода данных при использовании общего формата?

□ Как изменять представление чисел в ячейках?

□ Что такое формула? Каковы правила создания формул?

□ Как вводить имена ячеек в формуле с помощью щелчков кнопкой мыши?

□ Когда нужно использовать автозаполнение формул? Какова последовательность выполнения этой операции?

□ Как создавать различные формулы с помощью кнопки Автосумма?

□ Как выполнять вычисления с помощью строки состояния?

Убедитесь, что вы полностью разобрались с материалом этого урока, поскольку в уроке 6.4 будут рассмотрены более сложные расчеты с использованием различных функций. В уроке 6.5 вы ознакомитесь со способами форматирования готовых расчетных таблиц.
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Урок 6.4. Расчеты с использованием функций и имен ячеек
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Типы ссылок. Имена ячеек
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Ссылки на ячейки и диапазоны могут быть относительными и абсолютными. До сих пор в формулах использовались относительные ссылки, в которых обозначение ячейки состоит из буквы и цифры. Относительные ссылки имеют полезное свойство: при автозаполнении или копировании формул в соседние ячейки имеющиеся в формуле ссылки будут автоматически изменяться. Это позволяет создавать формулы только для одной строки, а для остальных пользоваться автозаполнением, что вы делали в предыдущем уроке при расчете заработной платы.

Чтобы ссылка стала абсолютной, к обозначениям строки и столбца необходимо добавить знак доллара ($). Например, ссылка A2 – относительная, а ссылка $A$2 – абсолютная. Абсолютная ссылка не изменяется при копировании или заполнении формул. Особым вариантом являются смешанные ссылки, в которых абсолютным является только столбец или строка, например $A2 или A$2.

СОВЕТ

После ввода ссылки в формулу можно оперативно изменить ее тип, последовательно нажимая клавишу F4.


Вместо абсолютных ссылок лучше использовать имена ячеек. Любой ячейке или диапазону можно присвоить уникальное имя, которое затем использовать в формулах. Для присвоения имени выделите нужную ячейку, введите новое имя вместо адреса в левой части строки формул и обязательно нажмите клавишу Enter. Имена позволяют сделать формулу нагляднее и получить эффект, аналогичный использованию абсолютных ссылок.

Иногда может понадобиться удалить или изменить присвоенное имя. Для этого на вкладке Формулы нажмите кнопку Диспетчер имен, в появившемся окне из списка выберите нужное имя и нажмите кнопку Удалить или Изменить.
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Практическая работа 45. Вычисления с использованием именованных ячеек
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Задание. Имеется прайс-лист (рис. 6.32), в котором цена каждого товара указана в долларах; необходимо выполнить пересчет цен в рубли по текущему курсу.

Если вы введете в первую ячейку формулу для расчета цены в рублях, то получите правильный результат, но при попытке автозаполнения этой формулой остальных ячеек результаты будут ошибочными. Во избежание этого следует использовать абсолютную ссылку для ячейки В2 или присвоить ей имя.


Последовательность выполнения

1. Создайте таблицу с исходными данными (см. рис. 6.32).

2. Присвойте имя ячейке В2. Для этого:

1) сделайте ее активной;

2) щелкните кнопкой мыши в поле адреса в левой части строки формул;

3) введите новое имя, например Курс(рис. 6.33);

4) нажмите клавишу Enter.

3. Создайте формулу для расчета рублевой цены в ячейке С5. Формула должна иметь вид =В5*Курс. Имена, как и ссылки, не обязательно набирать на клавиатуре, достаточно при вводе формулы щелкнуть кнопкой мыши на нужной ячейке.

4. Выполните автозаполнение для остальных ячеек столбца С и проверьте правильность результатов.

5. Сохраните книгу под именем Прайс.
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Рис. 6.32. Пример прайс-листа


Задание для самостоятельного выполнения

Создайте еще одну таблицу начисления зарплаты, которая рассчитывается следующим образом:

□ для каждого сотрудника установлена месячная ставка, которую он получит, если отработает установленное количество рабочих дней;

□ если сотрудник отработал меньше дней, чем положено, то его зарплата рассчитывается так:

зарплата=ставка*отработано_дней/рабочих_дней_в_месяце;

□ сумму налогов примите равной 13 %;

□ сумму к выплате для каждого сотрудника нужно перевести в доллары по текущему курсу.

Пример таблицы показан на рис. 6.34. В ячейки диапазона D5:G9 следует ввести соответствующие формулы (на рисунке этот диапазон выделен).
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Рис. 6.34. Таблица для расчета зарплаты с использованием именованных ячеек


Чтобы не набирать всю таблицу, можете скопировать часть данных из созданной ранее книги Зарплата, а при сохранении таблицы присвоить ей имя Зарплата2.

Подсказка. При составлении этой таблицы следует применить имена для ячеек, в которых содержится количество рабочих дней и текущий курс доллара.
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Мастер функций


[image: after_title]

В Excel имеется множество встроенных функций, которые позволяют выполнять математические, экономические, научные и другие расчеты по заранее предопределенным формулам. При использовании функции в вычислениях следует записать ее имя, после чего в круглых скобках указать аргументы. Аргументы – это значения, которые используются в данной функции. Для примера рассмотрим использование функции ОКРУГЛ, которая выполняет округление числа до заданного количества десятичных знаков. Допустим, нужно перемножить значения ячеек А2 и В2, а затем округлить результат до двух десятичных знаков. Формула будет иметь следующий вид:

=ОКРУГЛ(А2*В2;2).

В скобках после названия функции записаны ее аргументы, которые разделены точкой с запятой. В данном случае выражение А2*В2 – это первый аргумент, который представляет собой выражение для округления, а число 2 – это второй аргумент, указывающий количество десятичных знаков после округления.

Формулу с функциями можно набрать вручную, однако удобнее использовать для этого специальный Мастер функций. Он запускается с помощью кнопки Вставить функцию
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которая находится в строке формул. Работа Мастера функций включает два этапа: на первом этапе следует выбрать нужную функцию из списка, а на втором – указать аргументы выбранной функции. Работа с Мастером функций будет рассмотрена при выполнении практической работы 46.
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Практическая работа 46. Выполнение расчетов с использованием Мастера функций
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Задание. Используйте функцию ОКРУГЛ для округления цен в прайс-листе из предыдущей практической работы (см. рис. 6.32). Округление необходимо, поскольку при пересчете может получиться результат с несколькими десятичными знаками, а подобные цены не всегда удобны.


Последовательность выполнения

1. Откройте прайс-лист, который был сохранен под именем Прайс.

2. Удалите все формулы из столбца С.

3. Сделайте активной ячейку, в которую нужно ввести формулу. Для данного прайс-листа это ячейка С5.

4. Нажмите кнопку Вставка функции (fx) в строке формул. Появится первое окно Мастера функций (рис. 6.35). Если вы начинаете с Мастера функций, то знак = будет введен автоматически.

5. Найдите в списке нужную функцию и нажмите кнопку OK. По умолчанию Excel предлагает список из 10 недавно использовавшихся функций; если нужной функции в нем нет, существуют следующие способы поиска:

• все функции в Excel разделены на несколько категорий; после выбора нужной категории отобразится список имеющихся в ней функций, например функция ОКРУГЛ относится к категории Математические;

• если вы не знаете, в какой категории следует искать нужную функцию, попробуйте ввести краткое описание функции в поле Поиск функции, а затем нажать кнопку Найти, например, поиск по слову округлить отобразит несколько функций, выполняющих эту операцию.
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Рис. 6.35. Первый шаг Мастера функций – выбор функции


6. После выбора функции появится второе окно Мастера с полями для ввода аргументов (рис. 6.36). Для выбранной функции ОКРУГЛ следует ввести два аргумента – Число и Число_разрядов. В поле Число нужно ввести выражение, которое необходимо округлить. В данном примере оно будет иметь вид B6*Курс. Для ввода в формулу ссылок на ячейки достаточно щелкнуть кнопкой мыши на ячейке; чтобы увидеть нужную ячейку, может понадобиться переместить окно Мастера в другую часть экрана.
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Рис. 6.36. Второй шаг Мастера функций – ввод аргументов функции


7. Для ввода второго аргумента щелкните кнопкой мыши в поле Число_разрядов. Обратите внимание на изменившуюся подсказку в нижней части окна Мастера. Для округления цены до десятков копеек установите число разрядов равным 1.

8. После ввода всех аргументов нажмите кнопку OK и проверьте правильность работы формулы. Для ввода аналогичной формулы в другие ячейки столбца воспользуйтесь автозаполнением.

9. Перед закрытием Excel сохраните внесенные изменения.


Задание для самостоятельного выполнения.

Создайте таблицу для расчета гипотенузы прямоугольного треугольника по двум известным катетам. Если обозначить катеты буквами a и b, а гипотенузу – c, то формула для расчета гипотенузы будет иметь вид:
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Для вычисления корня используйте математическую функцию КОРЕНЬ.
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Советы по использованию Мастера фунций
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Если вы выполнили приведенные выше задания, то должны убедиться в том, что Мастер функций является эффективным инструментом для создания расчетных листов. Несколько советов по его использованию.

□ Вы можете вставить функцию в середину или конец любой формулы. Для этого при вводе или редактировании формулы установите курсор в нужное место и нажмите кнопку Вставка функции.

□ Для изменения аргументов ранее введенной функции выполните следующие действия:

1) сделайте активной ячейку, в которой нужно отредактировать формулу;

2) щелкните кнопкой мыши на названии нужной функции в строке формул;

3) нажмите кнопку Вставка функции – появится окно с аргументами выбранной функции, и вы сможете отредактировать их.

□ При использовании малознакомых функций обращайте внимание на подсказки, которые появляются в нижней части Мастера функций. С помощью ссылки Справкапо этой функции вы попадете в справочную систему Excel, где найдете подробное описание выбранной функции и примеры ее использования.

□ Вы можете использовать одну функцию в качестве аргумента другой (так называемые вложенные функции). Пример использования вложенных функций будет приведен далее при рассмотрении логических функций.

□ Для удобного поиска и ввода нужной функции используйте группу Библиотека функций на вкладке Формулы (рис. 6.37). Щелкнув на любой кнопке, выберите из списка нужную функцию – вы перейдете в окно ввода аргументов функции.
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Рис. 6.37. Группа Библиотека функций
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Ошибки в формулах
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При создании формул могут допускаться ошибки, в результате которых формула не даст результатов или полученные результаты будут неверными. Не стоит расстраиваться: ошибки совершают все, а квалификация пользователя в значительной мере определяется умением их исправлять.

Если вы сделаете синтаксическую ошибку в формуле, например поставите лишние скобки, пропустите обязательный аргумент или знак препинания, то при попытке завершения ввода формулы появится предупреждение, подобное показанному на рис. 6.38. В этом случае следует проанализировать текст формулы и исправить ошибку или ввести формулу заново. Если Excel сможет точно определить место ошибки, то вместо предупреждения появится предложение исправить ошибку автоматически. Лучше не вводить функции вручную, а пользоваться Мастером функций – это значительно снизит вероятность возникновения ошибок.
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Рис. 6.38. Сообщение об ошибке в формуле


Если при вычислении формулы Excel встретится с неразрешимой проблемой, то вместо результата в ячейке появится сообщение об ошибке. Стандартные сообщения об ошибках и пути их исправления приведены в табл. 6.5. Для получения подробной справки об ошибке выделите ячейку с ошибкой, щелкните на кнопке с восклицательным знаком, которая появится рядом с ячейкой, и выполните команду Справка по этой ошибке.


Таблица 6.5. Сообщения об ошибках
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Если после ввода формул никаких сообщений об ошибках не появляется, это еще не значит, что получен правильный результат. Вы можете ошибиться в ссылке на ячейку или указать неверное арифметическое действие. Поиск подобных ошибок – сложная задача. Для проверки правильности вычислений введите контрольные исходные данные и проверьте полученный результат. Желательно выполнить проверку при нескольких значениях исходных данных.

Для проверки правильности формулы сделайте активной нужную ячейку и щелкните кнопкой мыши в строке формул. После этого все использующиеся в формуле ячейки и диапазоны будут выделены цветными рамками, и вы сможете визуально оценить правильность их использования, а также проанализировать текст формулы.

Визуального анализа текста формулы обычно достаточно для поиска большинства ошибок, а в особо запутанных случаях можно воспользоваться кнопками в группе Зависимостиформул на вкладке Формулы. Нажимая последовательно кнопку Влияющие ячейки, вы можете увидеть все ячейки, принимающие участие в вычислении значения в активной ячейке. Нажимая кнопку Зависимые ячейки, можно увидеть все ячейки, которые используют значение активной ячейки. С помощью кнопки Вычислитьформулу можно запустить процесс пошагового вычисления формулы с наблюдением промежуточных результатов.
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Логические функции в Excel
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При расчетах часто приходится выбирать формулу в зависимости от конкретных условий. Например, при расчете заработной платы могут применяться разные надбавки в зависимости от стажа, квалификации или конкретных условий труда, которые вычисляются по различным формулам. Создание такой расчетной таблицы может оказаться сложной задачей.

В таких случаях помогут логические функции, с помощью которых Excel выбирает одно из нескольких действий в зависимости от конкретных условий. Наиболее важная логическая функция ЕСЛИ записывается так:

ЕСЛИ(лог_выражение;значение_если_истина;значение_если_ложь).

В логическом выражении функции ЕСЛИ могут использоваться числа, даты, ссылки на ячейки, а также знаки > (больше), < (меньше), = (равно), >= (не меньше), <= (не больше), <> (не равно). Функция ЕСЛИ выполняется следующим образом.

1. Вычисляется логическое выражение, которое может иметь одно из двух значений: ИСТИНА или ЛОЖЬ.

2. В зависимости от результата вычисления логического выражения функция возвращает один из двух возможных результатов, которые записаны в аргументах значение_если_истина и значение_если_ложь. Рассмотрим пример. Пусть на предприятии выплачивается надбавка к зарплате за стаж в размере 20 % для работников, имеющих стаж 10 и более лет. Пример расчетной таблицы приведен на рис. 6.39, где показан процесс ввода формулы в ячейку D3 с использованием строки формул. В этой формуле используется логическое выражение C3>=10, чтобы определить право работника на надбавку. Если логическое выражение будет иметь значение ИСТИНА, то сумма надбавки рассчитывается по формуле B3*20%, в противном случае результат функции будет равен нулю.
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Рис. 6.39. Пример ввода логической функции ЕСЛИ


Для объединения нескольких условий в одно можно использовать логическую функцию И, которая возвращает значение ИСТИНА, если все входящие условия имеют значение ИСТИНА. Например, условие «значение ячейки A1 должно быть больше 5 и меньше 10» записывается так: И(A1>5;A1<10). Логическая функция ИЛИ возвращаетзначение ИСТИНА, если хотя бы одно входящее условие имеет значение ИСТИНА.

Другой способ постройки сложных логических выражений состоит в использовании вложений функции ЕСЛИ. Этот способ будет рассмотрен в следующей практической работе.

ПРИМЕЧАНИЕ

Количество вложений функции ЕСЛИ может достигать 64, что позволяет задавать сложные условия. Читатели, имеющие понятие о программировании, должны обратить внимание на то, что функция ЕСЛИ является аналогом условного оператора (if… then… else).


[image: chapter_end]


[image: before_title]
Практическая работа 47. Расчеты с использованием логических функций
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Задание. Рассчитать надбавку за стаж по следующей шкале: до трех лет – 0; от трех до 10 лет – 10 %, 10 и более лет – 20 %.

Для решения задачи нужно сформулировать словесный вариант решения. Он может звучать приблизительно так: «ЕСЛИ стаж меньше трех лет, то результат: 0, иначе ЕСЛИ стаж меньше 10 лет, то результат: зарплата * 10 %, иначе результат: зарплата * 20 %. Жирным шрифтом выделены ключевые слова, которые определяют аргументы функций. Необходимо использовать две функции ЕСЛИ, вторая из которых будет вложена в первую.


Последовательность выполнения

1. Создайте таблицу с исходными данными (см. рис. 6.39).

2. Сделайте активной нужную ячейку (в данном примере D3).

3. Выполните команду Формулы ► Библиотека функций ► Логические и выберите в списке функцию ЕСЛИ.

4. Введите аргументы функции. Следуя словесной формулировке решения, в поле Лог_выражение введите условие С3<3, а в поле Значение_если_истина – число 0.

5. В поле Значение_если_ложь следует создать вложенную функцию ЕСЛИ. Для этого установите курсор в указанное поле и выберите функцию ЕСЛИ из раскрывающегося списка в строке формул (рис. 6.40).
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Рис. 6.40. Вставка вложенной функции


6. Укажите аргументы второй функции. Согласно словесной формулировке они будут такие: Лог_выражение – С3<10; Значение_если_истина – В3*10%; Значение_если_ложь – В3*20%.

7. Нажмите кнопку ОК и проверьте результат работы формулы при различных исходных данных. Если все было сделано правильно, формула в ячейке D3 должна быть такой: =ЕСЛИ(СЗ<3;0;ЕСЛИ(СЗ<10;ВЗ*10%;ВЗ*20%)). Эта формула приведена только для проверки, и вводить ее вручную настоятельно не рекомендуется – это нужно сделать описанным выше способом с помощью Мастера функций.

8. Выполните автозаполнение созданной формулой остальных ячеек столбца D и рассчитайте значения для столбца Е. Проверьте правильность работы созданных формул и сохраните таблицу под именем Надбавка за стаж.
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Подведение итогов
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Вопросы для проверки

□ Какая разница между абсолютными и относительными ссылками на ячейки?

□ Какие преимущества дает использование имен для ячеек и диапазонов?

□ Как создать имя и как его удалить?

□ Что такое функция, аргументы функции?

□ Как вводить функции с помощью Мастера функций?

□ Что представляют собой логические функции; как выполняется функция ЕСЛИ?

□ Какие ошибки могут возникнуть при расчетах и как их исправлять?

Вы научились выполнять вычисления в таблицах. Далее будет рассказано, как лучше оформить результаты вычислений. В следующем уроке будут рассмотрены различные приемы форматирования ячеек, листов и книг, после чего вы узнаете, как создавать диаграммы.
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Урок 6.5. Форматирование таблиц
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Оформить созданную таблицу можно различными способами:

□ применить для ячеек или таблицы в целом встроенные стили;

□ установить параметры форматирования для отдельных ячеек и диапазонов вручную;

□ настроить условное форматирование для ячеек;

□ создать новые документы на основе готовых шаблонов с предварительно настроенным форматированием.

Каждый из этих способов имеет свои особенности, которые будут описаны в данном уроке.
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Форматирование с помощью встроенных стилей
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В Excel, как и в Word, имеется набор встроенных стилей, позволяющих быстро придать таблице надлежащий вид. Встроенные стили можно применять для отдельных ячеек (диапазонов) или таблицы в целом.

Для форматирования всей таблицы выполните следующие действия.

1. Выделите диапазон ячеек для форматирования в виде таблицы.

2. На вкладке Главная в группе Стили нажмите кнопку Форматировать как таблицу.

3. В появившемся окне (рис. 6.41) выберите нужный стиль.
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Рис. 6.41. Выбор стиля таблицы


Для таблиц, отформатированных с помощью стилей, на ленте появляется дополнительная вкладка Работа с таблицами: Конструктор (рис. 6.42), где можно настроить формат таблицы с помощью флажков в группе Параметры стилей таблиц.
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Рис. 6.42. Вкладка Работа с таблицами: Конструктор


Для применения одного из встроенных стилей для отдельных ячеек выполните следующие действия.

1. Выделите нужную ячейку или диапазон.

2. На вкладке Главная в группе Стили нажмите кнопку Стили ячеек.

3. В появившемся окне (рис. 6.43) выберите нужный стиль.


[image: bin00000394.png]
Рис. 6.43. Выбор стиля ячейки


Если имеющиеся в Excel 2007 стили вас не устраивают, можно создать свои. Для создания нового стиля ячейки нажмите кнопку Стили ячеек и выполните команду Создатьстиль ячейки. В появившемся окне введите имя нового стиля, с помощью флажков выберите нужные компоненты, нажмите кнопку Формат и укажите параметры форматирования ячейки. После сохранения стиля вы сможете выбирать его с помощью кнопки Стили ячеек.

Создание стиля таблицы выполняется аналогично: выполните команду Форматировать как таблицу ► Создать стиль таблицы, введите имя нового стиля, затем последовательно выберите из списка элементы таблицы и для каждого из них задайте параметры форматирования с помощью кнопки Формат.

СОВЕТ

Для создания нового стиля на основе существующего откройте окно выбора стиля таблицы или ячейки, щелкните на названии стиля правой кнопкой мыши и выполните команду Дублировать.


[image: chapter_end]


[image: before_title]
Форматирование ячеек
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Выше были рассмотрены примеры быстрого форматирования с помощью стилей, но вы также можете выполнять форматирование ячеек и диапазонов вручную. Для этого нужно выделить нужные ячейки и воспользоваться кнопками в группах Шрифт, Выравнивание и Число на вкладке Главная. Работа с группой команд Число была подробно рассмотрена в уроке 6.3, поэтому остановимся на использовании возможностей группы Шрифт и Выравнивание.

Работа с командами в группе Шрифт почти не отличается от использования аналогичных команд в программе Word (см. урок. 5.3): в группе Шрифт можно устанавливать тип и размер шрифта, а также различные шрифтовые эффекты. Эти параметры обычно применяются ко всей ячейке или выделенному диапазону, но в режиме редактирования ячейки вы можете указать эти параметры для отдельных символов. В этой группе также есть кнопки для установки цвета заливки ячейки
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и типа ее границы
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Рассмотрим назначение кнопок в группе Выравнивание.
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Выравнивание текста. Excel позволяет установить как горизонтальное, так и вертикальное выравнивание текста в ячейках. Вертикальное выравнивание имеет смысл для строк с большой высотой, где текст можно расположить у верхнего, у нижнего края и посередине (рис. 6.44).
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Рис. 6.44. Примеры различных способов выравнивания в ячейке
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Ориентация. В ячейках Excel текст можно размещать под любым углом. Основные способы расположения текста в ячейке будут доступны в меню кнопки Ориентация; чтобы выбрать произвольный угол поворота, выполните команду Форматвыравнивания ячейки этого меню.
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Перенос текста. По умолчанию текст в ячейках отображается в одной строке, но с помощью кнопки Перенос текста можно включить режим разбивки текста на несколько строк с автоматическим увеличением высоты строки (так, как это выполняется в Word). Повторное нажатие кнопки отключает режим разбивки.

[image: bin00000401.png]
Объединить и поместить в центре. Для объединения нескольких ячеек в одну выделите их и нажмите данную кнопку. Повторное ее нажатие вернет состояние ячеек в исходное.
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Увеличить отступ, Уменьшить отступ. Изменение значения отступа в ячейке. При выравнивании по левому краю изменяется отступ слева, при выравнивании по правому краю – справа.

