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Данное методическое пособие является самостоятельным учебным курсом для изучения приложений Microsoft Office, оно поможет разобраться с новыми особенностями программы, а также узнать о новых способах выполнения необходимых задач

Цель работы – ознакомление со структурой и возможностями Microsoft Office – Word и Excel, вы получите общие сведения о том, как создавать, открывать и сохранять документы; научитесь редактировать текст, проверять правописание, пользоваться автозаменой; освоите азы форматирования и применения стилей; узнаете, как правильно оформлять отчеты.
 Однако, это не учебник. Если вы только начинаете осваивать Microsoft Office или используете это приложение очень