Дополнительные возможности для форматирования ячеек вы найдете в диалоговом окне Формат ячеек, которое можно открыть, щелкнув правой кнопкой мыши на ячейке или диапазоне и выполнив в контекстном меню команду Формат ячеек. Это окно состоит из нескольких вкладок; для открытия нужной можно использовать кнопку вызова диалогового окна в группах Шрифт, Выравнивание (рис. 6.45) или Число.
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Рис. 6.45. Вкладка Выравнивание диалогового окна Формат ячеек


Большинство элементов на вкладке Выравнивание окна Формат ячеек дублируют рассмотренные выше команды группы Выравнивание, но при необходимости можно воспользоваться некоторыми дополнительными возможностями. Например, можно включить режим автоподбор ширины, и размер шрифта будет автоматически уменьшен до значения, при котором весь текст будет помещаться в одну строку. Можно также задать произвольный угол поворота текста в ячейке с помощью элементов группы Ориентация.

Назначение других вкладок окна Формат ячеек следующее:

□ Число. Служит для установки форматов чисел (см. урок 6.3);

□ Шрифт. Почти полностью продублирована кнопками в группе Шрифт; может понадобиться для установки эффектов зачеркнутый, надстрочный или подстрочный;

□ Граница. Можно установить границы ячеек и выбрать тип и цвет линий;

□ Заливка. Позволяет выбрать заливку для ячейки, но это проще сделать с помощью кнопки Цвет заливки в группе Шрифт;

□ Защита. Можно включать или отключать защиту содержимого ячейки и отображение формул; данные параметры будут действовать только после включения защиты листа.
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Форматирование строк и столбцов
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Для изменения ширины столбца следует передвинуть его границу в области заголовков столбцов. Аналогично можно изменять высоту строк. Для более точной настройки ширины столбцов и высоты строк используйте меню кнопки, появляющееся после выполнения команды Главная ► Ячейки инажатия кнопки Формат (рис. 6.46).

После выполнения команды Ширина столбца можно ввести нужную ширину столбца вручную. Аналогично можно настроить высоту строки с помощью команды Высота строки. Автоподбор щирины столбца позволяет установить минимально возможную ширину столбца, при которой все данные в ячейках отображаются полностью. Аналогичные команды существуют для изменения высоты строк.
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Рис. 6.46. Команды для форматирования строк и столбцов


Можно также скрывать отдельные строки или столбцы. Например, чтобы скрыть столбец, выделите его и нажмите кнопку Формат и выполните команду Скрыть или отобразить ► Скрыть столбцы. Для отображения скрытого столбца следует выделить два столбца, между которыми находится скрытый, и, нажав кнопку Формат, выполнить команду Скрыть или отобразить ► Отобразить столбцы. Аналогичным способом можно скрывать и отображать строки.
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Шаблон представляет собой заготовку или бланк для часто используемых документов. Можно воспользоваться готовым шаблоном, загрузить шаблон из Интернета или использовать в качестве шаблона любую ранее сохраненную книгу.

Для создания нового документа на основе шаблона нажмите Кнопку «Office» и выполните команду Создать, чтобы открыть окно Создание книги. Здесь доступны следующие операции:

□ для создания новой книги дважды щелкните кнопкой мыши на значке Новая книга в области Пустые и последние;

□ для создания документа на основе одного из установленных шаблонов выберите пункт Установленные шаблоны (рис. 6.47), затем дважды щелкните кнопкой мыши на значке нужного шаблона;
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Рис. 6.47. Окно выбора шаблона


□ при наличии подключения к Интернету можно поискать нужный шаблон в одной из категорий группы Microsoft Office Online; после двойного щелчка на выбранном шаблоне он будет загружен на компьютер, затем на его основе будет создан новый документ;

□ для использования в качестве шаблона ранее сохраненной книги выполните команду Из существующего документа в группе Шаблоны и укажите путь к файлу документа.

После создания нового документа на основе шаблона заполните его нужными данными, после чего вы сможете сохранить или распечатать его как любую другую книгу Microsoft Excel.

[image: chapter_end]


[image: before_title]
Условное форматирование
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Значительно повысить наглядность расчетных листов можно средствами условного форматирования, с помощью которого выделяются ячейки с определенными значениями. Рассмотрим использование условного форматирования на примере таблицы результатов конкурса КВН (см. рис. 6.31), которая была создана в уроке 6.3. После применения условного форматирования она может иметь вид, показанный на рис. 6.48.
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Рис. 6.48. Пример таблицы с условным форматированием


Для применения условного форматирования нужно выделить необходимый диапазон ячеек, выполнить команду Главная ► Стили ► Условное форматирование и выбрать желаемый вариант. Например, для отображения значков рядом с оценками судей (см. рис. 6.48) выделите диапазон C4:E10, в меню кнопки Условное форматирование выберите вариант Наборы значков и укажите желаемый вид значков (рис. 6.49). Для создания столбцов в поле Средний балл выделите диапазон F2:F14 и выберите вариант форматирования Гистограмма.
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Рис. 6.49. Выбор варианта условного форматирования


Иногда в таблицах необходимо выделить ячейки со значениями, которые больше, меньше или равны определенному числу. Для этого в меню Условное форматирование выберите пункт Правила выделения ячеек, затем – условие и укажите в появившемся окне число, с которым нужно сравнивать значения ячеек, и желаемый стиль форматирования.

При необходимости для одного диапазона можно последовательно применить несколько условий для форматирования. Для просмотра всех установленных правил для выбранной ячейки или диапазона нажмите кнопку Условное форматирование и выполните команду Управление правилами. В появившемся окне (рис. 6.50) можно просматривать и редактировать установленные правила, добавлять новые и удалять имеющиеся.
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Рис. 6.50. Диспетчер правил условного форматирования


Любое из правил условного форматирования можно настроить по своему усмотрению, дважды щелкнув на нем кнопкой мыши в окне диспетчера. Например, для любого набора значков можно вручную указать значения, при которых будет отображаться каждый из значков набора (рис. 6.51).
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Рис. 6.51. Окно изменения правил форматирования
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Графика в Excel
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Excel позволяет использовать на листах графические объекты различных типов – автофигуры, объекты WordArt, картинки, диаграммы, рисунки из файлов и др. Для вставки графических объектов существуют возможности вкладки Вставка. Работа с графикой в Excel почти не отличается от использования графики в Word, поэтому для подробных инструкций обратитесь к урокам предыдущей части книги.
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Подготовка листов к печати
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Рабочий лист в программе Excel обычно отображается цельным и непрерывным, хотя при печати он может быть разделен на несколько страниц, поэтому часто есть необходимость просмотреть и подкорректировать разбивку листа. Для этого можно воспользоваться режимом Разметка страницы, который выбирается на вкладке Вид. В этом режиме лист будет отображаться так, как он будет выглядеть при печати (рис. 6.52).
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Рис. 6.52. Режим Разметка страницы


ПРИМЕЧАНИЕ

В сравнении с предыдущими версиями в Excel 2007 режим разметки страницы был существенно изменен и дополнен, однако при необходимости на вкладке Вид можно выбрать Страничный режим, полностью аналогичный режиму Разметка страницы в предыдущих версиях Excel.


Для подготовки листов к печати удобно использовать возможности вкладки Разметка страницы (см. рис. 6.52). С ее помощью можно выполнить следующие действия:

□ применить для страницы одну из встроенных тем, как это делалось в программе Word; можно также изменять отдельные элементы темы – цвета, шрифты или эффекты; все эти действия выполняются с помощью кнопок в группе Темы;

□ настроить поля, ориентацию страницы, размер бумаги и другие параметры с помощью кнопок группы Параметры страницы;

□ напечатать не весь лист, а отдельный диапазон ячеек можно, выделив его, нажав кнопку Область печати и выполнив команду Задать; для отмены печати диапазона нужно нажать кнопку Область печати и выполнить команду Убрать;

□ для печати заголовков на каждом листе нужно нажать кнопку Печатать заголовки, установить курсор в поле Сквозные строки и выделить строки заголовков на листе; аналогично можно использовать поле Сквозные столбцы;

□ для подгонки размера страниц нужно использовать кнопки в группе Вписать; изменяя масштаб, можно напечатать лист в увеличенном или уменьшенном виде; при необходимости подогнать масштаб для печати на заданное количество страниц можно воспользоваться раскрывающимися списками Ширина иВысота;

□ в группе Параметры листа можно включать или выключать отображение на экране сетки и заголовков с помощью флажков области Вид; флажки области Печатьслужат для включения или выключения печати этих элементов.

Для создания колонтитулов щелкните кнопкой мыши в области верхнего или нижнего колонтитула – на ленте появится вкладка для работы с колонтитулами (рис. 6.53). Колонтитулы в Excel автоматически разделяются на левую, среднюю и правую часть. В каждую из них можно вставить готовые элементы с помощью кнопок группы Элементы колонтитулов или набрать текст вручную. Для завершения работы с колонтитулами щелкните кнопкой мыши на любой ячейке листа.
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Рис. 6.53. Работа с колонтитулами в Excel


Для предварительного просмотра и печати нажмите Кнопку «Office» и выберите Печать, где будут доступны следующие команды.

□ Печать. Появится окно параметров печати, которое почти не отличается от стандартного диалога печати большинства программ; единственная особенность – это возможность выбора для печати выделенного диапазона, листа, книги или списка.

□ Быстрая печать. Будет выполнена печать листа без появления диалоговых окон.

□ Предварительный просмотр позволяет увидеть расположение информации на листах бумаги в окне предварительного просмотра.
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Практическая работа 48. Форматирование таблиц
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Задание. Отформатировать таблицу по приведенным образцам.


Последовательность выполнения

1. В новой книге создайте таблицу, показанную на рис. 6.54.
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Рис. 6.54. Исходная таблица для выполнения форматирования


2. Средствами форматирования ячеек приведите таблицу к следующему виду (см. рис. 6.44) и сохраните ее под именем Форматирование.

3. Откройте ранее созданную книгу с именем КВН (урок 6.3) и с помощью условного форматирования приведите ее к следующему виду (см. рис. 6.48).

4. Откройте книгу Зарплата (урок 6.3) и приведите ее к такому виду (рис. 6.55), используя следующие приемы:

• стили ячеек и таблиц;

• вставку строк, рисунков, объектов WordArt, колонтитулов и др.;

• с помощью условного форматирования выделите значения тех ячеек столбца D, в которых количество отработанных часов больше 150.

5. Проверьте установленные параметры страницы и выполните предварительный просмотр перед печатью.

6. Напечатайте документ.

7. Сохраните таблицу под именем Ведомость на зарплату.
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Рис. 6.55. Пример форматирования расчетной ведомости
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Подведение итогов
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Вопросы для проверки

□ Какие типы встроенных стилей вы знаете?

□ Как создать новый стиль?

□ Какие возможности форматирования ячеек доступны в Excel?

□ Как открыть окно Формат ячеек?

□ Сравните возможности форматирования таблиц в Word и Excel.

□ Как в Excel автоматически выделять определенные числа, например жирным шрифтом?

□ Как создавать новый документ на основе шаблона?

□ Какие возможности для работы с графикой имеет Excel?

В следующем уроке вы будете строить диаграммы и графики, которые позволят представить данные в наглядном и привлекательном виде.
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Урок 6.6. Диаграммы и графики
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Основные сведения о диаграммах
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Диаграммы служат для представления имеющихся в таблице данных в графическом виде, что позволяет повысить наглядность данных, показать соотношение различных параметров или динамику их изменения. Excel позволяет строить диаграммы различных типов; простые примеры наиболее употребительных диаграмм показаны на рис. 6.56.
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Рис. 6.56. Основные типы диаграмм


Эти диаграммы имеют следующее назначение:

□ гистограмма, или столбчатая диаграмма, служит для количественного сравнения различных показателей, то есть наглядно отвечает на вопрос, что больше, а что меньше; можно выбрать и другие типы диаграмм, которые аналогичны гистограммам, отличаются только формой и положением фигур, например различные варианты линейчатых диаграмм;

□ круговую диаграмму следует применять для отображения частей целого; круг принимается за 100 %, а значения, по которым строится диаграмма, отображаются в виде секторов различной величины; разновидностью круговой диаграммы является кольцевая, которая строится аналогично и отличается только внешним видом;

□ графики обычно используются, чтобы показать динамику изменения параметров с течением времени, реже демонстрируют изменение одного параметра относительно другого.

С помощью Excel можно построить диаграммы других типов, которые представляют собой разновидности перечисленных выше основных типов. Информацию об особенностях различных типов диаграмм и рекомендации по их применению можно найти в справочной системе Excel.
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Построение и диаграмм
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Перед построением диаграммы нужно создать таблицу с данными, которые будут использоваться в ней. Структуру таблицы следует продумать таким образом, чтобы нужные для диаграммы данные находились в одном или нескольких столбцах. Диаграмма на основе таблицы с данными строится следующим образом.

1. Выделите на листе данные для диаграммы. В область выделения можно включить заголовки строк и столбцов – в этом случае Excel автоматически создаст подписи данных и осей.

2. Выберите тип и вид диаграммы с помощью кнопок на вкладке Вставка группы Диаграммы– диаграмма будет создана автоматически.

3. Отформатируйте диаграмму с помощью инструментов на дополнительных вкладках для работы с диаграммами (рис. 6.57).
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Рис. 6.57. Выбор типа гистограммы
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Форматирование диаграмм
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Если построенная диаграмма не отвечает требованиям, ее можно доработать с помощью простых и эффективных средств Excel 2007. Для форматирования диаграмм на ленте имеется вкладка Работа с диаграммами, состоящая из трех вкладок: Конструктор, Макет и Формат.

Вкладка Конструктор (рис. 6.58) предназначена для быстрого редактирования и форматирования диаграмм и содержит следующие группы команд.
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Рис. 6.58. Работа с диаграммами, вкладка Конструктор


□ Тип. Если вы неудачно подобрали тип диаграммы, то можете изменить его с помощью кнопки Изменить тип диаграммы. Кнопка Сохратить как шаблон позволяет сохранить форматирование и макет диаграммы для последующего использования.

□ Данные. Иногда для наглядности в диаграмме целесообразно поменять данные по строкам и столбцам – для этого предназначена кнопка Строка/столбец. Кнопка Выбрать данные открывает окно ручной настройки данных.

□ Макеты диаграмм. Здесь можно выбрать один из встроенных макетов диаграммы. Встроенные макеты отличаются наличием или отсутствием отдельных элементов диаграммы, их формой и расположением.

□ Стили диаграмм. Предназначена для выбора одного из встроенных стилей оформления. Excel 2007 предлагает три варианта стилей оформления: черно-белые, разноцветные и выполненные в оттенках одного цвета.

□ Расположение. Позволяет переместить диаграмму на другой лист или создать для нее новый.

С помощью встроенных стилей и макетов можно быстро отформатировать диаграмму; если возможностей вкладки Конструктор недостаточно, можно отформатировать диаграмму вручную.

Например, для ручной настройки макета диаграммы откройте вкладку Макет, где можно выбрать варианты форматирования названий, подписей, осей, сетки, стенок и других элементов диаграммы. Для этого используйте кнопки с меню в группах Подписи, Оси и Фон (рис. 6.59).
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Рис. 6.59. Работа с диаграммами, вкладка Макет


Любая диаграмма состоит из отдельных объектов – заголовки, оси, линии сетки, ряды, подписи данных, легенда и др. Некоторые объекты могут в свою очередь состоять из нескольких более простых объектов. Для каждого объекта диаграммы имеется диалоговое окно установки параметров форматирования. Для вызова этого окна щелкните кнопкой мыши на нужном элементе, затем нажмите кнопку Форматвыделенного фрагмента в группе Текущий фрагмент. Например, на рис. 6.60 показано окно Формат оси, в котором можно настроить шкалу значений, изменить цвет и тип линий, заливку и другие параметры. Аналогичные окна имеются для других элементов диаграммы; выбирать нужный объект можно также с помощью раскрывающегося списка в группе Текущий фрагмент.
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Рис. 6.60. Окно изменения формата оси


С помощью вкладки Формат (рис. 6.61) можно применить один из встроенных стилей для отдельных объектов диаграммы, задать тип заливки и контуров и применить различные эффекты для фигур. Элементы для выполнения этих действий расположены в группе Стили фигур. С помощью группы Стили WordArt можно настроить текстовые эффекты для объектов диаграммы. Перед выполнением рассмотренных команд в диаграмме следует выделить нужный объект.
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Рис. 6.61. Работа с диаграммами, вкладка Формат


С объектами диаграммы можно выполнять и другие действия, например перемещать с помощью кнопки мыши, изменять размеры перетаскиванием обрамляющих маркеров или удалять с диаграммы с помощью клавиши Delete. Для элементов, содержащих текст или цифры, можно изменять параметры шрифтов с помощью кнопок группы Шрифт на вкладке Главная.
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Диаграмму, расположенную на одном листе с таблицей, можно распечатать как часть рабочего листа или отдельно. Напечатать диаграмму отдельно от остальной части листа можно, выделив ее, а затем выполнив команду Кнопка «Office» ► Печать ► Предварительный просмотр для просмотра перед печатью, и, если результат просмотра удовлетворил, можно воспользоваться имеющейся в окне просмотра кнопкой Печать.

Для печати диаграммы вместе с остальной частью листа следует настроить взаимное размещение диаграммы и данных в режиме отображения Разметка страницы, а также другие параметры страницы (см. урок. 6.5). Перед печатью нужно убедиться в том, что ни одна из диаграмм на листе не выделена (для этого можно выделить любую ячейку с данными).
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Практическая работа 49. Построение и форматирование диаграмм
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Задание 1. Создать таблицу с данными, построить по таблице гистограмму и отформатировать ее, как показано на рис. 6.62.
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Рис. 6.62. Пример гистограммы


Последовательность выполнения

1. Создайте необходимую таблицу с данными (см. рис. 6.62).

2. Выделите нужные для диаграммы данные. В данном примере это диапазон A2:D7.

3. На вкладке Вставка нажмите кнопку Гистограмма и выберите нужный вариант диаграммы (см. рис. 6.57). В данном случае выбран объемный вариант гистограммы с группировкой; чтобы получить информацию об имеющихся типах гистограмм, подведите к нему указатель мыши и дождитесь всплывающей подсказки.

4. Если вы правильно выделили диапазон с данными, то после выбора типа диаграммы она будет создана автоматически на текущем листе. Вы можете переместить диаграмму в правую часть экрана и уменьшить ее размеры, чтобы ячейки с данными не были закрыты.

5. На вкладке Конструктор нажмите кнопку Строка/столбец. Обратите внимание, как изменяется вид диаграммы. Снова нажмите кнопку Строка/столбец – диаграмма должна вернуться к первоначальному виду.

6. Попробуйте применить к диаграмме различные макеты и стили, выбирая их на вкладке Конструктор.

7. Для изменения названия диаграммы выделите его с помощью мыши, затем щелкните кнопкой мыши на тексте, чтобы появился текстовый курсор, и отредактируйте текст. Аналогично можно изменить названия осей.

8. Измените размер и тип шрифта для текстовых элементов диаграммы. Для этого щелкните на нужном элементе правой кнопкой мыши и воспользуйтесь кнопками появившейся панели.

9. Измените тип диаграммы с помощью соответствующей кнопки вкладки Конструктор, например выберите коническую или пирамидальную.

10. Самостоятельно примените другие эффекты форматирования для различных элементов. Если примененный эффект ухудшает вид диаграммы, воспользуйтесь кнопкой Отменить на панели быстрого доступа. Один из вариантов отформатированной гистограммы показан выше (см. рис. 6.62).


Задание 2. Построить и отформатировать круговую диаграмму для отображения результатов выборов в парламент, как показано на рис. 6.63.
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Рис. 6.63. Круговая диаграмма


Последовательность выполнения

1. Перейдите на второй лист книги и создайте таблицу с данными (см. рис. 6.63).

2. Выделите диапазоны с данными для диаграммы. В данном примере это диапазон АЗ:В8.

ВНИМАНИЕ

При построении круговых диаграмм в выделенный для диаграммы диапазон нельзя включать строку с итоговыми данными – в этом случае диаграмма будет построена неверно.


3. На вкладке Вставка нажмите кнопку Круговая, выберите тип диаграммы Объемная круговая – диаграмма будет построена автоматически.

4. На вкладке Конструктор примените к диаграмме один из встроенных стилей.

5. Выполните команду Работа с диаграммами ► Макет; с помощью кнопок в группе Подписиотключите отображение легенды и попробуйте различные варианты отображения подписей данных.

6. Для получения подписей как на рис. 6.63 выполните в меню кнопки Подписи данных команду Дополнительные параметры подписей данных. В появившемся окне установите следующие флажки: имена категорий, доли, линии выноски и установите переключатель в положение У вершины снаружи.

7. Откройте на ленте вкладку Формат и примените эффекты WordArt для названия диаграммы.

8. Для каждого сектора данных примените цвет, соответствующий названию партии. Для выделения одного сектора круга выделите сначала весь круг щелчком кнопки мыши, а затем щелкните кнопкой мыши на нужном секторе. После этого на вкладке Формат выберите новый стиль фигуры или измените ее заливку.


Задание 3. Построить график изменения курсов валют в течение года (рис. 6.64).
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Рис. 6.64. Пример графика


1. Последовательность построения графика аналогична предыдущим примерам: следует создать таблицу, выделить нужный диапазон, выбрать тип диаграммы и разместить ее в удобном месте листа.

2. В графике (см. рис. 6.64) для значений столбца Доллар используется вспомогательная вертикальная ось. Чтобы добиться такого эффекта, откройте на ленте вкладку Макет, в группе Текущий фрагмент выберите из раскрывающегося списка Ряд«Доллар», затем нажмите кнопку Формат выделенного фрагмента. В появившемся окне установите переключатель в положение По вспомогательной оси инажмите кнопку Закрыть.

3. С помощью кнопок в группе Подписи вкладки Макет настройте положение подписей осей и легенды так, как показано на рисунке (см. рис. 6.64).

4. Перейдите на вкладку Формат и отформатируйте различные элементы графика по своему усмотрению.

5. Сохраните результаты работы в книге под именем Диаграммы.


Задание для самостоятельного выполнения

1. Откройте таблицу расчета заработной платы (файл Зарплата) и дополните ее диаграммой. Самостоятельно выберите подходящий тип диаграммы, а также определите диапазон исходных данных. Отформатируйте построенную диаграмму.

2. Аналогично постройте диаграмму по результатам выступления команд в КВН (см. урок 6.3).
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Подведение итогов
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Вопросы для проверки

□ Что такое диаграмма, какие бывают виды диаграмм?

□ В каких случаях целесообразно использовать гистограммы, круговые диаграммы, графики?

□ Опишите общую последовательность действий при построении диаграммы.

□ Какие элементы диаграмм вы знаете?

□ Как изменить параметры диаграммы после ее создания?

□ Как изменять формат отдельных элементов диаграммы?

□ Какими способами можно выполнить печать диаграммы?

Из завершающего урока вы узнаете о специальных методах работы с большими объемами упорядоченных данных или базами данных.
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Урок 6.7. Базы данных в Excel
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Понятие о базах данных
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Программа Excel часто применяется для обработки больших объемов информации, которые представлены в виде упорядоченных списков данных. Примером подобной информации может служить таблица, показанная выше (см. рис. 6.62). Такой список также называют базой данных и применяют к нему следующие термины и правила.

□ Верхняя строка списка называется заголовками столбцов и определяет общую структуру списка.

□ Все остальные строки списка называются записями. Каждая запись (строка) должна относиться к одному объекту списка. В примере, показанном на рис. 6.65, каждая запись содержит информацию об одном товаре.

□ Столбец списка называется полем; в каждом столбце должны находиться данные определенного типа в соответствии с заголовком поля.

□ Все записи должны иметь одинаковое количество полей, некоторые поля можно оставить незаполненными.
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Рис. 6.65. Пример списка данных


При создании базы данных в Excel следует соблюдать приведенные выше правила и не оставлять полностью пустых строк или столбцов. Можно использовать только одну или несколько верхних строк для создания заголовка списка. Большинство примеров из предыдущих уроков являются списками данных с заголовком в верхней строке.

ПРИМЕЧАНИЕ

Для эффективной работы с базами данных существуют специализированные программы, например Microsoft Access, которая входит в пакет Microsoft Office 2007. База данных в Access обычно состоит из нескольких взаимосвязанных таблиц; в данном уроке будем считать, что база данных состоит из одной таблицы.
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Сортировка списков данных
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Нередко возникает необходимость отсортировать данные в списке, то есть упорядочить записи по значению определенного поля. В Excel 2007 для сортировки данных имеются команды на двух вкладках ленты:

□ в группе Редактирование вкладки Главная есть кнопка Сортировка и фильтр, после нажатия которой появляется меню с командами для сортировки и фильтрации (рис. 6.66, слева);

□ на вкладке Данные имеется группа Сортировка и фильтр, кнопки которой (рис. 6.66, справа) соответствуют упомянутым выше командам меню кнопки Сортировкаи фильтр.
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Рис. 6.66. Меню кнопки Сортировка и фильтр вкладки Главная (слева) и группа команд Сортировка и фильтр на вкладке Данные (справа)


В Excel существует два способа сортировки: быстрая и настраиваемая. Быстрая сортировка выполняется следующим образом.

1. Сделайте активной любую ячейку с данными в столбце, где нужно выполнить сортировку.

2. Щелкните на кнопке Сортировка и фильтр и выполните одну из команд Сортировка от A до Я и Сортировка от Я до A (см. рис. 6.66, слева). Можно также использовать кнопки в группе команд Сортировка и фильтр (см. рис. 6.66, справа).

3. После выполнения команды Excel автоматически определит диапазон сортировки и упорядочит строки по выбранному столбцу. Если список имеет правильную структуру, то в диапазон сортировки будут включены все имеющиеся записи.

Иногда возникает необходимость отсортировать не весь список, а отдельную группу строк. В таком случае сначала выделяется нужный диапазон, после чего выполняется команда сортировки.

При выделении для сортировки отдельных столбцов может появиться диалоговое окно со следующим выбором:

□ расширить диапазон для сортировки;

□ сортировать только в пределах выделения;

□ отменить сортировку и попытаться правильно выделить диапазон.

ВНИМАНИЕ

При сортировке отдельных столбцов данных существует опасность исказить информацию в списке, перемешав значения столбцов. Для правильной сортировки списка в диапазон нужно включать все имеющиеся столбцы.

СОВЕТ

Если сортировка была выполнена не так, как нужно, выполните команду Отменить длявозврата таблицы к исходному состоянию, после чего попробуйте выполнить сортировку другим способом.


Команды быстрой сортировки позволяют сортировать данные только по одному полю. Для упорядочивания данных по нескольким полям следует воспользоваться настраиваемой сортировкой. Для этого выполните следующие действия.

1. Сделайте активной любую ячейку в списке или выделите для сортировки весь список.

2. Выполните следующую команду: Сортировка и фильтр ► Настраиваемая сортировка (см. рис. 6.66, слева) или нажмите кнопку Сортировка в группе Сортировка и фильтр (см. рис. 6.66, справа).

3. В появившемся окне (рис. 6.67) укажите, по какому столбцу следует выполнить сортировку, и укажите ее порядок. Если Excel автоматически не определил заголовки столбцов, установите флажок Мои данные содержат заголовки.
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Рис. 6.67. Диалоговое окно сортировки диапазона


4. Для сортировки по нескольким полям нажмите кнопку Добавить уровень и введите параметры второго столбца сортировки. Аналогично можно добавить еще один или несколько уровней. Сортировка будет выполнена после нажатия кнопки OK.
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Практическая работа 50. Сортировка списка данных


[image: after_title]

Задание 1. Упорядочить записи в таблице (см. рис. 6.65) по убыванию цены товара (от большей к меньшей).


Последовательность выполнения

1. Создайте новую книгу и заполните таблицу данными (см. рис. 6.65). Сохраните ее под именем Товары на складе.

2. Сделайте активной любую ячейку с данными в столбце Цена. Не следует выделять несколько ячеек или целый столбец.

3. Выполните команду Сортировка от Я до А, после чего таблица примет вид, показанный на рис. 6.68.

4. Чтобы вернуть таблицу к первоначальному виду, воспользуйтесь кнопкой Отменить на панели быстрого доступа.
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Рис. 6.68. Список данных после сортировки по цене товара


Задание 2. В списке товаров (см. рис. 6.65) выполните сортировку по категориям товаров, а в пределах каждой категории – по убыванию цены.


Последовательность выполнения

1. Сделайте активной любую ячейку с данными и нажмите кнопку Сортировка вгруппе Сортировка и фильтр вкладки Данные.

2. В списке Сортировать по выберите пункт Название. Если вместо заголовков списка отображаются названия столбцов в Excel, установите флажок Мои данные содержат заголовки.

3. Щелкните на кнопке Добавить уровень и в списке Затем по выберите пункт Цена,$.

4. Установите для пункта Название порядок от А до Я, а для пункта Цена,$ – По убыванию.

5. Нажмите кнопку OK и проверьте правильность сортировки.
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Использование фильтров
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Вы можете встретиться с задачей отбора записей в объемном списке данных, что занимает продолжительное время. Для этого проще всего использовать встроенные возможности фильтрации данных. Excel 2007 обладает простыми и удобными средствами установки фильтров, которые будут рассмотрены в следующей практической работе.
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Практическая работа 51. Отбор записей из списка с помощью фильтра
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Задание 1. Отобрать в прайс-листе (см. рис. 6.65) только товары, которые имеются на складе.


Последовательность выполнения

1. Откройте список товаров, который сохранен под именем Товары на складе (см. рис. 6.65).

2. В столбце Наличие выделите любую ячейку со значением Есть.

3. Щелкните правой кнопкой мыши и в контекстном меню выполните команду Фильтр► Фильтр по значению выделенной ячейки (рис. 6.69). Будет включен режим автофильтра, а в списке останутся только записи, которые соответствуют условию.

4. Для отмены фильтра нажмите кнопку Фильтр на вкладке Данные (см. рис. 6.66, б).
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Рис. 6.69. Установка фильтра по значению ячейки


Задание 2. Выбрать из списка все принтеры, которые есть на складе и которые можно заказать.


Последовательность выполнения

1. Для включения режима фильтрации выделите любую ячейку с данными и нажмите кнопку Фильтр на вкладке Данные. В правой части заголовков столбцов списка должны появиться кнопки со стрелками.

2. Сначала отберите все принтеры. Это можно сделать с помощью контекстного меню, как в предыдущем задании, однако есть другой способ:

1) щелкните на кнопке со стрелкой возле заголовка Название;

2) снимите флажок Выделить все, затем установите флажок Принтер и нажмите кнопку OK (рис. 6.70).

3. Для отбора товаров, которые есть на складе или могут быть заказаны, щелкните на кнопке со стрелкой возле заголовка Наличие, снимите флажок Нет и нажмите кнопку OK. При последовательном применении нескольких фильтров они накладываются друг на друга, поэтому в списке останутся только принтеры, которые есть на складе или которые можно заказать.


Задание 3. Выберите из списка только мониторы с ценой менее $300.


Последовательность выполнения

1. Отмените предыдущий фильтр и отберите все мониторы одним из описанных выше способов.
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Рис. 6.70. Установка фильтра


2. Щелкните на кнопке со стрелкой возле заголовка Цена и выполните команду Числовые фильтры ► меньше.

3. В соответствующее поле введите значение 300 (рис. 6.71) и нажмите кнопку ОК для применения фильтра.
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Рис. 6.71. Окно установки фильтра по условию
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Итоговые вычисления в таблицах
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В Excel имеются средства для расчета итоговых данных в таблицах и их анализа. Например, с помощью команды Промежуточные итоги можно автоматически разделить таблицу на группы и для каждой из них рассчитать итоговые значения.

Мощным инструментом для анализа данных является сводная таблица, с помощью которой можно получить несколько итогов или группировку по нескольким полям. Данные из списка в сводной таблице могут представляться в виде двухмерной таблицы, которая часто удобнее для анализа.

Использование перечисленных возможностей будет рассмотрено в следующей практической работе.
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Практическая работа 52. Итоговые вычисления в таблицах
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Задание 1. Для таблицы, показанной на рис. 6.72, нужно рассчитать итоговые данные по отдельным датам или товарам с помощью средства Промежуточные итоги.
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Рис. 6.72. Книга учета продаж (будет использована в примерах вычисления промежуточных итогов и построения сводной таблицы)


Последовательность выполнения

1. Создайте таблицу (см. рис. 6.72) и сохраните ее под именем Учет продаж.

2. Отсортируйте таблицу по полю, по которому нужно выполнить группировку (в данном примере это сортировка по дате).

3. Сделайте активной любую ячейку в списке данных и нажмите кнопку Промежуточные итоги вгруппе Структура вкладки Данные.

4. Выполните команду Данные ► Итоги – весь список будет выделен и появится окно Промежуточные итоги.

5. В данном окне нужно указать поле, при изменении которого следует вычислять итоги, какую итоговую операцию выполнить и по каким полям подсчитать итоги. Для решения задачи следует установить значения полей, как показано на рис. 6.73.
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Рис. 6.73. Диалоговое окно Промежуточные итоги


6. Нажмите кнопку OK – Excel выполнит расчет промежуточных итогов (рис. 6.74). Обратите внимание на появившиеся кнопки в левой части окна Excel. С их помощью можно изменять представление списка, скрывая определенные группы данных.
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Рис. 6.74. Результат вычисления промежуточных итогов


7. Убрать с листа промежуточные итоги можно, повторно нажав кнопку Промежуточные итоги и в появившемся окне (см. рис. 6.73) нажав кнопку Убрать все.


Задание 2. Построить сводную таблицу для книги учета продаж (см. рис. 6.72), из которой можно будет узнать итоговые значения количества товаров и суммы продаж в разрезе как по датам, так и по каждому наименованию товара.


Последовательность выполнения

1. Откройте книгу, сохраненную с именем Учет продаж, и сделайте активной любую ячейку в списке данных или выделите весь список.

2. На вкладке Вставка нажмите кнопку Сводная таблица.

3. В окне создания сводной таблицы (рис. 6.75) проверьте правильность определения диапазона данных и нажмите кнопку OK.

4. В области Список полей сводной таблицы установите флажки Дата, Наименование товара, Количество и Сумма – сводная таблица будет создана автоматически (рис. 6.76).
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Рис. 6.75. Окно создания сводной таблицы
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Рис. 6.76. Пример сводной таблицы


5. Измените структуру сводной таблицы перетаскиванием полей между областями названий строк, столбцов или значений. Чтобы получить таблицу, показанную на рис. 6.77, перетащите поле Дата из области Названия строк в область Названиястолбцов и отключите отображение поля Количество, сняв соответствующий флажок.
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Рис. 6.77. Сводная таблица после изменения структуры


6. Самостоятельно изучите средства изменения структуры и формата сводной таблицы с помощью контекстных вкладок, появляющихся на ленте при выборе таблицы:

• на вкладке Параметры можно изменять параметры таблицы в целом, отдельных полей и др.; например, для изменения итоговой операции сделайте активной любую ячейку в области значений, нажмите кнопку Параметры поля вгруппе Активное поле и выберите желаемую операцию;

• на вкладке Конструктор можно изменять параметры отображения таблицы и применять встроенные стили для автоматического форматирования.
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Подведение итогов
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Вопросы для проверки

□ Дайте определение следующих терминов: база данных, поле, запись.

□ Каких правил следует придерживаться при создании списков данных?

□ Как выполнять сортировку данных?

□ Как установить фильтр и как его убрать?

□ Как отобрать с помощью фильтра записи, отвечающие нескольким условиям?

□ Какими возможностями для анализа обладают промежуточные итоги и сводные таблицы?

□ Как рассчитать промежуточные итоги?

□ Как создать сводную таблицу и изменить ее свойства?

Это был последний урок по Excel. Вы выполнили все задачи, поставленные в начале этой части книги. Как и при изучении Word, здесь были рассмотрены главные возможности Excel, позволяющие решать большинство практических задач. Для самообразования и повышения вашего профессионального уровня можно дать следующие советы:

□ как можно чаще пробуйте составлять расчетные таблицы;

□ сложную задачу не всегда удается решить с первого раза – даже профессионалы часто находят решение только после нескольких попыток;

□ количество встроенных функций в Excel составляет несколько сотен, и среди них можно найти ту, которая решит задачу оптимальным способом; Мастер функций и справочная система помогут разобраться в новых функциях.

Следующая глава книги посвящена созданию и использованию баз данных в программе Microsoft Access. Вы уже получили основные сведения о базах данных и знаете, что их можно создавать в Excel, но программа Access имеет больше возможностей, о которых вам предстоит узнать.
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Глава 7

Разработка баз данных в программе Access
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□ Урок 7.1. Знакомство с программой Access

□ Урок 7.2. Основные приемы работы с данными

□ Урок 7.3. Создание таблиц

□ Урок 7.4. Проектирование базы данных. Создание связей между таблицами

□ Урок 7.5. Запросы

□ Урок 7.6. Формы и отчеты

Access – это приложение для работы с базами данных или система управления базами данных (СУБД). Компьютерные базы данных используются почти во всех областях деятельности. Умение работать с ними обязательно для пользователей компьютеров наряду с навыками использования текстовых редакторов, электронных таблиц и возможностей Интернета.

Базы данных и программы для работы с ними отличаются от других приложений тем, что для их настройки и обслуживания приходится привлекать квалифицированных программистов и системных администраторов. Для обслуживания средних и больших информационных систем эти специалисты необходимы, но в случае небольших баз данных большинство задач под силу решить обычным пользователям, изучившим основы работы в среде Access 2007.

Основные цели изучения Access 2007:

□ разобраться с принципами функционирования и использования современных баз данных;

□ научиться выполнять основные операции с данными в среде Access 2007 – ввод, просмотр, редактирование, поиск, отбор и др.;

□ самостоятельно разработать проект простой базы данных и реализовать его в среде Access;

□ научиться создавать формы, запросы и отчеты, которые помогут редактировать и анализировать данные, а также выводить их на печать.

Поскольку все современные программы для работы с данными используют сходные принципы, то, изучив Access, вы сможете разобраться с базами данных других типов.

Курс обучения основам Access 2007 состоит из шести уроков, изучение каждого из которых следует выполнять по плану, известному вам из предыдущих частей книги:

1. Внимательно изучите текст урока.

2. Выполните одну или несколько имеющихся в каждом уроке практических работ. В уроках 7.3-7.6 вы будете шаг за шагом разрабатывать простую учебную базу данных.

3. Выполните самостоятельные задания.

4. Ответьте на контрольные вопросы разделов «Подведение итогов».
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Урок 7.1. Знакомство с программой Access
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Основные сведения о базах данных и программах для их обработки
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Сегодня компьютеры хранят и обрабатывают значительные объемы информации, начиная от бухгалтерии маленькой фирмы и заканчивая большими информационными системами. Например, на железной дороге тысячи компьютеров объединены в информационную сеть, что позволяет заказать нужный билет в любой кассе, а в государственных учреждениях (налоговая инспекция или пенсионный фонд) хранится соответствующая информация о миллионах граждан.

Для эффективной работы с данными их нужно упорядочить, то есть сгруппировать однотипную информацию, а также указать связи и зависимости между различными группами данных. Для упорядоченной информации применяют термин база данных.

База данных – это упорядоченная совокупность сведений об определенных предметах или явлениях. Базы данных могут существовать без компьютеров, например школьный журнал успеваемости является маленькой базой данных, а в качестве больших баз данных могут выступать различные архивы и хранилища документов. В современном мире компьютеры являются основным местом хранения баз данных, но для эффективной работы с ними нужно использовать специальные программы.

Система управления базами данных (СУБД) – это компьютерная программа для работы пользователей с базой данных. Следует различать понятия база данных и СУБД. Далее в тексте базой данных будут называться упорядоченные данные, хранящиеся в одном или нескольких файлах, а с помощью СУБД Access 2007 эти данные будут обрабатываться. База данных вместе с программой для ее обработки будет называться информационной системой.

На сегодня существует несколько популярных систем управления базами данных, различающихся возможностями и областью применения. Например, СУБД Oracle или Microsoft SQL Server используются в больших информационных системах и требуют квалифицированных специалистов для их установки, настройки и обслуживания.

Если информационная система будет использоваться на одном или нескольких компьютерах, а общий объем хранимой информации невелик, то СУБД Access 2007 – оптимальный вариант.
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Access 2007 как реляционная система управления базами данных


[image: after_title]

Access 2007 является настольной системой управления базами данных (СУБД), которая сочетает широкие возможности с простотой использования и дружественным интерфейсом.

Access является СУБД реляционного типа, то есть все данные хранятся во взаимосвязанных таблицах. С основными особенностями реляционной модели хранения информации следует ознакомиться подробнее. Сначала рассмотрим отдельно взятую таблицу с данными (рис. 7.1).


[image: bin00000436.png]
Рис. 7.1. Пример таблицы базы данных


Каждая таблица базы данных хранит сведения об однотипных объектах или явлениях, которые можно описать одним общим понятием. Например, рассматриваемая таблица содержит информацию о заказах, выполняемых фирмой, а в других таблицах той же базы данных будут храниться такие понятия, как клиенты, поставщики илисотрудники.

Столбцы в таблице базы данных называются полями и служат для хранения отдельных свойств понятия. В каждом поле могут храниться данные одного типа, например текст, числа или даты. Поля имеют названия, которые отображаются в верхней строке таблицы.

Каждая строка таблицы называется записью и содержит всю информацию об одном объекте или явлении. Например, в таблице Заказы (см. рис. 7.1) каждая запись (строка) содержит информацию об одном выполненном заказе. В нижней части таблицы отображается номер текущей записи и их общее количество.

Между отдельными таблицами реляционной базы данных устанавливаются связи, которые позволяют удобно хранить и обрабатывать данные. Например, в уже упомянутой таблице Заказы имеется поле Сотрудник, которое связано с отдельной таблицей Сотрудники. В этой таблице можно хранить расширенные сведения о сотрудниках, а процесс заполнения поля Сотрудник таблицы Заказы будет состоять в выборе фамилии сотрудника из раскрывающегося списка (рис. 7.2). Аналогично можно создать таблицу Клиенты, чтобы хранить в ней расширенные сведения о сотрудниках, и связать ее с полем Клиент таблицы Заказы. Подробно процесс планирования и создания связей будет рассмотрен в уроке 7.4.
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Рис. 7.2. Выбор значения поля из раскрывающегося списка, который содержит данные из связанной таблицы
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Чем база данных отличается от электронной таблицы
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Access является специализированным приложением для хранения упорядоченных данных, однако для этого можно использовать и другие приложения, например Excel. В Excel, как и в Access, данные хранятся в виде таблиц; кроме того, Excel содержит специальные средства для работы с упорядоченными данными, и с помощью этой программы можно создавать простые базы данных.

Несмотря на внешнее сходство, между Excel и Access существует несколько существенных различий.

□ Excel не позволяет устанавливать реляционные связи между таблицами. С помощью связей в Access можно избежать ненужного дублирования данных и ошибок в процессе обработки информации. Кроме этого, можно совместно использовать данные из разных таблиц.

□ Access позволяет хранить в таблицах миллионы записей, обеспечивая высокую скорость их обработки.

□ Access позволяет организовать одновременную работу с базой данных нескольких десятков работников, при этом каждый из них сможет в режиме реального времени видеть изменения, внесенные другими пользователями.

□ Данные в Access сохраняются автоматически после завершения редактирования текущей записи (в Excel для этого нужно выполнять команду Сохранить).

□ Таблицы в Access имеют заранее предопределенную жесткую структуру, и вы не сможете в одном столбце хранить данные разных типов или форматировать отдельные ячейки.

□ Прямо в таблице базы данных Access нельзя выполнять вычисления – для этого нужно использовать запросы.

Таким образом, Excel является подходящей программой для создания маленькой базы данных, которая помещается на одном рабочем листе. Excel имеет ряд существенных ограничений для ведения полноценной базы данных, но может с успехом использоваться для анализа данных благодаря достаточному математическому аппарату.
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Запуск Access. Открытие учебной базы данных Борей
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Access 2007 можно запустить с помощью строки поиска в меню Пуск или выполнив команду Пуск ► Все программы ► Microsoft Office ► Microsoft Office Access 2007. В отличие от Word или Excel после запуска Access новый документ не создается, а появляется окно Приступая к работе с Microsoft Office Access (рис. 7.3). С помощью этого окна можно открыть недавно использовавшуюся базу данных, создать новую на основе готового шаблона или с нуля.

В комплект поставки Access 2007 входит специальная учебная база данных Борей, в которой хранятся сведения о работе вымышленной торговой фирмы. Для начала работы с учебной базой данных выполните следующие действия.

1. В окне Приступая к работе выберите категорию Локальные шаблоны, после чего выберите значок Борей 2007.
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Рис. 7.3. Окно Приступая к работе с Microsoft Office Access


2. В правой части окна Access при необходимости измените предлагаемое по умолчанию имя базы данных и папку для ее сохранения и нажмите кнопку Создать.

3. Дождитесь завершения всех операций и появления стартовой заставки базы данных Борей.

4. В составе базы данных Борей имеется ряд макросов и модулей, которые по умолчанию отключаются встроенной системой безопасности Access. Для использования всех возможностей учебной базы данных следует разрешить заблокированное содержимое, щелкнув на кнопке Параметры в информационной строке Access. В появившемся окне установите переключатель в положение Включитьэто содержимое и нажмите кнопку OK (рис. 7.4).

ВНИМАНИЕ

Не рекомендуется включать макросы при открытии баз данных, полученных из ненадежных источников, поскольку злоумышленник может поместить в файл вредоносный программный код.


5. После включения макросов появится окно входа, в котором после нажатия кнопки Вход вы увидите главную форму базы данных.
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Рис. 7.4. Включение активного содержимого в окне параметров безопасности


Для повторного открытия базы данных Борей используйте ссылку в группе Открыть последнюю базу данных, которая находится в правой части окна Приступая к работе (см. рис. 7.3).
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Основы интерфейса Access 2007
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Учебная база данных Борей спроектирована для удобной работы сотрудников вымышленной компании, поэтому разработчики скрыли один важный элемент интерфейса – область переходов. Для ее отображения щелкните на кнопке Область переходов у левой границы окна программы или нажмите клавишу F11 (рис. 7.5).

В верхней части окна Access находится лента с несколькими командными вкладками, а в левой части строки заголовка – Кнопка «Office» и панель быстрого доступа. Приемы использования и настройки этих элементов интерфейса одинаковы для всех приложений Microsoft Office и были рассмотрены при изучении программы Word (см. урок 5.1).

В левой части окна Access расположена область переходов, в которой содержатся все имеющиеся в базе данных объекты. Основными объектами базы данных являются таблицы, в которых хранятся данные, а другие объекты (формы, отчеты, запросы и др.) служат для обработки и отображения хранящихся в таблице данных.

Объекты могут отображаться с группировкой по различным категориям. По умолчанию для новых баз данных используется категория Таблицы и связанные представления, в которой используется группировка объектов по таблицам, с которыми они связаны (рис. 7.6, слева). С помощью меню области переходов можно переключиться на категорию Тип объекта (рис. 7.6, справа) (этот способ группировки применялся во всех предыдущих версиях Access). Разработчики баз данных могут также создавать свои категории для удобства работы (как в базе данных Борей (см. рис. 7.5)).


[image: bin00000440.png]
Рис. 7.5. База данных Борей в окне Access 2007


Открытие любого объекта базы данных выполняется следующим образом.

1. Если область переходов скрыта, включите ее отображение с помощью кнопки Областьпереходов у левой границы окна программы или клавиши F11.

2. Найдите в области переходов нужный объект. Для этого нужно знать, в какой группе он находится, и, если нужная группа свернута, разверните ее щелчком на названии.

3. Дважды щелкните кнопкой мыши на нужном объекте – он будет открыт в рабочей области окна Access.
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Рис. 7.6. Варианты группировки объектов в области переходов: по связанным с ними таблицам (слева), категория Тип объекта (справа)


Объекты базы данных могут отображаться в отдельных окнах или на вкладках. Возможность отображения объектов на вкладках появилась только в Access 2007, этот вариант удобнее, чем перекрывающиеся окна в предыдущих версиях программы. Для переключения между объектами щелкайте на заголовках вкладок, а чтобы закрыть активную вкладку, нажмите кнопку
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в правом углу строки заголовков вкладок.

Для некоторых баз данных использование вкладок может быть отключено; чтобы задействовать их, нажмите Кнопку «Office», затем кнопку Парамеры Access, в появившемся окне выберите категорию Текущая база данных и установите переключатель Параметрыокна документа в положение вкладки.
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Объекты базы данных
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База данных состоит из отдельных объектов, находящихся в области переходов. Объекты базы данных имеют следующее назначение.

□ Таблицы. Используются для хранения данных и являются основным объектом Access. Все остальные объекты используют данные, которые хранятся в таблицах. Таблицы базы данных имеют внешнее сходство с таблицами Excel (см. рис. 7.1).

□ Запросы. Используются для отбора данных из одной или нескольких таблиц. В запросах можно задавать условия отбора данных, производить вычисления (в том числе и групповые) и другие операции с данными. Результат выполнения запроса отображается в виде таблицы, однако запрос не хранит никакой информации, а только показывает то, что находится в таблицах. Существуют также специальные типы запросов, которые выполняют добавление, изменение или удаление сразу большого количества записей.

□ Формы. Основное назначение форм – облегчение ввода, просмотра и редактирования записей. Формы обычно отображают одну запись из таблицы и имеют кнопки для перехода от одной записи к другой. Формы могут использоваться для других целей, различные виды форм можно найти в учебной базе данных Борей.

□ Отчеты. Позволяют отобрать данные из таблиц или запросов для просмотра и вывода на печать. В отчетах можно использовать различные приемы форматирования и оформления документов.

□ Макросы. Макрос – это последовательность специальных макрокоманд для выполнения определенных операций. Макросы обычно связываются с кнопками, реже – с другими элементами форм. После нажатия кнопки записанные в макросе команды выполняются автоматически.

□ Модули. Модуль – это программа на языке Visual Basic для приложений (VBA), состоящая из процедур и функций. Модули и макросы позволяют значительно расширить возможности базы данных, но их создание требует определенной квалификации.

С объектами базы данных можно выполнять различные операции, например создавать, изменять или удалять. Для этого можно использовать соответствующие кнопки на ленте или другие элементы, например контекстное меню. Об особенностях работы с объектами базы данных вы узнаете из следующих уроков.
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Практическая работа 53. Запуск Access. Работа с объектами базы данных
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Задание. Ознакомиться с окном программы Access. Запустить и рассмотреть учебную базу данных.

ВНИМАНИЕ

При выполнении задания помните, что все внесенные в базу данных изменения записываются немедленно и их невозможно отменить. Работа с базой данных требует большей аккуратности, чем с текстами или таблицами.


Последовательность выполнения

1. Запустите программу Access и откройте учебную базу данных Борей.

2. Ознакомьтесь с окном программы и его элементами (см. рис. 7.5).

3. Если область переходов не отображается на экране, включите ее с помощью клавиши F11 или кнопки Область переходов у левой границы окна.

4. Щелкните кнопкой мыши на заголовке области переходов и в появившемся меню выполните команду Таблицы и связанные представления.

5. В области переходов найдите группу Заказы и разверните ее, щелкнув кнопкой мыши на заголовке группы.

6. Найдите таблицу Заказы и откройте ее двойным щелчком кнопки мыши.

7. Ознакомьтесь с содержимым таблицы. Для просмотра всей имеющейся информации используйте линейки прокрутки.

8. Аналогично найдите в группе Сотрудники таблицу Сотрудники и откройте ее.

9. Переключитесь между открытыми таблицами с помощью вкладок.

10. Щелкните кнопкой мыши на заголовке области переходов и в появившемся меню выполните команду Тип объекта.

11. В области переходов разверните категорию Формы и откройте форму Сведения о Сотрудниках.

12. Просмотрите сведения обо всех сотрудниках, используя для перехода от одной записи к другой кнопки в нижней части формы или клавиши Page Up/Page Down, затем закройте форму Сведения о Сотрудниках.

13. В группе Отчеты найдите и просмотрите отчет Адресная книга Сотрудников.

14. Закройте все открытые вкладки с помощью кнопки в правом углу строки заголовков вкладок.

15. С помощью меню области переходов верните режим группировки Таблицы и связанные представления.

16. Самостоятельно откройте форму Сведения о Сотрудниках и отчет Адресная книга Сотрудников.

17. Выполните команду Работа с базами данных ► Показать или скрыть ► Схема данных. В появившемся окне можно увидеть и проанализировать связи между таблицами.

18. Закройте открытые вкладки и завершите работу с программой Access.
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Подведение итогов


[image: after_title]

Вопросы для проверки

□ Чем отличается база данных от СУБД?

□ Что такое таблица, поле, запись?

□ Для чего используются связи между таблицами базы данных?

□ Какие преимущества имеет СУБД в сравнении с электронными таблицами?

□ Почему при открытии базы данных некоторые ее функции могут быть отключены?

□ Для чего используется область переходов?

□ Какой из объектов базы данных является наиболее важным?

□ Для чего используются запросы, формы и отчеты?

Вы получили основные сведения о базах данных. В следующем уроке будут рассмотрены приемы работы с готовой базой данных, в качестве которой будет использована уже рассмотренная база данных Борей.
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Урок 7.2. Основные приемы работы с данными
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Просмотр и редактирование таблиц
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Для открытия любой таблицы базы данных для просмотра или редактирования найдите ее в области переходов и дважды щелкните кнопкой мыши на ее значке. Для просмотра содержимого таблицы используйте линейки прокрутки, клавиши управления курсором или панель перехода по записям, которая расположена в нижней части таблицы (рис. 7.7).

Для редактирования данных в таблице можно применять приемы, известные по программе Excel. Например, для изменения значения поля щелкните на нем кнопкой мыши, введите новое значение и нажмите одну из клавиш перемещения курсора – Tab или Enter. Для добавления новой записи нажмите соответствующую кнопку на панели перехода по данным – курсор переместится в конец таблицы, где будет создана новая запись, и вы сможете заполнить ее данными.
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Рис. 7.7.Панель перехода по записям


Для удаления записи можно щелкнуть правой кнопкой мыши на нужной записи в области заголовков строк, выполнить в контекстном меню команду Удалить запись иподтвердить действие в появившемся окне.

Для работы с записями также можно использовать группу команд Записи на вкладке Главная. Эти команды имеют следующее назначение.

□ Обновить все. Если с базой данных работают несколько пользователей, то с помощью этой кнопки можно увидеть изменения, внесенные другими пользователями.

□ Создать. Добавление новой записи.

□ Сохранить. Запись изменений в редактируемой записи. При переходе к следующей записи изменения в текущей сохраняются автоматически.

□ Удалить. Удаление значения текущего поля. С помощью стрелки в правой части кнопки можно выполнить команды для удаления поля или записи целиком.

□ Итоги. Включение строки с итоговыми данными в нижней части таблицы. Для вычисления итогов щелкните кнопкой мыши на нужном поле в строке Итоги ииз раскрывающегося списка выберите итоговую функцию.

□ Орфография. Запуск процедуры проверки орфографии для текстовых полей.

□ Дополнительно. Отображение меню дополнительных команд для работы с таблицей.

СОВЕТ

Удерживая нажатой клавишу Ctrl, вы можете быстро добавить новую запись, нажав клавишу +, или удалить запись, нажав -.


При просмотре и редактировании данных обратите внимание на следующие особенности:

□ порядок записей в таблице определяется способом ее сортировки, поэтому поменять записи местами нельзя, а новая запись будет добавляться в конец таблицы;

□ поле с типом данных Счетчик всегда заполняется автоматически;

□ на панели быстрого доступа имеется кнопка Отменить, но можно отменить изменения только в последней записи, которую вы редактировали; для оперативной отмены редактирования можно также использовать клавишу Esс;

□ после редактирования данных в таблице нет необходимости выполнять команду Сохранить, данные сохраняются автоматически при переходе к следующей записи;

□ в первом столбце некоторых таблиц могут отображаться маленькие квадраты со знаком + внутри; щелкнув на этом знаке кнопкой мыши, можно просмотреть связанные данные из подчиненных таблиц (подробнее о связанных таблицах будет рассказано в уроке 7.4).
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Работа с формами
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Для редактирования таблиц, состоящих из большого количества полей, лучше использовать формы, которые отображают на экране только одну выбранную запись в виде карточки (рис. 7.8). При использовании в области переходов категории Таблицыи связанные представления формы нужно искать в тех группах, где находятся соответствующие им таблицы. При переключении на категорию Тип объекта все формы будут собраны в одной группе Формы.

Возможности работы с данными при использовании форм не очень отличаются от рассмотренных выше приемов редактирования таблиц:

□ для смены текущей записи используйте панель перехода по записям (см. рис. 7.7), которая обычно присутствует в нижней части каждой формы;

□ для перехода по полям можно использовать кнопку мыши и клавиши Tab или Enter;

□ для работы с записями используйте кнопки в группе Записи вкладки Главная или быстрые клавиши.

Разработчики баз данных могут добавлять на формы дополнительные элементы управления, повышающие удобство работы пользователей, например ссылки для быстрого перехода к связанным объектам базы данных.
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Рис. 7.8. Форма для редактирования таблицы Сотрудники базы данных Борей
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Поиск и замена данных
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По современным меркам таблица с несколькими тысячами записей считается небольшой, но даже в такой таблице ручной поиск или отбор нужной информации может занять продолжительное время. С помощью средств поиска, сортировки и фильтрации нужные данные можно найти за несколько секунд.

Для поиска записи по фрагменту текста используйте строку поиска в нижней части окна. При вводе текста в поле поиска в таблице будет автоматически выделено первое совпадающее значение, а для перехода к последующим совпадениям нажимайте клавишу Enter.

Для поиска по значению определенного поля можно воспользоваться диалоговым окном Поиск и замена. Последовательность действий следующая.

1. Установите курсор в нужное поле и выполните команду Главная ► Найти ► Найти.

2. В появившемся окне (рис. 7.9) в поле Образец введите искомый текст, а в списке Поиск в выберите название поля, по которому нужно выполнить поиск.
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Рис. 7.9. Окно поиска в базе данных


3. В поле Совпадение выберите один из способов сравнения искомого значения: с любой частью поля, Поля целиком, с начала поля.

4. Нажмите кнопку Найти далее – будет выполнен поиск первой подходящей записи. Для перехода к следующей записи, отвечающей условию поиска, нажимайте кнопку Найти далее.

Иногда возникает необходимость замены определенного значения на другое во всех записях таблицы. Для этого выполните команду Правка ► Заменить. Окно замены почти не отличается от окна поиска. В нем есть дополнительное поле Заменить на: для ввода заменяемого текста, а также кнопки Заменить (для замены одного найденного значения) и Заменить все (для автоматической замены всех имеющихся значений).
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Сортировка данных
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По умолчанию записи в таблице отображаются в том порядке, в котором они были введены в базу данных. Часто возникает необходимость упорядочить (то есть отсортировать) записи в таблице по значению определенного поля. Сортировка позволяет просматривать данные в удобном виде, а также быстро определять максимальные или минимальные значения какого-либо поля.

Для сортировки по значению определенного поля достаточно установить в него курсор и нажать одну из двух кнопок в области Сортировка и фильтр вкладки Главная: По возрастанию
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или По убыванию

[image: bin00000447.png]
Команды для сортировки также находятся в контекстном меню столбцов таблицы.

Для сортировки по нескольким полям следует последовательно выполнять команды сортировки для нужных полей в последовательности от внутреннего к внешнему (в обратном порядке). Например, чтобы отсортировать таблицу Заказы базы данных Борей по сотруднику и дате отгрузки, сначала следует выполнить команду сортировки для поля Дата отгрузки, а затем – по полю Сотрудник.

Если поле участвует в сортировке, то справа от его названия будет отображаться стрелка, указывающая направление сортировки. Для отмены сортировки по всем полям используйте кнопку Очистить все сортировки
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в группе Сортировка и фильтр вкладкиГлавная.

ПРИМЕЧАНИЕ

Сортировка больших таблиц может занять продолжительное время. Сортировка по индексированным полям выполняется значительно быстрее.
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Использование фильтров


[image: after_title]

С помощью фильтра можно отбирать для отображения в таблице только записи, которые отвечают определенным критериям. Для установки фильтров в Access 2007 существует несколько способов.

Рассмотрим их.

Фильтр по выделенному значению. Этот способ позволяет отбирать записи, которые являются равными, большими или меньшими определенного значения выбранного поля. Для примера воспользуйтесь таблицей Заказы из базы данных Борей. Пусть нужно отобрать только заказы, оформленные определенным сотрудником, например Корепиным Вадимом.

Фильтр по выделенному значению устанавливается следующим образом.

1. Найдите в таблице хотя бы одну запись с нужным значением поля. Это проще всего сделать с помощью строки поиска в нижней части таблицы.

2. Щелкните правой кнопкой мыши на значении найденного поля и выберите одну из команд фильтрации (рис. 7.10) – в таблице останутся только записи, отвечающие условию фильтра, все остальные будут скрыты.

Для отмены действия фильтра и отображения скрытых записей в группе Сортировка и фильтр вкладки Главная нажмите кнопку Применить фильтр. Первое нажатие данной кнопки выключает фильтр, второе – включает снова.

Фильтр по условию. Этот способ подходит для отбора данных, которые больше или меньше заданного значения. Пусть в таблице Заказы нужно выбрать только записи, в которых цена доставки больше 100 р. Для установки фильтра щелкните правой кнопкой мыши на любой ячейке поля, по которому нужно установить фильтр, и выполните команду Числовые фильтры ► Больше (рис. 7.11, слева). В появившемся окне введите значение 100 (рис. 7.11, справа) и нажмите кнопку ОК.
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Рис. 7.10. Установка фильтра по выделенному значению
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Рис. 7.11. Установка фильтра по условию: выбор условия (слева), ввод его значения (справа)


Фильтр по нескольким значениям одного поля. Иногда может понадобиться установить фильтр для отбора не одного, а нескольких значений определенного поля. Для этого щелкните кнопкой мыши на любой ячейке нужного поля, выполните команду Главная ► Сортировка и фильтр ► Фильтр и установите флажки для значений, которые нужно отобрать.

Фильтр по нескольким полям. Выполняется последовательным применением нескольких фильтров по значениям или условиям. В этом случае можно видеть результат выполнения каждого шага и оценивать его эффективность.

В Access 2007 существуют и другие способы установки фильтров, например ручной ввод условий фильтра или настройка расширенного фильтра, но необходимость в этих средствах возникает нечасто.

С практическими примерами применения фильтров вы ознакомитесь при выполнении практической работы.
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Практическая работа 54. Просмотр и редактирование таблиц. Поиск и сортировка в базе данных
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Задание 1. Дополните таблицы Товары и Сотрудники базы данных Борей собственными данными используя как непосредственный ввод данных в таблицу, так и соответствующие формы.


Последовательность выполнения

1. Откройте учебную базу данных Борей.

2. Если область переходов скрыта, нажмите клавишу F11.

3. Щелкните кнопкой мыши на заголовке области переходов и в меню выполните команду Таблицы и связанные представления.

4. В области переходов откройте группу Товары, а в ней – таблицу Товары.

5. Добавьте новую запись в таблицу одним из описанных выше способов и заполните все поля записи. Обратите внимание на следующие моменты:

• поставщиков товара вводить не нужно – достаточно установить соответствующие флажки;

• поле ИД заполняется автоматически;

• значение поля Категория следует выбрать из раскрывающегося списка.

6. Закройте таблицу Товары, после чего в области переходов откройте форму Сведения о товаре.

7. С помощью кнопок навигации найдите запись, которую вы ввели перед этим в режиме таблицы, и отредактируйте ее.

8. Самостоятельно откройте форму Сведения о сотрудниках и добавьте информацию о себе как о новом сотруднике фирмы.

9. При наличии файла с вашей фотографией вставьте ее в базу данных. Для этого в форме Сведения о сотрудниках дважды щелкните кнопкой мыши на картинке с силуэтом, в появившемся окне нажмите кнопку Добавить, укажите путь к файлу с фотографией и нажмите кнопку OK.


Задание 2. Используя поиск, сортировку и фильтры в таблице Заказы базы данных Борей, ответьте на следующие вопросы.

□ Когда сотрудником Корепиным был размещен последний заказ?

□ Сколько заказов во все города, кроме Москвы, было отгружено после 1 апреля 2006 г.?


Последовательность выполнения

1. В области переходов базы данных Борей откройте таблицу Заказы.

2. Для ответа на первый вопрос задания сначала найдите в таблице любую запись, где указан сотрудник Корепин. Для этого введите первые буквы фамилии в поле поиска – Access найдет нужную запись.

3. С помощью фильтра отберите только заказы, оформленные Корепиным. Для этого щелкните правой кнопкой мыши на найденном поле со значением Корепин Вадим и в контекстном меню выполните команду Равно «Корепин Вадим».

4. Чтобы узнать, когда сотрудник Корепин разместил последний заказ, выполните сортировку по полю Дата размещения. Для этого щелкните кнопкой мыши на любом значении этого поля и нажмите кнопку По убыванию. Последний размещенный Корепиным заказ окажется в таблице первым.

5. Перед поиском ответа на второй вопрос отмените ранее установленный фильтр с помощью кнопки Применить фильтр.

6. Для ответа на второй вопрос найдите и отберите записи, в которых в поле Город получателя не равен значению Москва. Для этого можно щелкнуть кнопкой мыши на стрелке справа от заголовка данного поля, снять флажок для значения Москва и нажать ОK.

7. Отберите записи с датой отгрузки, большей 01/04/2006. Для этого:

1) щелкните правой кнопкой мыши на любом значении поля Дата отгрузки;

2) выполните команду Фильтр дат ► После;

3) введите дату 01/04/2006 и нажмите кнопку OK.

Количество отобранных с помощью фильтра записей можно узнать из сообщения в нижней части таблицы рядом с кнопками навигации.


Задание для самостоятельного выполнения

Найдите в базе данных Борей следующую информацию.

□ Когда сотрудник Ильина разместила свой первый заказ?

□ Сколько заказов было размещено сотрудником Куликовым в период 01.01.2006-31.03.2006?

□ Назовите два самых дорогих напитка, которые продает компания.
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Подведение итогов
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Вопросы для проверки

□ Сравните приемы редактирования данных в таблицах Access и Excel.

□ Какие преимущества дает использование форм?

□ Какие средства для поиска и отбора данных в таблицах вы знаете?

□ Как отсортировать таблицу по нескольким полям?

□ Какие виды фильтров вы знаете и когда их лучше применять?

Вы уже знаете, как работать с существующими базами данных. Далее вы начнете самостоятельную разработку простой базы данных. Сначала нужно будет спроектировать структуру базы данных, а затем создать все основные объекты – таблицы, формы, запросы и отчеты.
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Урок 7.3. Создание таблиц
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Режимы работы с таблицами
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Для работы с таблицами в базе данных используются следующие режимы.

□ Режим таблицы. Является универсальным: в нем можно просматривать, вводить и редактировать данные, создавать новые таблицы и изменять их структуру. После двойного щелчка на значке таблицы она будет открыта в режиме таблицы, что уже упоминалось в предыдущем уроке.

□ Конструктор. Служит только для создания новых таблиц и изменения структуры существующих. в отличие от первого режима, в нем можно установить дополнительные свойства для отдельных полей и таблицы в целом.

Для открытия любой таблицы в режиме конструктора найдите ее в области переходов, щелкните на ее значке правой кнопкой мыши и в контекстном меню выполните команду Конструктор. На рис. 7.12 показана таблица Клиенты базы данных Борей, открытая в режиме конструктора.
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Рис. 7.12. Конструктор таблиц


СОВЕТ

Вы можете быстро переключаться из конструктора в режим таблицы и наоборот с помощью кнопки Режим, расположенной в левом углу вкладки Главная.
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Типы данных в таблице
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Для создания таблицы нужно знать названия необходимых полей и тип данных в каждом из них. Решение об использовании полей того или иного типа обычно принимается при проектировании базы данных, причем каждое поле должно содержать определенный тип данных.

В таблицах Access можно использовать следующие типы полей.

□ Текстовый. Применяется автоматически для всех новых полей. Максимальный размер этого поля равен 255 символам. Кроме текста в полях этого типа можно хранить числа, которые не используются в расчетах, например телефонные номера.

□ Поле MEMO. Служит для хранения длинных текстов или форматированного текста.

□ Числовой. Используется для хранения чисел, над которыми нужно выполнять расчеты. По умолчанию используются длинные целые числа, при необходимости выбрать другой способ хранения числа воспользуйтесь свойством Размер поля.

□ Дата/Время. Поле для хранения даты или времени. При его выборе следует дополнительно указать его формат.

□ Денежный. Вариант числового поля для хранения денежных значений.

□ Счетчик. Это специальный вариант числового поля, которое служит для автоматической нумерации. При создании новой записи в это поле автоматически помещается новый порядковый номер, и его невозможно изменить или удалить. Это поле в основном используется в качестве ключа при создании связей между таблицами. Еще одна особенность счетчика – при удалении записи номера соседних записей не изменяются.

□ Логический. Поле этого типа может иметь одно из двух значений: Да или Нет. В таблицах и формах это поле отображается в виде флажка.

□ Поле объекта OLE. Используется для хранения документов различных типов – тексты, рисунки, таблицы, звук, видео и др.

□ Гиперссылка. Служит для хранения ссылок на узлы Интернета, файлы на жестком диске или в локальной сети.

□ Вложение. Применяется для хранения документов различных типов – тексты, рисунки, таблицы, звук, видео и др. Поля этого типа появились только в Access 2007; их рекомендуется использовать вместо полей объектов OLE.

□ Мастер подстановок. После выбора этого поля будет запущен специальный Мастер постановок, с помощью которого можно связать это поле с другой таблицей или задать для него фиксированный набор значений, после чего поле в таблице будет представляться в виде раскрывающегося списка, из которого можно будет выбирать значения из связанной таблицы или вводить одно из фиксированных значений.
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Дополнительные свойства поля
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Главным свойством поля является его тип, но с помощью конструктора таблиц для каждого поля можно применять и другие свойства. С их помощью можно задать формат поля, сделать ввод данных в поле удобнее и предотвратить ошибки. Набор дополнительных свойств будет зависеть от типа поля. Ниже (табл. 7.1) приведено описание некоторых свойств полей.


Таблица 7.1. Назначение основных свойств полей
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Создание новой базы данных
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Все таблицы и другие объекты базы данных Access 2007 хранятся в одном файле с расширением ACCDB (во всех предыдущих версиях использовались файлы с расширением MDB). Перед созданием таблиц следует создать пустую базу данных следующим способом.

1. Запустите программу Access.

2. В окне Приступая к работе перейдите по ссылке Новая база данных.

3. В области Новая база данных (см. рис. 7.3) при необходимости измените имя файла или папку для сохранения, после чего нажмите кнопку Создать.

4. После сохранения базы данных в ней будет создана новая пустая таблица, которая отобразится в окне Access. О том, как создавать структуру таблицы, будет рассказано в следующем разделе.
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Создание и редактирование таблиц
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Таблицы можно создавать как в режиме конструктора, так и в режиме таблицы. В режиме таблицы на ленте появляется вкладка Режим таблицы (рис. 7.13), где можно найти команды для работы с полями и их свойствами.
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Рис. 7.13. Создание новой таблицы


Создание простой таблицы можно выполнить в следующей последовательности.

1. На вкладке Создание нажмите кнопку Таблица – будет открыта новая таблица, в которой автоматически будет создано ключевое поле Код. Если вы создали новую базу данных, то команда создания таблицы будет выполнена автоматически.

2. Введите имена полей таблицы. Для этого щелкните кнопкой мыши на заголовке столбца Добавить поле, введите имя и нажмите клавишу Enter. Таким образом можно ввести подряд имена нескольких полей.

3. Для каждого поля установите тип данных и другие свойства с помощью элементов группы Форматирование и тип данных вкладки Режим таблицы.

4. Для сохранения структуры таблицы нажмите кнопку Сохранить на панели быстрого доступа и в появившемся окне введите имя таблицы.

5. При необходимости настроить дополнительные свойства полей переключитесь в режим конструктора с помощью кнопки Режим. В режиме конструктора выберите в списке нужное поле и установите для него желаемые свойства в нижней части окна.

ПРИМЕЧАНИЕ

В рассмотренном примере создания таблицы не использовались связи и подстановочные поля, что будет описано в следующем уроке.


После создания таблицы может возникнуть необходимость изменить ее структуру, например добавить новые поля или удалить существующие. Для добавления поля в конец таблицы отредактируйте заголовок Добавить поле, для вставки нового поля перед текущим нажмите кнопку Вставить в группе Поля и столбцы вкладки Режим таблицы. Для удаления поля щелкните кнопкой мыши на его заголовке, нажмите кнопку Удалить в группе Поля и столбцы и подтвердите действие в появившемся окне.

ВНИМАНИЕ

При удалении поля содержащиеся в нем данные будут безвозвратно потеряны. Вы также можете потерять или исказить данные при изменении формата существующего поля, о чем будете проинформированы в диалоговых окнах.
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Сохранение базы данных
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При работе с данными нет необходимости выполнять команду Сохранить – введенные данные сохраняются автоматически при переходе к следующей записи, а изменения в структуре таблиц и других объектов сохраняются при их закрытии. Автоматическое сохранение позволяет сразу нескольким пользователям работать с данными в режиме реального времени.

Автоматическое сохранение имеет и негативную сторону: большинство изменений в базе данных невозможно отменить, то есть существует опасность повредить данные при невнимательном выполнении тех или иных действий. Большие неприятности может принести повреждение базы данных с большим объемом введенной информации, поскольку для ее восстановления может понадобиться значительное время.

Во избежание потери данных следует периодически создавать резервную копию базы данных с помощью команды Кнопка «Office» ► Управление ► Резервная копия базы данных. Резервную копию рекомендуется также создавать перед каждым изменением структуры таблиц и связей.
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Практическая работа 55. Создание таблицы и ввод данных в нее
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Задание. Создать новую учебную базу данных с именем Taxi2008, в которой создать таблицу Клиенты для хранения сведений о клиентах службы такси. Ввести несколько записей в созданную таблицу. Проект нужной таблицы приведен в табл. 7.2. В именах полей принято не использовать пробелы, хотя это необязательное требование.


Таблица 7.2. Проект таблицы Клиенты
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Последовательность выполнения

1. Запустите программу Access и создайте новую базу данных с именем Taxi2008.

2. В новой таблице Access автоматически создаст ключевое поле под названием Код. По проекту данной таблицы его следует исправить на НомерКарточки. Для этого дважды щелкните кнопкой мыши на заголовке поля Код, измените текст на НомерКарточки и нажмите клавишу Enter.

3. Введите заголовок второго поля. Для этого дважды щелкните кнопкой мыши на заголовке Добавить поле, введите имя поля и нажмите клавишу Enter.

4. Аналогично создайте поля ДомашнийАдрес и Телефон.

5. Для установки типа данных и других свойств полей сделайте следующее:

1) выделите поле щелчком кнопки мыши на его заголовке;

2) откройте на ленте вкладку Режим таблицы;

3) из раскрывающегося списка Тип данных в группе Форматирование и тип данных установитедля поля нужный тип (см. табл. 7.2);

4) если поле является обязательным, установите для него флажок Обязательное.

6. Сохраните структуру созданной таблицы, нажав кнопку Сохранить на панели быстрого доступа. В появившемся окне введите имя таблицы – Клиенты.

7. Введите в созданную таблицу несколько записей о клиентах.

8. Для установки нужного размера полей (см. табл. 7.2) переключитесь в режим конструктора с помощью кнопки Режим (она находится в левой части вкладки Главнаяи также имеется на контекстных вкладках при работе с объектами базы данных).

9. В конструкторе щелкните кнопкой мыши на названии поля ФамилияИмя, найдите в списке свойств поля параметр Размер поля и установите для него значение 50.

10. Аналогично установите размеры других текстовых полей и проверьте размер поля НомерКарточки.

11. Сохраните изменения в структуре таблицы. При этом вы получите предупреждение, что некоторые данные могут быть потеряны, поскольку вы уменьшили размер полей.

12. Снова переключитесь в режим таблицы, введите в нее еще несколько записей, после чего закройте таблицу и выйдите из программы Access.


Задание для самостоятельного выполнения

Внесите следующие изменения в структуру таблицы Клиенты:

□ измените имя поля Телефон на ДомашнийТелефон и добавьте новое поле МобильныйТелефон; в режиме таблицы добавьте новые данные в созданное поле;

□ для поля НомерКарточки поставьте условие <10 000 и создайте свое сообщение об ошибке; в режиме таблицы проверьте действие ограничения.
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Подведение итогов
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Вопросы для проверки

□ Как открыть таблицу в режиме таблицы и в режиме конструктора?

□ Поля каких типов чаще всего используются в базах данных?

□ Для чего служат дополнительные свойства полей? Приведите примеры.

□ Сравните возможности создания таблиц в режиме таблицы и в режиме конструктора.

В этом уроке вы научились создавать таблицы в новой базе данных. Из следующего урока вы узнаете, как спроектировать базу данных из нескольких связанных таблиц и реализовать созданный на бумаге проект в среде Access 2007.
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Урок 7.4. Проектирование базы данных. Создание связей между таблицами
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Связи между таблицами
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Современные базы данных обычно состоят из многих таблиц, связанных между собой. В реляционной теории баз данных выделяют несколько типов связей между таблицами, однако чаще всего используется тип связи «один-ко-многим». Например, в базе данных Борей каждая таблица связана с одной или несколькими другими с использованием отношения «один-ко-многим» (рис. 7.14).
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Рис. 7.14. Схема данных учебной базы данных Борей


Рассмотрим связь между таблицами Заказы и Клиенты. В таблице Клиенты для каждого клиента имеется только одна запись, а один и тот же клиент может быть включен в таблицу Заказы много раз, поэтому линия связи на схеме данных обозначена единицей со стороны таблицы Клиенты и знаком бесконечности со стороны таблицы Заказы.

Таблица, участвующая в связи на стороне «один», далее будет называться главной, а таблица на стороне «много» – подчиненной, или подробной.

Для создания связи обычно выбирается пара полей – по одному из каждой таблицы. Поле, используемое для связи в главной таблице, должно быть ключевым и называется первичным ключом. В таблице Клиенты ключевым полем выбрано специальное поле ИД (сокращение от слова «идентификатор») с типом данных Счетчик.

Поле для связи в подчиненной таблице называется внешним ключом и должно иметь тот же тип данных, что и первичный ключ в главной таблице, за исключением случая, когда первичный ключ имеет тип данных Счетчик (тогда для внешнего ключа следует выбрать числовой тип данных).

Чтобы при редактировании подчиненной таблицы появилась возможность выбирать значение внешнего ключа из раскрывающегося списка с содержимым главной таблицы, кроме создания связи нужно выполнить подстановку полей. Порядок выполнения подстановки будет рассмотрен в следующей практической работе.
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Этапы проектирования базы данных
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Процесс создания базы данных следует тщательно продумать, поскольку допущенные ошибки исправлять намного сложнее, когда база данных наполнена информацией. Разработку базы данных лучше выполнять в несколько этапов.

Постановка задачи. В процессе разработки баз данных обычно присутствуют две стороны: заказчик и разработчик. Заказчик определяет цель и задачи создания базы данных, а разработчик реализует эту задачу. В диалоге между заказчиком и разработчиком нужно решить следующие вопросы:

□ для чего создается база данных;

□ какие данные будут храниться;

□ как нужно обрабатывать данные и какие результаты при этом нужно получить.

Если база данных небольшая, то заказчик и разработчик может быть одним и тем же лицом. Однако и в этом случае перед началом создания базы данных следует дать подробные ответы на приведенные выше вопросы.

Разработка структуры базы данных. На этом этапе следует определить, какие таблицы будут использоваться в базе данных и как они будут связаны между собой. Результат разработки структуры можно представить в виде схемы данных (см. рис. 7.14), которую можно начертить на листе бумаги. Это самый важный этап при создании базы данных, поскольку ошибки в структуре могут стать источником серьезных проблем при последующем выполнении обработки данных, а изменение структуры уже готовой базы данных – относительно сложная задача. Считается, что правильная структура базы данных – это половина ее успеха, поэтому созданную структуру нужно тщательно проанализировать и при необходимости внести в нее изменения.

Для разработки структуры небольшой базы данных из нескольких таблиц самыми подходящими инструментами могут оказаться лист бумаги и карандаш. Для проектирования объемных баз данных существуют специальные программные средства, для работы с которыми необходим соответствующий уровень подготовки.

Создание таблиц и связей между ними. После разработки структуры базы данных можно приступать к созданию самой базы данных, таблиц и связей между ними. Для создания таблицы нужно иметь следующую информацию:

□ как будут называться все поля таблицы и какой тип данных будет использоваться для каждого поля;

□ какие поля в таблице будут являться ключевыми (уникальными);

□ какие дополнительные свойства полей будут применяться.

Создание форм, запросов и отчетов. Эти объекты создаются для обработки данных, вывода результатов и удобства работы пользователя. Их создание будет подробно рассмотрено в следующих уроках.

ПРИМЕЧАНИЕ

В Access имеются шаблоны нескольких баз данных, с помощью которых можно быстро создать новую базу данных с готовыми таблицами, формами и отчетами, не углубляясь в параметры создаваемых объектов. Этот способ доступен пользователям с минимальным уровнем знаний, однако имеет существенный недостаток: такая база данных часто не удовлетворяет всем поставленным требованиям и ее приходится доделывать вручную. Чтобы лучше разобраться с принципами построения баз данных, далее будет рассмотрено создание базы данных «с нуля». Полученные знания позволят редактировать любые базы данных, в том числе и созданные на основе встроенных шаблонов.
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Техническое задание на разработку учебной базы данных
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Необходимо создать базу данных для диспетчера такси, которая должна отвечать следующим требованиям.

□ В эту базу диспетчер должен заносить поступающие вызовы клиентов и регистрировать их исполнение.

□ На связи с диспетчером находятся несколько автомобилей, каждый из них закреплен за определенным водителем и имеет бортовой номер. При поступлении вызова диспетчер назначает автомобиль для выполнения заказа и фиксирует информацию о заказе в базе данных.

□ В базе данных нужно вести учет заказов постоянных клиентов, каждый из которых имеет карточку с персональным номером. Кроме номера карточки база данных должна позволять заносить фамилии, адреса и телефоны клиентов.

□ Кроме учета оперативной информации база данных должна обеспечивать получение различных итоговых данных, например количество и сумма заказов постоянных клиентов, интенсивность использования автомобилей и др.

Поставив задачу, можно приступать к разработке структуры базы данных.
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Разработка структуры базы данных
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Начинающие пользователи для хранения всех данных обычно создают одну таблицу (по аналогии с Excel). Примерная структура такой таблицы для данной задачи может быть следующей (табл. 7.3).


Таблица 73. Предварительный проект таблицы учебной базы данных
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Хранение всех данных в подобной таблице будет неудобным, поскольку в ней смешаны три разных понятия – Заказы, Клиенты и Автомобили, что приведет к повторению информации. Например, для регистрации вызова постоянного клиента придется каждый раз вводить его номер карточки, фамилию и другие данные. Если создать отдельную таблицу Клиенты, то сведения о клиентах будут заноситься только при первом вызове, а при последующих фамилия клиента будет выбираться из раскрывающегося списка. Исходя из аналогичных соображений, можно также создать отдельную таблицу Автомобили, и окончательная структура базы данных может быть такой (рис. 7.15).

Несколько замечаний по созданному проекту.

□ В каждой таблице нужно определить ключевое поле. В таблице Клиенты это будет поле НомерКарточки, а в таблице Автомобили – НомерАвтомобиля. В таблице Заказы нет подходящего поля для ключевого, поэтому было введено дополнительное поле КодЗаказа с типом данных Счетчик.
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Рис. 7.15. Проект структуры базы данных диспетчерской службы такси


□ Для регистрации исполнения заказов введено дополнительное поле СостояниеЗаказа, в которое оператор сможет вводить следующие значения – Активный, Выполнен, Отменен.

□ Для упрощения задачи пусть каждый водитель работает только на своем автомобиле в одну смену. В случае посменной работы водителей нужно будет разделить таблицу Автомобили на несколько отдельных.

ПРИМЕЧАНИЕ

Кроме связей типа «один-ко-многим» существуют связи «один-к-одному» и «многие-ко-многим». Так, если нужно хранить расширенные сведения об автомобилях и водителях, то целесообразно создать отдельную таблицу Водители, которая была бы связана с таблицей Автомобили способом «один-к-одному».


Связь «многие-ко-многим» реализуется в Access с помощью дополнительной таблицы. В данном примере таблицы Автомобили и Клиенты связаны между собой отношением «многие-ко-многим» с помощью дополнительной таблицы Заказы.

После того как структура базы данных создана и проверена, нужно проработать более детально структуру каждой таблицы. Таблица Клиенты была создана в предыдущем уроке, поэтому рассмотрим проекты таблиц Заказы и Автомобили (табл. 7.4, 7.5).
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Таблица 7.4. Проект таблицы Автомобили
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Для полей Автомобиль и Клиент выбран числовой тип, поскольку они используются в связях (см. рис. 7.15), а связанные поля должны иметь одинаковый тип.
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Порядок создания связей


[image: after_title]

В подавляющем большинстве случаев в базах данных используются связи типа «один-ко-многим». Для создания такой связи в Access можно использовать следующий алгоритм.

1. Сначала создайте таблицу, которая участвует в связи на стороне «один».

2. В процессе создания таблицы, участвующей в связи на стороне «много», выполните подстановку полей из ранее созданной таблицы.

3. В окне Схема данных при необходимости настройте дополнительные параметры связи.

Подробно эти действия будут рассмотрены в инструкции по выполнению практической работы.
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Практическая работа 56. Создание связей между таблицами
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Задание. Создать в среде Access 2007 базу данных из трех связанных таблиц согласно разработанному в этом уроке проекту.

Эта работа будет объемной, поэтому ее выполнение будет разделено на несколько этапов.
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Создание таблицы Автомобили
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1. Откройте базу данных Taxi2008, которая была создана в предыдущем уроке. В ней должна уже быть одна таблица – Клиенты.

2. Выполните команду Создание ► Таблицы ► Таблица.

3. Введите названия полей и их свойства согласно проекту таблицы (см. табл. 7.4). Процесс создания таблицы был подробно рассмотрен в предыдущем уроке.

4. Переключитесь в режим конструктора – отобразится окно сохранения таблицы, в котором следует указать имя Автомобили.

5. В режиме конструктора установите размеры полей, затем снова переключитесь в режим таблицы.

6. Введите несколько пробных записей в созданную таблицу.
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Создание таблицы Заказы
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В процессе создания таблицы Заказы выполним подстановку необходимых полей из таблиц Автомобили и Клиенты.

1. Выполните команду Создание ► Таблицы ► Таблица и введите названия первых двух полей – КодЗаказа и ДатаЗаказа. Название поля НомерАвто вводить не нужно, поскольку это поле будет создано с помощью подстановки.

2. На вкладке Работа с таблицами нажмите кнопку Добавить поля в группе Поля и столбцы, чтобы отобразить область задач Список полей.

3. Найдите поле НомерАвто в таблице Автомобили и дважды щелкните на нем кнопкой мыши – будет запущен мастер создания подстановки (рис. 7.16).

4. Поле НомерАвто будет выбрано для подстановки автоматически, но для большей наглядности можно добавить в столбец подстановки поле Водитель. Для этого выделите нужное поле и нажмите кнопку
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5. Мастер предложит указать способ сортировки списка подстановки. Выберите сортировку по номеру автомобиля и нажмите кнопку Далее.

6. Следующий этап – выбор ширины столбцов для списка подстановки. По умолчанию Мастер предлагает скрыть поле первичного ключа, и с этим можно согласиться, когда его значение не имеет особого смысла (например, в базе данных Борей ключевые столбцы всегда скрыты). В данном случае нужно снять флажок Скрыть ключевой столбец (рекомендуется), чтобы поле НомерАвто также отображалось в списке подстановки (рис. 7.17), после чего нажать кнопку Далее.
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Рис. 7.16. Выбор полей для подстановки
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Рис. 7.17. Настройка вывода на экран столбцов подстановки


7. Поскольку вы разрешили отображение ключевого поля, в следующем окне Мастер еще раз спросит, какое поле использовать для связи. Выберите поле НомерАвтои нажмите кнопку Далее.

8. В последнем окне при необходимости измените предлагаемую подпись для столбца подстановки и нажмите Готово, после чего будет сохранена таблица и создана связь.

9. Аналогично добавьте в таблицу Заказы поле НомерКарточки из таблицы Клиенты иукажите параметры подстановки.

10. Поля СуммаЗаказа и СостояниеЗаказа создайте обычным способом, после чего сохраните структуру таблицы Заказы.
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Настройка параметров связей
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1. Закройте все ранее открытые вкладки таблиц.

2. На ленте откройте вкладку Работа с базами данных и нажмите кнопку Схема данных в группе Показать или скрыть. В появившемся окне вы должны увидеть таблицы базы данных и линии связи между ними. Если в окне Схема данных отсутствуют изображения таблиц, щелкните правой кнопкой мыши на свободном месте окна, выполните команду Добавить таблицу, в появившемся окне выберите нужные таблицы и нажмите кнопку Добавить.

3. Если в окне Схема данных связь между таблицами отсутствует или отображается неправильно, значит, при выполнении подстановки была допущена ошибка. Для ее исправления выполните следующие действия:

1) в окне Схема данных щелкните правой кнопкой мыши на ошибочной связи и выберите в контекстном меню команду Удалить;

2) откройте таблицу Заказы, удалите поле подстановки и попробуйте добавить его заново.

4. Дважды щелкните кнопкой мыши на линии связи, чтобы открыть окно ее параметров (рис. 7.18). Установите флажок Обеспечение целостности данных, чтобы программа Access контролировала правильность данных в связанных полях. Станут доступными следующие флажки:

• каскадное обновление связанных полей – при установленном флажке будет разрешено изменение первичного ключа, причем соответствующие значения внешнего ключа в связанной таблице будут также изменены, например, если для определенного клиента будет изменен номер карточки, то он также будет автоматически изменен в поле Клиент таблицы Заказы; при снятом флажке изменение первичного ключа будет запрещено при наличии связанных записей;

• каскадное удаление связанных записей – разрешает автоматическое удаление всех связанных записей из подчиненной таблицы при удалении записи в главной таблице, например, при удалении записи об определенном клиенте будут автоматически удалены все записи о его заказах; при снятом флажке вы не сможете удалить запись, пока не удалите все связанные с ней записи.

5. Для связей между таблицами можно разрешить каскадное обновление связанных полей, а флажок Каскадное удаление связанных записей устанавливать не стоит, поскольку при ошибочном удалении клиентов будут удалены данные об их заказах, и вы не сможете получить правильные значения сумм оказанных услуг за определенные периоды.
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Рис. 7.18. Изменение параметров связей

6. После установки параметров связи и нажатия кнопки OK на линии связи должны появиться обозначения «один» и «бесконечность» (см. рис. 7.15); если это не так – значит, в выборе полей была допущена ошибка. Ошибочную связь нужно удалить, а затем создать снова.

7. После настройки обеих связей попробуйте ввести записи в таблицу Заказы. Если вы все сделали правильно, то при заполнении полей Клиент и Автомобиль вы сможете выбирать данные из раскрывающегося списка.
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Создание подстановки из фиксированного набора значений
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После ввода нескольких записей в таблицу Заказы становится ясно, что в поле СостояниеЗаказаприходится вводить одни и те же значения. Для упрощения ввода данных в это поле можно создать еще одну связанную таблицу, но это будет не самый рациональный способ. Для случаев, когда набор значений поля не будет изменяться в процессе использования базы данных, лучше использовать подстановку из фиксированного набора значений.

Для настройки подстановки фиксированных значений выполните следующие действия.

1. Откройте таблицу Заказы в режиме конструктора и выберите для поля СостояниеЗаказа тип данных Мастер подстановок.

2. В первом окне Мастера (рис. 7.19) установите переключатель в положение Будет введен фиксированный набор значений и нажмите кнопку Далее.

3. В следующем окне введите в таблицу список нужных значений (рис. 7.20), после чего нажмите кнопки Далее и Готово.
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Рис. 7.19. Первое окно Мастера подстановок
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Рис. 7.20. Для создания фиксированного списка подстановки следует ввести нужные значения вручную


4. Сохраните изменения в структуре таблицы, переключитесь в режим таблицы и попробуйте ввести несколько записей с использованием подстановки.
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Автоматический ввод текущей даты и времени
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При вводе данных в таблицу Заказы неудобно каждый раз вводить текущие дату и время в поле ДатаЗаказа. Для настройки автоматического ввода текущего времени выполните следующие действия.

1. Снова откройте таблицу Заказы в режиме конструктора, затем выберите поле ДатаЗаказа.

2. Щелкните кнопкой мыши в поле ввода свойства Значение по умолчанию и нажмите появившуюся кнопку с изображением троеточия
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– будет запущен построитель выражений Access, с помощью которого можно создавать различные выражения с использованием множества встроенных функций.

3. В построителе выражений дважды щелкните кнопкой мыши на значке Функции, выберите категорию Встроенные функции, затем выберите в среднем списке пункт Дата/время, а в правом – функцию Now (Сейчас). Нажмите кнопку Вставить – выбранная функция будет добавлена в выражение (рис. 7.21), после чего нажмите кнопку OK.
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Рис. 7.21. Выбор нужной функции с помощью построителя выражений


4. Сохраните изменения в структуре таблицы и попробуйте добавить новую запись в режиме таблицы. Текущая дата и время должны появляться автоматически, но при необходимости их значения можно отредактировать.
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Подведение итогов
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Вопросы для проверки

□ Опишите связь «один-ко-многим». Что такое первичный ключ, внешний ключ, главная и подчиненная таблица?

□ Почему базу данных из нескольких таблиц лучше сначала спланировать на бумаге?

□ Зачем при разработке базы данных делить одну большую таблицу на несколько мелких?

□ Для каких целей можно использовать Мастер подстановок?

□ Какие параметры связей вы знаете?

Вы создали базу данных из трех связанных таблиц и наполнили ее пробными данными. В следующем уроке будет показано, как выполнять различные операции с данными с использованием запросов.
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Урок 7.5. Запросы
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Основные сведения о запросах
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Запросы являются одним из основных объектов любой базы данных и используются для отбора данных, расчетов и других операций. Чаще всего используются запросы на выборку, с помощью которых можно выбрать данные из одной или нескольких связанных таблиц и выполнить с ними различные операции.

Запросы на выборку всегда возвращают результат в виде таблицы с данными и имеют некоторое сходство с фильтрами (см. урок 7.2), но в сравнении с ними запросы имеют целый ряд дополнительных возможностей:

□ запросы можно строить по нескольким связанным таблицам, в каждой таблице можно выбирать поля для отображения;

□ в запросах можно создавать вычисляемые поля и подсчитывать итоги;

□ запросы можно сохранять как отдельные объекты базы данных.

Кроме запросов на выборку существуют и другие типы запросов. Например, перекрестные запросы используются для расчета итоговых данных и представления результатов в виде двухмерной таблицы. Существуют также запросы для редактирования, добавления или удаления сразу большого количества записей. В простых базах данных в основном используются запросы на выборку, поэтому далее они будут рассмотрены подробнее.

ПРИМЕЧАНИЕ

Любой запрос представляет собой набор инструкций на языке SQL (Structured Query Language – язык структурированных запросов), и опытные разработчики могут создавать запросы любого типа с помощью этого языка. Access обеспечивает пользователей простыми средствами для создания запросов. Любой созданный запрос может быть представлен в виде инструкций SQL с помощью команды Режим SQL, которую можно найти в меню кнопки Режим.
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Создание простых запросов на выборку
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Для создания простых запросов на выборку лучше всего использовать Мастер запросов. Рассмотрим два вида простых запросов:

□ подробные – в результате выполнения таких запросов будут отображены все записи из одной или нескольких таблиц, отвечающие заданным критериям;

□ итоговые – для записей, отвечающих критериям запроса, будут рассчитаны итоговые значения по выбранным полям.

Перед созданием запроса следует сформулировать задачу, которую нужно решить с его помощью. Рассмотрим несколько примеров построения запросов в базе данных, созданной в предыдущем уроке.


Пример 1. Простой подробный запрос.

В процессе предварительного проектирования базы данных был рассмотрен вариант хранения всех данных в одной таблице (см. табл. 7.3), но это не всегда удобно. Если понадобится отобразить список заказов с подробными сведениями о клиентах или автомобилях, это можно реализовать в виде запроса. Последовательность действий будет следующей.

1. Выберите на ленте вкладку Создание и нажмите кнопку Мастер запросов в группе Другие.

2. В первом окне Мастера выберите пункт Простой запрос и нажмите кнопку OK.

3. В следующем окне нужно выбрать поля для запроса, причем можно указывать поля из нескольких связанных таблиц. Сначала из раскрывающегося списка Таблицыи запросы выберите пункт Таблица: Заказы и перенесите нужные поля из списка доступных в список выбранных с помощью кнопки
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Затем выберите таблицу Клиенты и добавьте из нее нужные поля в список выбранных. Аналогично можно добавить поля из таблицы Автомобили. На рис. 7.22 показано окно Мастера запросов после добавления нужных полей.

4. Нажмите кнопку Далее, в следующем окне оставьте переключатель в положении Подробныйи снова нажмите кнопку Далее.

5. В последнем окне введите имя создаваемого запроса, например Подробные сведения о заказах, и нажмите Готово. Результат запроса будет отображен в виде таблицы (рис. 7.23).
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Рис. 7.22. Окно выбора полей для создания запросов
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Рис. 7.23. Результат построения подробного запроса


Пример 2. Итоговый запрос.

Нужно создать запрос для отображения сумм заказов, которые ежедневно выполняет каждый водитель. Этот запрос можно построить следующим образом.

1. Запустите Мастер запросов с помощью команды Создание ► Другие ► Мастер запросов и выберите в первом окне Мастера пункт Простой запрос.

2. В следующем окне выберите для запроса следующие поля: ДатаЗаказа и СуммаЗаказа из таблицы Заказы и поле Водитель из таблицы Автомобили. Нажмите кнопку Далее для перехода к следующему окну Мастера.

ВНИМАНИЕ

При построении итоговых запросов не включайте в них лишние поля, поскольку вы можете получить не те результаты, на которые рассчитывали. Включайте только поля, для которых нужно рассчитать итоги, а также поля, по которым нужно выполнить группировку итогов.


3. В следующем окне установите переключатель в положение итоговый и нажмите кнопку Итоги (рис. 7.24). Для подсчета итоговой суммы установите флажок Sum (Сумма). Другие флажки имеют следующие значения:

• Avg – среднее арифметическое;

• Min – минимальное значение;

• Max – максимальное значение.

Можно также включить подсчет числа записей в таблице Заказы с помощью одноименного флажка. Установив итоги, нажмите кнопку OK, затем кнопку Далее.
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Рис. 7.24. Окно установки итогов в Мастере создания запросов


4. В следующем окне Мастера выберите интервал группировки дат по дням, нажмите кнопку Далее, введите имя запроса и нажмите Готово. Результат запроса показан на рис. 7.25.
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Рис. 7.25. Результат построения итогового запроса
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Работа с конструктором запросов
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Широкие возможности для создания запросов имеет конструктор запросов, в котором можно задавать условия отбора по отдельным полям, определять способ сортировки результатов и создавать вычисляемые поля. Для знакомства с конструктором запросов откройте один из ранее созданных запросов с помощью конструктора (рис. 7.26).


[image: bin00000473.png]
Рис. 7.26. Конструктор запросов


В верхней части конструктора запросов находится схема таблиц, участвующих в запросе, а в нижней – таблица с названиями и параметрами полей. C помощью конструктора можно изменять свойства существующих запросов и создавать новые, что будет рассмотрено в следующих примерах.


Пример 3. Подробный запрос с условиями на значение.

Создайте запрос с подробными сведениями о заказах, выполняемых в данный момент, отсортировав записи по дате заказа. Для этого модифицируйте созданный ранее запрос Подробные сведения о заказах.

1. В области переходов найдите и выделите ранее созданный запрос Подробные сведения о заказах и откройте его.

2. Для перевода запроса в режим конструктора нажмите кнопку Режим на вкладке Главная.

3. В окне конструктора запросов введите значение Активный как условие отбора для поля СостояниеЗаказа.

4. Для поля ДатаЗаказа из раскрывающегося списка выберите способ сортировки по возрастанию.

5. Сохраните измененный запрос под именем Активные заказы. Для этого нажмите Кнопку«Office» и выполните команду Сохранить как ► Сохранить объект как.

6. Снова нажмите кнопку Режим для перевода запроса в режим таблицы и просмотра результата работы запроса.

Для выбора из базы данных только записей, отвечающих определенным критериям, следует задать соответствующие условия отбора в конструкторе запросов. Однако если значения условий будут постоянно изменяться, то редактировать запрос в конструкторе перед каждым его открытием будет неудобно. Использование запросов с параметрами позволит вводить значения условий отбора в диалоговые окна, появляющиеся при каждом запуске запроса.


Пример 4. Итоговый запрос с параметрами.

Нужно построить запрос, рассчитывающий суммы заказов, выполненные каждым водителем за определенный период времени. Начальная и конечная дата периода отбора должна задаваться при запуске отчета.

Как и в предыдущем примере, этот запрос можно построить с помощью мастера, а затем подправить в режиме конструктора, но, чтобы лучше познакомиться с конструктором запросов, попробуйте построить этот запрос без использования Мастера.

1. На вкладке Создание щелкните на кнопке Конструктор запросов в группе Другие – должно появиться окно Добавление таблицы.

2. Выберите таблицу, данные из которой будут использоваться в запросе, и нажмите кнопку Добавить. Повторите эту операцию для всех необходимых таблиц, после чего нажмите кнопку Закрыть. В данном примере нужно добавить таблицы Автомобилии Заказы.

3. С помощью мыши перетащите нужные поля из схемы таблиц на соответствующие столбцы бланка запроса (нужно перетащить поля Водитель, ДатаЗаказа, СуммаЗаказа и СостояниеЗаказа). Если вы по ошибке перетащили не то поле, выделите столбец, щелкнув кнопкой мыши на его заголовке, и нажмите клавишу Delete.

4. С помощью перетаскивания полей вы построите подробный запрос, а чтобы превратить его в итоговый, выберите на ленте вкладку Конструктор и нажмите кнопку Итоги в группе Показать или скрыть – в бланке запроса появится дополнительная строка Групповая операция.

5. Для поля СуммаЗаказа выберите групповую операцию Sum (Сумма), а для поля ДатаЗаказа– операцию Условие.

6. Чтобы в результат запроса попали только выполненные заказы, установите для поля СостояниеЗаказа условие «Выполнен». В качестве условия отбора по дате введите следующее выражение: >[Начальная дата] And <[Конечная дата]. Фразы, записанные в квадратных скобках, будут рассматриваться как параметры, значения которых нужно будет вводить при каждом открытии запроса.

7. Отключите вывод на экран полей СостояниеЗаказа и ДатаЗаказа, сняв соответствующие флажки. Выберите требуемый способ сортировки запроса, например по убыванию значения поля СуммаЗаказа. Созданный запрос будет выглядеть в конструкторе так, как показано на рис. 7.27.
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Рис. 7.27. Пример построения итогового запроса с параметрами с помощью конструктора


8. Чтобы проверить запрос в действии, переключите его в режим таблицы с помощью кнопки Режим. Отобразится диалоговое окно для ввода начальной даты, затем – для конечной, после чего появится результат запроса.
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Задание. В созданной в предыдущем уроке базе данных Taxi2008 постройте запросы в соответствии с приведенными в этом уроке примерами 1-4.


Задание для самостоятельного выполнения

Постройте запросы, позволяющие определить клиентов, которые чаще всех пользуются службой такси, а также тех, кто сделал заказов на наибольшую сумму. Добавьте в созданный запрос параметр, позволяющий отобрать клиентов с суммой заказов, большей определенного значения.
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Вопросы для проверки

□ Какие типы запросов вы знаете?

□ В чем разница между подробным и итоговым запросом?

□ Какие поля следует выбирать для итоговых запросов?

□ Какие дополнительные возможности имеет конструктор запросов в сравнении с Мастером?

□ В каких случаях следует использовать запрос с параметрами?

В этом уроке были рассмотрены запросы, являющиеся основными объектами для обработки табличных данных. Заключительный урок будет посвящен созданию форм и отчетов, которые позволяют представить информацию из базы данных в виде, удобном для просмотра, редактирования и печати.
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Использование форм для просмотра и редактирования данных было описано в уроке 7.2. Теперь рассмотрим способы создания форм. Простые формы в Access можно создавать одним щелчком кнопки мыши, а более сложные – с помощью маркера или конструктора.

Для создания простой формы для просмотра или редактирования данных выполните следующие действия.

1. В области переходов выберите таблицу или запрос, на основе которого нужно создать форму.

2. На вкладке Создание щелкните на кнопке Форма в группе Формы – будет создана новая форма.

3. После создания форма отображается в виде макета, который позволяет внести изменения в ее внешний вид. Если внешний вид формы устраивает, сохраните ее с помощью кнопки Сохранить на панели быстрого доступа.

По умолчанию в форму включаются все поля таблицы и подписи к ним; если таблица участвует в связи с другой, то в форму автоматически может быть добавлена подчиненная таблица (рис. 7.28). Если подчиненная форма не нужна, ее можно удалить в режиме макета.
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Рис. 7.28. Форма с подчиненной таблицей для таблицы Клиенты


С помощью кнопок в группе Формы можно быстро создавать и другие типы форм. Например, кнопка Разделенная форма позволяет быстро создать форму, в которой данные отображаются одновременно в двух представлениях – в режиме фор мы и режиме таблицы, а кнопка Несколько элементов создает табличную форму (рис. 7.29). Кнопки Пустая форма и Конструктор форм служат для создания формы вручную в режиме макета и конструктора соответственно, а с помощью команды Формы► Мастер форм можно построить форму в диалоговом режиме.
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Рис. 7.29. Разделенная (сверху) и табличная (снизу) формы для таблицы Клиенты
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Если форма, созданная автоматически, не отвечает требованиям, ее можно доработать вручную в режиме макета (рис. 7.30). После создания новая форма автоматически отобразится в режиме макета. Для переключения в режим макета ранее созданной формы используется кнопка Режим.
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Рис. 7.30. Форма в режиме макета


Автоматически созданные формы состоят из заголовка и области данных. В области данных обычно используются следующие элементы.

□ Поле. Предназначено для отображения и редактирования значения определенного поля из базы данных;

□ Надпись. Прямоугольник с текстом, который чаще всего используется для отображения названий полей. Надписи также могут служить для отображения текста, не связанного с содержимым базы данных.

□ Подчиненная таблица. Позволяет отобразить данные из подчиненной таблицы, связанные с выбранной записью в форме.

Поле и соответствующая ему надпись являются связанными и перемещаются совместно. Для упорядочивания всех связанных пар поле-надпись в формах используются макеты управления содержимым – специальные направляющие в форме таблицы. Макет обеспечивает одинаковые размеры и выравнивание всех элементов. При необходимости можно изменить тип макета и его свойства, выбрав вкладку Упорядочить, а на ней – Макет элемента управления. Если вы хотите расставлять элементы по своему усмотрению, следует удалить макет с помощью команды Макет элемента управления ► Удалить вкладки Упорядочить.

С элементами формы можно выполнять следующие действия.

□ Перемещение. Выделите объект щелчком кнопки мыши, затем перетащите его в нужное место, удерживая нажатой кнопку мыши. Если объект входит в состав макета, его можно перемещать только в пределах этого макета.

□ Изменение размеров. Щелкните кнопкой мыши на объекте и перетащите одну из границ объекта. Если объект входит в состав макета, то автоматически будут изменены связанные размеры других элементов макета.

□ Форматирование. Для форматирования выделенного объекта выберите вкладку Работа с макетами форм, а затем Формат (см. рис. 7.30). С помощью кнопок этой вкладки можно изменять параметры шрифтов, форматы чисел, границы, заливку и другие свойства.

Для быстрого форматирования всей формы можно применить один из встроенных стилей формы, выбрав его из списка в группе Автоформат вкладки Формат.

□ Добавление и удаление объектов. Для добавления нового поля нажмите кнопку Добавить поля в группе Элементы управления вкладки Формат и перетащите нужное поле из Списка полей на форму. Удалить объект можно, щелкнув на нем кнопкой мыши и нажав клавишу Delete.
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Формы предназначены в основном для просмотра и редактирования записей, а отчеты используются для просмотра и печати различной информации из базы данных. Построение отчетов напоминает разработку форм: простой отчет можно построить автоматически или с помощью Мастера, а для его доработки можно использовать режим макета.

Быстро построить отчет по выбранному запросу или таблице можно, выполнив команду Отчеты ► Отчет на вкладке Создание, но такой отчет, скорее всего, потребует доработки. Более основательно подойти к созданию отчетов позволяет специальный Мастер отчетов, последовательность работы с которым следующая.

1. Для запуска Мастера отчетов выполните команду Отчеты ► Мастер отчетов вкладки Создание.

2. Первое окно Мастера отчетов почти не отличается от аналогичного окна Мастера запросов (см. рис. 7.22), где нужно выбирать поля из одной или нескольких связанных таблиц, которые будут использоваться в отчете. Отчеты можно строить на основе таблиц или запросов.

3. В следующем окне Мастера отчетов можно выбрать поля для группировки данных (рис. 7.31) – записи будут отсортированы по уровням группировки, а значения полей, по которым выполняется группировка, будут выделены в отчете особым форматированием.
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Рис. 7.31. Мастер отчетов: выбор уровней группировки


4. Следующий этап построения отчета – выбор порядка сортировки записей (рис. 7.32). Сортировка сначала выполняется по полям, заданным в качестве уровней группировки (см. рис. 7.31), и только потом – по полям, выбранным для сортировки.


[image: bin00000479.png]
Рис. 7.32. Мастер отчетов: настройка способа сортировки


5. В отчетах можно рассчитывать итоговые значения числовых полей как для всего отчета, так и для выбранных уровней группировки. Для этого нажмите кнопку Итоги и установите флажки для итогов, которые нужно вычислить. При выборе итогов по умолчанию сначала выводятся подробные данные, а под ними – итоговые значения. В отчете можно оставить только итоги, установив переключатель Показать в положение только итоги.

6. Следующее окно Мастера – выбор макета, который определяет, как будут расположены данные на странице. Перечень доступных вариантов макета будет зависеть от использования в отчете уровней группировки.

7. Далее будет предложено выбрать один из доступных стилей оформления, по сле чего вы перейдете к последнему окну Мастера, где нужно ввести имя отчета и нажать кнопку Готово для его просмотра.

В режиме предварительного просмотра отчета на ленте присутствует только вкладка Предварительный просмотр, с помощью которой можно выполнить различные действия с отчетом: напечатать, изменить масштаб просмотра, настроить параметры страницы, а также передать отчет в Word или другие форматы.
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Если внешний вид отчета, созданного с помощью кнопки Отчет или Мастера отчетов, не соответствует требованиям, его можно изменить, открыв отчет в режиме макета (рис. 7.33). В процессе редактирования учтите, что любой отчет состоит из нескольких горизонтальных разделов, которые имеют следующее назначение.

□ Заголовок отчета. Кроме заголовка здесь могут размещаться и другие сведения, например дата печати или логотип компании. Заголовок печатается один раз в начале отчета.

□ Верхний колонтитул. Будет напечатан в верхней части каждой страницы отчета. Как правило, в нем размещаются заголовки столбцов.

□ Область данных. Служит для вывода данных и повторяется для каждой записи отчета. Изменения параметров любого объекта в области данных будут автоматически задействованы для всех других записей.

□ Нижний колонтитул. Выводится внизу каждой страницы. В этом разделе, как правило, размещаются номера страниц.

□ Примечание отчета. Будет напечатан в конце отчета и используется для вывода различных итоговых сведений.
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Рис. 7.33. Отчет в режиме макета


При наличии в отчете уровней группировки используются дополнительные разделы для заголовков и примечаний групп. В заголовке группы обычно помещается поле, которое выбрано уровнем группировки; примечание используется для вывода итогов по группе.

Основные приемы редактирования отчетов в режиме макета почти не отличаются от аналогичных приемов редактирования форм, которые были рассмотрены выше. В макетах отчетов можно также выполнить следующие действия.

□ Добавить уровни группировки или сортировки. После нажатия кнопки Группировка области Группировка и итоги вкладки Формат в нижней части отчета появится область Группировка, сортировка и итоги (см. рис. 7.33). Для добавления группировки щелкните на кнопке Добавить группировку и выберите поле для нее. Аналогично можно добавлять сортировку по определенным полям.

□ Рассчитать итоги по выбранным полям. Для этого выделите любое значение поля, по которому нужно рассчитать итоги, нажмите кнопку Итоги группы Группировка и итоги вкладки Формат и выберите итоговую функцию в появившемся меню.

□ Настроить параметры страницы. Для этого используйте кнопки на вкладке Параметрыстраницы, где можно указать размер бумаги, ориентацию, поля и другие параметры.
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Это последняя практическая работа в программе Access, поэтому постарайтесь выполнить все задания самостоятельно.

1. В базе данных Taxi2008 создайте формы для просмотра и редактирования каждой таблицы из базы данных. Самостоятельно выберите тип и стиль каждой из создаваемых форм.

2. Измените форматирование созданных форм в режиме макета. Например, можно удалить некоторые поля, изменить их расположение, увеличить размеры элементов и используемые шрифты и т. д.

3. Создайте отчеты на основе ранее созданных запросов. Выберите необходимые параметры отчетов.

4. Измените форматирование созданных отчетов в режиме макета или конструктора по своему усмотрению.
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Вопросы для проверки

□ Что общего и в чем различие разработки форм и отчетов?

□ Как создавать простые формы?

□ Что можно изменить в макете формы (отчета)?

□ Для чего в отчетах используются уровни группировки?

□ Какие вы знаете способы добавления итоговых значений в отчет?

Вы изучили основы работы в Access. Поскольку все базы данных построены по одинаковым принципам, полученные знания помогут вам в практическом использовании любой базы данных. Вы сможете также разработать базу данных, однако для получения качественного результата следует обратиться за помощью к специальной литературе или более подробно изучить справочную систему Access.

Заключительная глава данной книги будет посвящена настройке компьютера под управлением Windows Vista и поможет справиться с проблемами в работе компьютера без помощи специалистов.
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Настройка и обслуживание системы
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□ Урок 8.1. Панель управления Windows Vista. Управление учетными записями пользователей

□ Урок 8.2. Средства безопасности Windows Vista

□ Урок 8.3. Установка и настройка оборудования

□ Урок 8.4. Устранение проблем в работе Windows

Любой пользователь сталкивается с необходимостью решить определенные задачи по настройке и обслуживанию системы, например установить пароль своей учетной записи или подключить новый принтер. Для решения подобных задач в Windows Vista имеются простые и доступные средства, но если попытаться изучить их более детально, то для большинства объектов можно найти большой набор параметров, разобраться с которыми порой сложно даже опытным пользователям. Поэтому для основных задач настройки системы лучше использовать стандартные средства, о которых вы узнаете из данной главы. При необходимости выполнить более тонкую настройку лучше проконсультироваться со специалистами.

В процессе обучения вам предстоит выполнить практические работы, где будут приведены подробные инструкции для выполнения различных действий по настройке системы. Эти инструкции можно использовать не только для обучения – они помогут решать проблемы в работе компьютера.
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Панель управления (рис. 8.1) – основное средство настройки операционной системы, содержащее ссылки на окна свойств различных ее компонентов. Ее можно запустить с помощью меню Пуск или кнопки Открыть панель управления в окне Компьютер.

Работать с Панелью управления Windows Vista просто и удобно благодаря следующим новым возможностям:

□ в окне Панель управления имеется строка поиска, позволяющая быстро найти нужный элемент управления по первым буквам его названия, аналогично строке поиска в меню Пуск и Проводнике;

□ структура категорий тщательно продумана, для навигации по разделам можно использовать адресную строку, а также кнопки Назад и Вперед, как в Проводнике; список основных разделов имеется также в левой части окна, перейти к другому разделу можно одним щелчком кнопки мыши.

ПРИМЕЧАНИЕ

В предыдущих версиях Windows использовался другой интерфейс Панели управления, к которому можно перейти с помощью ссылки Классический вид в списке задач Панели управления. Для возврата к виду панели по умолчанию щелкните кнопкой мыши на ссылке Панель управления – домашняя страница.
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Рис. 8.1. Панель управления Windows Vista


Элементы Панели управления можно открывать другими способами, например использовать пункт контекстного меню Свойства для таких объектов, как Компьютер илиСеть. Для выполнения одних и тех же действий Windows всегда предоставляет несколько равноценных способов, и каждый пользователь может выбрать подходящий.

Категории Панели управления имеют следующее назначение.

□ Система и ее обслуживание. Содержит различные средства администрирования и управления системой и предназначена в основном для специалистов.

□ Безопасность. Служит для настройки всех компонентов безопасности Windows Vista (урок 8.2).

□ Сеть и Интернет. Содержит элементы для настройки сетевых соединений, свойств браузера Internet Explorer и других сетевых функций.

□ Оборудование и звук. Определяет параметры клавиатуры, мыши, принтеров, сканеров, модемов и других устройств.

□ Программы. C помощью элементов этой категории можно управлять установленными приложениями и компонентами Windows (см. урок 4.1).

□ Учетные записи пользователей и семейная безопасность. Здесь находятся элементы, позволяющие изменять параметры учетных записей пользователей, а также добавлять и удалять их.

□ Оформление и персонализация. Содержит элементы для настройки интерфейса Windows Vista. С основами настройки интерфейса вы уже познакомились ранее (см. урок 2.3).

□ Часы, язык и регион. C помощью элементов этой категории можно изменять системное время, настраивать параметры отображения чисел и дат, устанавливать дополнительные языки ввода.

□ Специальные возможности. Позволяет настраивать работу компьютера для людей с ограниченными физическими возможностями.

□ Дополнительные параметры. В эту категорию помещаются значки для настройки некоторых установленных приложений и устройств.
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Общие сведения об учетных записях
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Для выполнения любого действия в среде Windows Vista нужно получить на это право от операционной системы; если пользователь попытается выполнить операцию, на которую у него нет права, он получит сообщение с отказом (рис. 8.2).

Для работы пользователей в системе создаются учетные записи, которые наделяются правами на выполнение определенных действий. Для начала работы в системе пользователю нужно указать имя своей учетной записи и при необходимости ввести пароль. После входа в систему он сможет выполнять все действия, разрешенные для данной учетной записи.
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Рис. 8.2. Сообщение, появляющееся при попытке пользователя открыть папку при отсутствии прав


Все учетные записи условно делятся на два типа:

□ администраторы компьютера – наделены всеми правами для настройки системы; также могут управлять правами других пользователей;

□ обычные учетные записи – пользователь может запускать программы, создавать, редактировать и удалять документы, но возможности изменения системных настроек и доступа к файлам у него ограниченны.

Для каждой учетной записи система создает профиль пользователя – набор папок, в которых содержится личная информация пользователя. По умолчанию профили хранятся в папках с именами учетных записей, которые находятся в каталоге Пользователи системного раздела. Каждый профиль включает личные папки пользователя и несколько скрытых папок и файлов, содержащих настройки данного профиля. После входа пользователя в систему автоматически загружаются его настройки, элементы меню Пуск и Рабочего стола, то есть каждый пользователь работает в индивидуальной среде независимо от других.
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Контроль учетных записей пользователей (UAC)
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В Windows Vista имеется новое средство безопасности – контроль учетных записей пользователей (User Account Control, UAC). Основная задача UAC – предотвратить несанкционированный запуск вредоносных программ. Перед выполнением потенциально опасного действия служба контроля учетных записей запрашивает разрешение, и пользователь должен подтвердить запуск выбранной команды.

В Windows Vista все учетные записи, относящиеся к группе Администраторы, по умолчанию работают с правами обычного пользователя; если пользователь или приложение пытается выполнить действие, для которого требуются полномочия администратора, появляется окно UAC с требованием подтвердить или отметить выбранную команду (рис. 8.3). После подтверждения запроса система временно повышает права пользователя до уровня администратора. В целях повышения безопасности при появлении окна UAC экран компьютера может быть заблокирован, и пользователь не сможет продолжить дальнейшую работу, пока не подтвердит или не отменит запрос UAC.
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Рис. 8.3. Окно запроса UAC при использовании учетной записи с правами администратора


Если пользователь работает с обычной учетной записью, в окне подтверждения UAC нужно выбрать одну из записей с правами администратора и ввести ее пароль (рис. 8.4). Пользователи, которым неизвестен пароль одной из учетных записей с правами администратора, не смогут выполнять действия или запускать программы, требующие административных полномочий.
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Рис. 8.4. Окно запроса UAC при использовании обычной учетной записи


примечание

Все действия, требующие полномочий администратора, обозначаются на Панели управления и в диалоговых окнах значком щита, и пользователи с обычными учетными записями могут сразу определить, какие действия им доступны, а какие – нет.


Контроль учетных записей пользователей может быть отключен с помощью Панели управления – тогда администраторы могут выполнять все действия без дополнительных запросов, а пользователям с обычными учетными записями административные действия будут запрещены.
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Настройка учетных записей
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Для настройки параметров учетных записей щелкните кнопкой мыши на рисунке вашей учетной записи в меню Пуск. В окне Учетные записи пользователей (рис. 8.5) вы увидите ссылки для управления учетной записью. При наличии прав администратора вы можете выбрать другую учетную запись для управления.
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Рис. 8.5. Окно управления учетными записями пользователей


Для своей учетной записи можно выполнить следующие действия.

□ Создание пароля своей учетной записи, Изменение своего пароля или Удаление своего пароля. Пароль позволяет запретить несанкционированный доступ в систему. Для изменения или удаления пароля своей учетной записи необходимо указать текущий пароль.

□ Изменение своего рисунка. Для значка своей учетной записи можно выбирать не только предлагаемые системой изображения, но и любые другие рисунки. После выполнения данной команды перейдите по ссылке Поиск других рисунков ив появившемся окне укажите любой графический файл.

□ Изменение имени учетной записи. Для выполнения этого действия нужно подтвердить его в окне UAC. При изменении имени фактическое название папки пользователя остается прежним.

□ Изменение типа своей учетной записи. После подтверждения в окне UAC можно изменить тип учетной записи с обычной на администратора или наоборот. При наличии на компьютере только одной учетной записи сделать ее обычной невозможно.

Пользователи с правами администратора могут создавать, изменять и удалять любые учетные записи. Для выполнения этих операций откройте окно Учетные записи пользователей, перейдите по ссылке Управление другой учетной записью и подтвердите действия в окне UAC. В появившемся окне (рис. 8.6) можно выбрать учетную запись для редактирования или создать новую, щелкнув кнопкой мыши на ссылке Создание учетной записи.
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Рис. 8.6. Управление учетными записями других пользователей


При наличии прав администратора вы можете изменить пароль любой учетной записи, однако при этом будут потеряны все зашифрованные файлы, сообщения электронной почты и хранимые пароли. Во избежание потери пароля создайте диск сброса пароля, щелкнув кнопкой мыши на ссылке Создание дискеты восстановления пароля в окне настройки своей учетной записи (см. рис. 8.5) и последовав указаниям Мастера, – если вы забудете пароль, то сможете сменить его на экране приветствия, установив созданный ранее диск.
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Разграничение доступа к файлам
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В Windows Vista можно управлять правами доступа к файлам и папкам для различных пользователей. Эта возможность реализована в файловой системе NTFS в виде разрешений, которые хранятся для каждого файла или папки вместе с именем, размером, датой и другими атрибутами. При выполнении каких-либо операций с файлом или папкой сначала проверяется список имеющихся для него (нее) разрешений, и если для текущего пользователя разрешение на осуществление конкретного действия отсутствует, пользователю будет отказано в его выполнении.

ВНИМАНИЕ

Механизм разрешений используется только на разделах жесткого диска с файловой системой NTFS. На разделах с файловой системой FAT/FAT32 любой пользователь имеет полный доступ ко всем файлам.


Windows Vista автоматически устанавливает оптимальный набор разрешений для различных объектов. Рассмотрим основные особенности разрешений по умолчанию:

□ любой пользователь имеет полный доступ к папкам своего профиля (Документы, Изображения и др.) и может управлять правами доступа к ним;

□ доступ к файлам других пользователей запрещен, однако пользователи, обладающие правами администратора, могут получить доступ к таким файлам после подтверждения действий в окне UAC;

□ все пользователи могут создавать и изменять свои файлы в папке Общие или одной из ее подпапок; файлы других пользователей можно только просматривать;

□ пользователям запрещено изменение системных папок, например Windows или Program Files; для выполнения этих операций нужно подтвердить права в окне UAC; изменение важных системных файлов запрещено даже для администраторов.

Для защиты своих файлов от посторонних необходимо:

□ сохранять файлы в одну из папок профиля, например Документы;

□ защитить свою учетную запись надежным паролем;

□ для других пользователей создать на вашем компьютере учетные записи с правами обычного пользователя.

ПРИМЕЧАНИЕ

Защита файлов на основе разрешений NTFS ненадежна, например можно получить доступ к таким файлам при загрузке из другой операционной системы. Для защиты секретных файлов следует использовать шифрование, которое доступно в версиях Business, Enterprise и Ultimate операционной системы Windows Vista.
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Практическая работа 59. Создание новой учетной записи и изучение действующих разграничений доступа к файлам
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Задание. Создать новую учетную запись и настроить ее параметры. Проверить действие прав доступа к личным папкам пользователей.

ВНИМАНИЕ

Для выполнения этой работы ваша учетная запись должна обладать правами администратора.


Последовательность выполнения

1. Откройте Панель управления с помощью меню Пуск, щелкните кнопкой мыши на ссылке Добавление и удаление учетных записей пользователей и подтвердите действия в окне UAC.

2. В окне Учетные записи пользователей (см. рис. 8.6) щелкните кнопкой мыши на ссылке Создание учетной записи.

3. В появившемся окне введите имя учетной записи, оставьте переключатель типа учетной записи в положении Обычный доступ и нажмите кнопку Создание учетной записи.

4. Выйдите из системы. Для этого нажмите кнопку Пуск, щелкните кнопкой мыши на стрелке рядом с кнопкой Блокировка и выполните команду Выход из системы.

5. На экране приветствия щелкните кнопкой мыши на значке новой учетной записи и дождитесь входа в систему.

6. Снова откройте окно Учетные записи пользователей, щелкнув кнопкой мыши на значке учетной записи в меню Пуск.

7. Перейдите по ссылке Создание пароля своей учетной записи, в появившемся окне введите один и тот же пароль в поля Новый пароль и Подтверждения пароля, по сле чего нажмите кнопку Создать пароль. Подсказка о пароле не является обязательной, но она может помочь вспомнить забытый пароль.

8. Щелкните кнопкой мыши на ссылке Изменение своего рисунка и выберите другое изображение для значка учетной записи.

9. Попробуйте выполнить настройки, которые запрещены для обычных пользователей, изменить системное время. Должно появиться окно (см. рис. 8.4), в котором нужно ввести пароль для одной из учетных записей с правами администратора.

10. Создайте текстовый документ или рисунок в личной папке Документы и скопируйте его в папку Общие. Значок папки Общие можно найти на панели Избранные ссылки программы Проводник.

11. Выйдите из системы и снова войдите с использованием учетной записи, обладающей правами администратора.

12. Попробуйте открыть ранее скопированный документ из папки Общие и внести в него изменения.

13. Попробуйте открыть личную папку ранее созданной учетной записи, которая находится по адресу С:\Пользователи\Имя_пользователя. Доступ к ней будет запрещен, однако после подтверждений в окнах UAC вы сможете получить доступ к файлам других пользователей.

14. Откройте окно Учетные записи пользователей и удалите ранее созданную учетную запись. Будет предложено сохранить личные файлы удаляемой учетной записи на Рабочем столе. Вы можете согласиться или удалить их окончательно.
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Подведение итогов
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Вопросы для проверки

□ Для чего нужна Панель управления?

□ Кто имеет право изменять параметры учетных записей?

□ Какие действия запрещены пользователям с обычной учетной записью?

□ Для чего используется контроль учетных записей пользователей (UAC)?

□ Может ли пользователь с правами администратора получить доступ к защищенным личным файлам другого пользователя?

При наличии подключения к Интернету вы не только получаете доступ к огромным объемам информации, но и подвергаете ваш компьютер риску быть атакованным хакерами, получить вирус или шпионскую программу. Оградит от подобных неприятностей комплекс средств обеспечения безопасности, входящий в состав WindowsVista, с работой которых вы ознакомитесь в следующем уроке.
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Урок 8.2. Средства безопасности Windows Vista
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Центр обеспечения безопасности
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Центр обеспечения безопасности Windows служит для контроля и настройки основных компонентов безопасности системы – брандмауэра, автоматического обновления, защиты от вирусов и вредоносных программ, параметров безопасности Internet Explorer и контроля учетных записей пользователей. Если хотя бы один из указанных элементов перестанет отвечать требуемым условиям, в области уведомлений появятся значок безопасности и соответствующее сообщение (рис. 8.7).

Окно Центра обеспечения безопасности можно открыть с помощью команды Пуск ► Панель управления ► Безопасность ► Центр обеспечения безопасности. В левой части окна содержатся значки для настройки отдельных компонентов безопасности и ссылки на справочные ресурсы, а в правой – группы параметров безопасности (рис. 8.8). Рассмотрим использование основных компонентов безопасности Windows подробнее.
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Рис. 8.7. Сообщение Центра обеспечения безопасности
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Рис. 8.8. Окно Центра обеспечения безопасности
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Брандмауэр
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Брандмауэр служит для защиты компьютера от несанкционированного доступа через локальную сеть или Интернет. По умолчанию брандмауэр включен; если его отключить, система безопасности Windows Vista выдаст предупреждение (см. рис. 8.7). Если компьютер подключен к Интернету, то отключать встроенный брандмауэр настоятельно не рекомендуется. Это можно сделать, только если используется брандмауэр сторонних разработчиков.

Включенный брандмауэр, как правило, не вызывает проблем в работе системы и приложений, но иногда может заблокировать обмен данными по сети для некоторых нужных программ. При блокировке может появляться окно (рис. 8.9), кнопки которого имеют следующее назначение.
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Рис. 8.9. Предупреждение при блокировке программы брандмауэром


□ Продолжать блокировать. Программа будет добавлена в список исключений, и для нее будет установлен запрет на использование сети. При повторном запуске приложения оно будет заблокировано автоматически без появления диалогового окна. Программа также будет заблокирована, если просто закрыть окно с предупреждением.

□ Разблокировать. После подтверждения в окне UAC программа будет добавлена в список исключений и ей будет разрешено использование сети. После разблокировки повторные предупреждения появляться не будут.

Разблокировать приложение можно только в случае, если оно действительно нуждается в обмене данными по сети. Это могут быть утилиты обмена мгновенными сообщениями, сетевые средства управления и администрирования, сетевые компьютерные игры и некоторые другие приложения.
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Автоматическое обновление
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Современные операционные системы – сложные программные продукты, и хакерам удается найти их слабые места, позволяющие получить контроль над компьютером. Когда об этом становится известно программистам из Microsoft, выпускается обновление системы, ликвидирующее уязвимое место.

Своевременное обновление Windows Vista позволит защититься от взлома любого из известных слабых мест операционной системы. В процессе установки Windows Vista предлагается включить автоматическое обновление. В этом случае на сайте Microsoft будет периодически проверяться наличие обновлений, которые будут устанавливаться автоматически.

Для управления и настройки автоматического обновления используется Центр обновления Windows (рис. 8.10), который можно открыть с помощью команды Пуск► Панель управления ► Безопасность ► Центр обновления Windows.


[image: bin00000490.png]
Рис. 8.10. Центр обновления Windows Vista


С помощью ссылки Проверка обновлений в левой части окна можно запустить немедленную проверку обновлений. После завершения проверки щелкните кнопкой мыши на ссылке Просмотр доступных обновлений и отметьте флажками те, которые хотите установить, и нажмите кнопку Установить. Увидеть список уже установленных обновлений можно, перейдя по ссылке Просмотр журнала обновлений.
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Защитник Windows
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За последние годы значительно увеличилось количество программ, доступных для скачивания из Интернета. Среди них встречаются те, в которых встроены скрытые возможности для кражи паролей, рассылки спама с вашего компьютера и выполнения других несанкционированных действий. Для борьбы с вредоносными приложениями в Windows Vista имеется встроенная антишпионская программа Защитник Windows (Windows Defender). По умолчанию она запускается автоматически и работает в фоновом режиме. Для выполнения принудительной проверки системы или изменения параметров защиты запустите Защитник Windows с помощью команды Пуск ► Все программы ► Защитник Windows (рис. 8.11).
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Рис. 8.11. Защитник Windows


По умолчанию Защитник Windows будет выполнять автоматическую ежедневную проверку системы в два часа ночи. Для запуска проверки вручную щелкните кнопкой мыши на стрелке рядом с кнопкой Проверить. В появившемся меню можно выбрать один из трех вариантов проверки.

□ Быстрая проверка. Выполняется анализ наиболее важных системных объектов и поиск вредоносных программ в характерных местах.

□ Полная проверка. Проверяется весь жесткий диск, включая файлы в архивах. Для дисков с большим количеством файлов эта процедура может занять длительное время.

□ Выборочная проверка. Позволяет выбрать папки для проверки самостоятельно.

Если в результате проверки найдены опасные объекты, программа отобразит отчет, в котором для каждого объекта можно выбрать одно из следующих действий.

□ Удалить. Опасная программа будет удалена с компьютера.

□ Карантин. Опасное приложение будет помещено в специальную папку и заблокировано для дальнейшего использования.

□ Всегда разрешать. Объект будет помещен в список разрешенных, и Защитник Windows больше не будет выводить предупреждение.

□ Игнорировать. Защитник Windows не будет выполнять никаких действий, но при следующем просмотре предупреждение появится снова.

С помощью Защитника Windows можно также наблюдать за работой приложений и выявлять потенциально опасные. Для этого на панели инструментов нужно нажать кнопку Программы и перейти по ссылке Проводник программного обеспечения (рис. 8.12).
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Рис. 8.12. Проводник программного обеспечения


В левой части окна находится список программ, которые запускаются на компьютере автоматически, а в правой части выведена подробная информация о выбранном из списка приложении (можно узнать имя и местонахождение исполняемого файла, откуда была запущена программа, и другие сведения).

Для удаления приложения из автозагрузки выберите его и нажмите кнопку Удалить, а кнопка Отключить позволит временно заблокировать автозапуск программы. Если для выбранной программы эти кнопки недоступны, нажмите кнопку Отображать для всех пользователей и подтвердите действия в окне UAC.

ВНИМАНИЕ

С помощью приложений, работающих в фоновом режиме, иногда обеспечиваются дополнительные возможности для устройств компьютера. Отключив такие приложения, вы не сможете использовать некоторые функции устройств.
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Родительский контроль
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В составе Windows Vista Home Basic, Home Premium и Ultimate имеется функция родительского контроля, позволяющая ограничивать использование компьютера детьми и контролировать выполняемые ими действия. О настройке родительского контроля вы узнаете из инструкции к практической работе.
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Практическая работа 60. Настройка родительского контроля
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Задание. Настроить ограничения при использовании компьютера детьми и проверить их работу.

ВНИМАНИЕ

Это задание можно выполнить только в версиях Windows Vista Home Basic, Home Premium и Ultimate и только при использовании учетной записи с правами администратора.


Последовательность выполнения

1. Убедитесь, что ваша и другие учетные записи с правами администратора защищены надежными паролями.

2. Создайте для детей одну или несколько учетных записей с правами обычного пользователя (см. урок 8.1).

3. Выполните команду Пуск ► Панель управления ► Учетные записи пользователей и семейная безопасность ► Родительский контроль и подтвердите действия в окне UAC. В появившемся окне щелкните кнопкой мыши на значке учетной записи, для которой нужно установить родительский контроль.

4. В окне настройки параметров родительского контроля (рис. 8.13) установите переключатель Родительский контроль в положение Включить, использовать текущие параметры, а переключатель Отчет об активности – в положение Включить, собирать данные об использовании компьютера.
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Рис. 8.13. Окно настройки родительского контроля


5. Для установки ограничений при работе в Интернете перейдите по ссылке Веб-фильтр Windows Vista и установите желаемые ограничения с помощью имеющихся элементов управления (рис. 8.14).

6. При необходимости установите временное ограничение, перейдя по ссылке Ограниченияпо времени (см. рис. 8.13). В появившемся окне с помощью кнопки мыши выделите ячейки, соответствующие времени, когда пользователю работать запрещено (рис. 8.15), и нажмите кнопку OK.

7. Разрешать или запрещать запуск игр можно, перейдя по ссылке Игры. В появившемся окне выбирается допустимая категория игр и запрещается запуск других.

8. Можно разрешить или запретить запуск любых программ, перейдя по ссылке Разрешатьи блокировать конкретные программы. После установки переключателя в положение Пользователь может работать только с разрешенными мной программами можно установить флажки для приложений, которые нужно разрешить (рис. 8.16). Если разрешенная программа отсутствует в списке, нажмите кнопку Обзори добавьте ее в список.

9. После установки параметров закройте все окна с помощью кнопок OK и протестируйте работу родительского контроля. Для этого войдите в систему с учетной записью ребенка и попробуйте выполнить запрещенные действия.
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Рис. 8.14. Настройка ограничений просмотра веб-страниц
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Рис. 8.15. Настройка временного ограничения
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Рис. 8.16. Выбор программ, разрешенных для запуска


10. Снова войдите в систему с использованием своей учетной записи, откройте окно настройки родительского контроля (см. рис. 8.13) и щелкните кнопкой мыши на ссылке Просмотреть отчеты об активности. По результатам отчета (рис. 8.17) можно изменить параметры родительского контроля.
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Рис. 8.17. Просмотр отчета родительского контроля
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Подведение итогов
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Вопросы для проверки

□ Каково назначение Центра обеспечения безопасности?

□ Для чего предназначен брандмауэр?

□ Как настроить параметры автоматического обновления?

□ Для чего используется программа Защитник Windows?

□ Как получить сведения о программах, которые загружаются автоматически?

□ Для чего используется родительский контроль и как его настроить?

К современному компьютеру может подключаться множество различных устройств, для нормальной работы которых следует устанавливать соответствующие программы. Такой компонент компьютера, как жесткий диск, нуждается в обслуживании, поскольку его выход из строя повлечет за собой потерю всех имеющихся данных. В составе Windows имеются встроенные средства настройки и обслуживания устройств, и из следующего урока вы узнаете об их использовании.
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Урок 8.3. Установка и настройка оборудования
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Основные сведения об устройствах и драйверах


[image: after_title]

Современный компьютер состоит из большого количества различных устройств, от правильной работы которых зависит его работа в целом. Чтобы операционная система могла использовать устройство, для него необходим драйвер – специальная программа для взаимодействия устройства с системой. Драйверы запускаются автоматически во время загрузки системы и постоянно находятся в памяти, обеспечивая работоспособность устройства.

В составе Windows Vista имеется большое количество драйверов, которые автоматически устанавливаются и настраиваются системой. Если для определенного устройства драйвер автоматически не будет установлен, оно не будет корректно работать. В данном случае нужно загрузить драйвер из Интернета или установить его с прилагаемого к устройству компакт-диска.

Для контроля над работой оборудования используется Диспетчер устройств (рис. 8.18), который можно запустить следующим образом.

1. Щелкните правой кнопкой мыши на значке Компьютер и выберите пункт Свойства.

2. В окне свойств системы перейдите по ссылке Диспетчер устройств и подтвердите действие в окне UAC.
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Рис. 8.18. Диспетчер устройств


Все установленные в системе устройства разделены на группы, список которых представлен в окне Диспетчер устройств. Раскрыв выбранную группу, можно просмотреть список имеющихся в ней устройств; дважды щелкнув кнопкой мыши на любом устройстве, можно узнать основные сведения о нем, его драйвере и другую информацию.

Работающие некорректно устройства Диспетчер устройств будет выделять автоматически с помощью восклицательных или вопросительных знаков. Для исправления неполадок в большинстве случаев нужно повторно установить необходимые драйверы или обратиться за помощью к специалистам.
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Установка устройств с интерфейсом USB
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Большинство внешних устройств (принтеры, сканеры, flash-диски, цифровые фотоаппараты, мобильные телефоны и др.) подключается с помощью интерфейса USB (Universal Serial Bus – универсальная последовательная шина). Разъемы USB имеются на передней и задней стенках системного блока, а подсоединение устройства можно выполнять при включенном компьютере.

После подключения устройства в области уведомлений будут появляться сообщения об обнаружении устройства и начале установки драйвера. Система будет последовательно предлагать несколько способов установки драйвера.

□ Поиск драйверов в базе данных Windows. Обнаружив новое устройство, Windows автоматически начнет поиск нужного драйвера в своей базе, и если попытка будет успешной, то через несколько секунд появится сообщение, что устройство установлено и готово к работе (рис. 8.19).
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Рис. 8.19. Автоматическая установка устройства закончилась успешно


□ Поиск драйверов в Интернете. Если в системе нет подходящего драйвера для нового устройства, появится окно, в котором можно начать установку драйвера, отложить это действие или отменить (рис. 8.20).
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Рис. 8.20. Windows обнаружила устройство, для которого отсутствуют драйверы


После выбора варианта Найти и установить драйвер (рекомендуется) предлагается найти драйвер в Интернете (рис. 8.21). Вы можете разрешить системе всегда искать драйверы в Сети или только в этот раз, после чего система подключится к узлу Windows Update, найдет и установит драйвер.
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Рис. 8.21. Первое окно Мастера нового оборудования


□ Установка драйвера от производителя оборудования. Если поиск в Интернете не принес результатов или вы отказались от него, появится окно с предложением вставить диск, входящий в комплект устройством (рис. 8.22). При наличии такого диска поместите его в привод и дождитесь начала установки драйвера.

□ Ручная установка драйвера. После щелчка на ссылке Такого диска нет. Покажите другие возможности появится окно, в котором можно запустить встроенное средство решения проблем или вручную указать путь к файлам драйвера, выбрав вариант Выполнить поиск драйверов на этом компьютере. В следующем окне нужно нажать кнопку Обзор и указать путь к папке драйвера (рис. 8.23).

СОВЕТ

Многие производители оборудования предлагают драйверы вместе с программами их установки. В таких случаях обычно достаточно вставить компакт-диск с драйвером или запустить программу установки вручную и следовать дальнейшим указаниям.
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Рис. 8.22. Окно с требованием вставки диска
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Рис. 8.23. Окно выбора папки, в которой находится драйвер устройства
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Обновление драйверов
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Установка последних версий драйверов – эффективное средство для повышения стабильности работы компьютера и устранения неполадок. Существуют два основных способа обновления драйверов: использование службы обновления Windows Vista и поиск на сайте производителя оборудования. Воспользоваться средствами системы Vista можно, выполнив следующие действия.

1. Откройте Диспетчер устройств. Для этого щелкните правой кнопкой мыши на значке Компьютер, выберите пункт Свойства и перейдите по ссылке Диспетчер устройств. Подтвердите действия в окне UAC.

2. Найдите нужное устройство, щелкните на нем правой кнопкой мыши и выполните команду Обновить драйверы.

3. В появившемся окне (рис. 8.24) выберите пункт Автоматический поиск обновленных драйверов и дождитесь завершения операции. При отсутствии новых драйверов появится сообщение, что наиболее подходящий драйвер уже установлен в системе. При обнаружении обновленного драйвера он будет загружен и установлен автоматически, для чего может понадобиться определенное время.
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Рис. 8.24. Выбор способа обновления драйвера


Если автоматический поиск драйвера не принес результата, можно поискать его на сайте производителя оборудования, адрес которого можно узнать из прилагаемых к устройству инструкций или поисковых систем. Драйверы, загруженные с сайтов производителей, обычно представляют собой один исполняемый файл, после запуска которого начнется установка драйвера.
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Обслуживание жестких дисков
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Жесткий диск – это один из главных компонентов компьютера. Для его диагностики и обслуживания в составе Windows Vista имеются следующие утилиты.

□ Проверка диска. Помогает выявить и по возможности устранить возникшие на диске ошибки.

□ Дефрагментация диска. Упорядочивает физическое расположение информации на диске, что позволяет повысить скорость работы с диском и использовать его более рационально.

□ Очистка диска. Служит для освобождения места на диске путем удаления временных файлов и неиспользуемых компонентов.
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Проверка диска на наличие ошибок
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В результате различных программных и аппаратных сбоев на жестком диске могут возникать ошибки, которые можно разделить на две группы.

□ Логические ошибки, или ошибки размещения файлов. Они устраняются программами проверки диска, однако в большинстве случаев поврежденные файлы восстановить не удается и их приходится удалять.

□ Физические ошибки, или поврежденные секторы. Программа проверки диска определит поврежденные участки, но исправить их не сможет. Эти участки будут отмечены как сбойные и больше не будут использоваться для хранения данных. Жесткий диск с отмеченными поврежденными секторами (bad blocs) можно использовать, но лучше подумать о его замене, поскольку со временем количество повреждений будет увеличиваться, и винчестер может выйти из строя.

Для запуска программы проверки диска выполните следующие действия.

1. Отройте папку Компьютер.

2. Щелкните правой кнопкой мыши на значке необходимого диска и в контекстном меню выберите пункт Свойства.

3. В окне свойств диска перейдите на вкладку Сервис, нажмите кнопку Выполнить проверку и подтвердите действие в окне UAC.

4. В окне Проверить диск (рис. 8.25) при необходимости установите параметры проверки:

• Автоматически исправлять системные ошибки – если этот флажок не установлен, то после обнаружения каждой ошибки программа будет спрашивать пользователя о необходимости ее исправления;

• Проверять и восстанавливать поврежденные сектора – при установке этого флажка выполняется проверка поверхности диска на наличие повреждений. Для дисков большого объема эта процедура может занять продолжительное время.
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Рис. 8.25. Запуск программы проверки диска


5. Нажмите кнопку Запуск для начала проверки диска и дождитесь ее завершения. Для системного раздела проверка будет отложена до следующей перезагрузки.
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Дефрагментация диска
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При интенсивном использовании компьютера выполняется большое количество операций записи и удаления файлов. При удалении файлов на диске возникают свободные участки, которые затем используются для записи новой информации. Например, при удалении нескольких маленьких файлов, которые были расположены в разных местах жесткого диска, на их место можно записать один большой файл. В таком случае записываемый файл будет фрагментированным, то есть состоящим из нескольких фрагментов. После нескольких недель интенсивной работы на компьютере количество фрагментированных файлов может увеличиться настолько, что будет замедлять работу компьютера и ускорять износ винчестера.

Для устранения фрагментации файлов следует периодически запускать специальную программу дефрагментации, которая перераспределяет содержимое жесткого диска, объединяя отдельные фрагменты файлов. В Windows Vista дефрагментация выполняется автоматически один раз в неделю, и необходимость в ее дополнительном запуске отсутствует.

Открыть окно программы дефрагментации и задать параметры ее работы можно, выполнив команду Пуск ► Все программы ► Стандартные ► Служебные ►Дефрагментация диска или найдя программу с помощью строки поиска (рис. 8.26).
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Рис. 8.26. Программа дефрагментации жесткого диска


Для изменения режима работы программы щелкните на кнопке Изменить расписание ив появившемся окне установите желаемое время и периодичность запуска. При снятии флажка Выполнять по расписанию (рекомендуется) придется периодически запускать дефрагментацию вручную с помощью кнопки Выполнить дефрагментацию.
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Освобождение места на диске


[image: after_title]

Несмотря на внушительные размеры современных жестких дисков, количество свободного места на них имеет тенденцию уменьшаться до нуля, и тогда система сообщит, что свободное место на диске почти закончилось и его необходимо очистить (рис. 8.27). После щелчка на всплывающем сообщении запустится программа Очисткадиска, в первом окне которой нужно выбрать вариант очистки файлов одного или всех пользователей. После этого программа соберет информацию о файлах, которые могут быть удалены.
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Рис. 8.27. Сообщение о нехватке места на диске


Для удаления будут предложены программные модули, автоматически загруженные из Интернета (Downloaded Program Files), временные файлы Интернета, содержимое Корзины и временные файлы, созданные различными компонентами системы (рис. 8.28). Установите флажки для объектов, которые хотите удалить, и нажмите кнопку OK для выполнения операции. Чтобы решить, удалять предложенные файлы или нет, щелкните кнопкой мыши на пункте списка и прочитайте его описание в нижней части окна.

Объекты, предлагаемые программой Очистка диска, в большинстве случаев можно удалить, но объем освобождаемого места часто оказывается недостаточным, поэтому на вкладке Дополнительно окна Очистка диска имеются более радикальные средства для освобождения места (рис. 8.29). Здесь предлагается удалить неиспользуемые приложения с помощью окна Программы и компоненты (см. урок. 4.1), открывающегося при щелчке на кнопке Очистить. Можно также удалить все контрольные точки восстановления (кроме последней), которые создаются программой Восстановление системы (см. урок 8.4).
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Рис. 8.28. Окно программы очистки диска
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Рис. 8.29. Дополнительные способы очистки диска
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Практическая работа 61. Работа с оборудованием


[image: after_title]

Задание. Проверить параметры и работу установленного оборудования и выполнить проверку жесткого диска.


Последовательность выполнения

1. Щелкните правой кнопкой мыши на значке Компьютер и выберите пункт Свойства. В появившемся окне ознакомьтесь с основными параметрами конфигурации компьютера.

2. Откройте Диспетчер устройств. Для этого в окне свойств системы перейдите по ссылке Диспетчер устройств и подтвердите действие в окне UAC.

3. Соберите сведения о видеоадаптере компьютера. Для этого:

1) в диспетчере устройств раскройте узел Видеоадаптеры и дважды щелкните кнопкой мыши на названии видеоадаптера;

2) на вкладке Общие ознакомьтесь с основными сведениями об устройстве, а на вкладке Драйвер узнайте дату разработки и версию драйвера видеоадаптера.

4. Аналогично просмотрите информацию о других устройствах, затем закройте Диспетчерустройств.

5. При наличии любого портативного устройства с интерфейсом USB подключите его к компьютеру. Если устройство не будет установлено автоматически, попробуйте загрузить драйвер из Интернета или установить его с прилагаемого к устройству диска.

6. Откройте окно Компьютер, щелкните правой кнопкой мыши на значке диска C: и выполните команду Свойства.

7. В окне свойств диска определите количество занятого и свободного места, а также тип файловой системы.

8. Перейдите на вкладку Сервис, после чего запустите программу проверки диска (см. рис. 8 .25).

9. Установите флажок Автоматически исправлять системные ошибки, а флажок Проверять и восстанавливать поврежденные сектора оставьте снятым, после чего нажмите кнопку Запуск.

10. Система предложит отложить проверку до следующей перезагрузки, поскольку диск C: системный. Согласитесь, нажав кнопку Расписание проверки диска.

11. Перезагрузите компьютер. В процессе перезагрузки вы должны увидеть отчет о ходе и результатах проверки (на английском языке).

12. Аналогичным способом выполните проверку других разделов жесткого диска; перезагрузка при этом, скорее всего, не понадобится.
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Подведение итогов
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Вопросы для проверки

□ Какую информацию можно получить в Диспетчере устройств?

□ Как подключить и настроить новое устройство с интерфейсом USB?

□ Для чего используется программа проверки диска?

□ Что такое фрагментация? Почему она появляется?

□ Как изменить график выполнения автоматической дефрагментации?

□ Как работает программа очистки диска?

В заключительном уроке будет рассказано о возможных проблемах в работе компьютера и о том, как их избежать. Вы ознакомитесь с полезной программой Восстановление системы, которая при возникновении проблем позволяет возвратить систему в рабочее состояние.
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Урок 8.4. Устранение проблем в работе Windows
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Что делать, если система зависла
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Система Windows Vista отличается стабильностью – сбои в работе и зависания случаются достаточно редко. Даже если компьютер вдруг зависнет или начнет перезагружаться, это не всегда катастрофа. Возможно, сбой вызван программной или аппаратной ошибкой, которая проявляется только при стечении ряда неблагоприятных обстоятельств. В таких случаях нужно перезагрузить компьютер в обычном режиме. Система может выполнить проверку диска, после чего будет готова к работе.

Если вы вообще не смогли загрузить Windows, то может помочь один из дополнительных вариантов загрузки. Меню выбора может появиться автоматически при выполнении перезагрузки после сбоя, но если этого не случилось, то в момент старта системы следует нажать клавишу F8. Это необходимо сделать сразу же после окончания процесса тестирования компьютера программой BIOS. После нажатия F8 должно появиться меню выбора дополнительных вариантов загрузки (рис. 8.30).
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Рис. 8.30. Меню дополнительных вариантов загрузки


Из перечисленных в меню вариантов чаще всего используются Загрузка последней удачной конфигурации и Безопасный режим. Именно они рекомендуются при возникновении проблем с загрузкой в обычном режиме. Выбрав Безопасный режим, вы сможете загрузить компьютер c отключением некоторых функций и драйверов, после чего попытаться устранить проблему, например с помощью средства Восстановление системы. Вариант Загрузка последней удачной конфигурации позволяет устранить некоторые проблемы автоматически без участия пользователя.
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Использование средства Восстановление системы
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Windows Vista автоматически отслеживает и записывает изменения системных файлов, на основе чего создаются контрольные точки восстановления, в которых зафиксировано состояние системы в определенный момент времени. При возникновении проблем это позволяет восстановить состояние компьютера на момент создания такой точки.

Точки восстановления создаются системой автоматически через каждые 24 часа работы компьютера и перед выполнением потенциально опасных действий, например перед установкой программы или драйвера. Пользователь также может создать точку восстановления вручную в любой момент.

Операция восстановления системы удаляет все программы, установленные после выбранной контрольной точки, и отменяет все изменения в настройках системы. Восстановление не приводит к потере файлов из личных папок (Документы, Изображения, Избранное и т. д.), текстов, рисунков, сообщений электронной почты и других документов.

После установки Windows Vista автоматически включается защита разделов жесткого диска компьютера. Для проверки или изменения настроек восстановления щелкните правой кнопкой мыши на значке Компьютер, выберите пункт Свойства, затем перейдите по ссылке Защита системы (рис. 8.31) и подтвердите действия в окне UAC.
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Рис. 8.31. Параметры защиты системы


Без необходимости не рекомендуется полностью отключать наблюдение за дисками. Вы можете отключить наблюдение для дисков, где хранятся только данные или архивы. В этом окне вы также сможете создавать точки восстановления вручную. Для этого нужно нажать кнопку Создать, ввести описание создаваемой точки, еще раз нажать кнопку Создать и дождаться завершения операции.

Восстанавливайте систему только при наличии проблем в работе компьютера. Не стоит выполнять эту операцию только для того, чтобы удалить ненужную программу. Для этого существует окно Программы и компоненты (см. урок. 4.1).

Для восстановления системы нужно иметь права администратора данного компьютера. Последовательность восстановления следующая.

1. Запустите программу Восстановление системы, выполнив ее поиск в меню Пуск. Подтвердите действия в окне UAC.

2. В окне Восстановление системы (рис. 8.32) будет предложено выполнить восстановление до последней точки, созданной перед установкой драйверов или программ. Просмотреть весь список доступных точек можно, установив переключатель в положение Выбрать другую точку восстановления и нажав кнопку Далее.
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Рис. 8.32. Окно Восстановление системы


3. В следующем окне изучите список доступных точек восстановления (рис. 8.33), выберите последнюю точку, когда компьютер работал стабильно, и щелкните на кнопке Далее.

4. Для начала операции восстановления нажмите кнопку Далее и затем Готово. Подтвердите действия в появившемся диалоговом окне и дождитесь завершения всех операций, а также автоматической перезагрузки компьютера.

5. После перезагрузки и входа в систему отобразится окно с сообщением об успешном завершении восстановления.
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Рис. 8.33. Выбор контрольной точки восстановления


Отменить операцию восстановления можно, запустив программу восстановления системы, как описано выше, и установив переключатель в положение Отменить восстановление системы.

СОВЕТ

Если система не загружается в нормальном режиме, попробуйте загрузить ее в безопасном, после чего запустите восстановление. Если система не загружается и в безопасном режиме, тогда можно попробовать запустить восстановление с помощью установочного диска Windows Vista.
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Как повысить стабильность работы компьютера
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Для повышения стабильности системы, а также предотвращения и устранения возможных проблем используйте следующие рекомендации.

□ Регулярно делайте копии данных с помощью встроенной программы архивации или других средств. Проблему в работе системы решить намного легче, если вся важная информация находится в надежном месте.

□ Устанавливайте последние версии программ, которые предназначены для Windows Vista.

□ Используйте новые версии драйверов для комплектующих компьютера.

□ Используйте программу проверки жесткого диска – ошибки на нем могут быть причиной сбоев системы.

□ Регулярно проверяйте жесткий диск компьютера антивирусными программами с обновленными вирусными базами.

□ Если ошибки стали появляться после установки новой программы или драйвера, попробуйте удалить проблемное приложение или устройство.
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Практическая работа 62. Изучение работы средства Восстановление системы
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Задание. Проверить работу средства Восстановление системы путем создания контрольной точки и выполнения восстановления системы до более раннего состояния.


Последовательность выполнения

1. Убедитесь, что средство Восстановление системы включено. Для этого:

1) щелкните правой кнопкой мыши на значке Компьютер и выберите пункт Свойства;

2) перейдите по ссылке Защита системы и подтвердите действия в окне UAC;

3) убедитесь, что создание точек восстановления включено по крайней мере для системного диска (см. рис. 8.31).

2. Создайте новую точку восстановления следующим способом:

1) запустите программу Восстановление системы, выполнив ее поиск в меню Пуск иподтвердив действия в окне UAC;

2) в появившемся окне перейдите по ссылке Защита системы;

3) в следующем окне (см. рис. 8.31) нажмите кнопку Создать, введите любое описание создаваемой точки, еще раз щелкните на кнопке Создать и дождитесь завершения операции.

3. Выполните какие-либо действия на компьютере, например:

1) измените настройки Рабочего стола и Панели задач (см. урок 2.3);

2) создайте несколько рисунков или текстовых документов и сохраните их в папку Документы;

3) установите любую небольшую программу и проверьте ее работу (см. урок 4.1).

4. Выполните восстановление системы до ранее созданной контрольной точки:

1) запустите программу Восстановление системы с помощью поиска в меню Пуск иподтвердите запуск программы в окне UAC;

2) в окне Восстановление системы (см. рис. 8.32) установите переключатель в положение Выбрать другую точку восстановления и нажмите кнопку Далее;

3) в следующем окне (см. рис. 8.33) выберите созданную точку и щелкните на кнопке Далее;

4) для начала восстановления еще раз нажмите кнопку Далее и затем Готово; подтвердите действия в появившемся диалоговом окне и дождитесь завершения всех операций, а также автоматической перезагрузки компьютера.

5. Проверьте, сохранились ли изменения, внесенные после создания контрольной точки:

• для всех системных настроек должны установиться прежние значения;

• восстановление системы не должно затронуть документы любых типов;

• программа, установленная позже контрольной точки, должна быть удалена.
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Подведение итогов
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Вопросы для проверки

□ Как вызвать меню дополнительных вариантов загрузки?

□ Для чего используется безопасный режим загрузки компьютера?

□ Опишите принцип действия средства Восстановление системы.

□ Как выполнить восстановление системы до более раннего состояния?

□ Приведите рекомендации для предупреждения возможных проблем в работе компьютера.

Уважаемый читатель, вас можно поздравить с успешным изучением всех тем книги и выполнением учебных заданий. Вы вооружились достаточными знаниями и умениями для решения многих практических задач, но не стоит останавливаться на этом – в современном компьютерном мире есть еще много интересных вещей, которые остались за рамками данной книги.

Вы не только научились выполнять практические задания, но и усвоили принципы работы современных компьютерных программ. Это позволит без труда разбираться с различными новинками компьютерного мира, поэтому позвольте пожелать вам успехов в этом интересном и увлекательном деле.

Если у вас возникнут вопросы, предложения или замечания по материалу книги, напишите автору по следующему адресу: YuriZozulya@mail.ru.
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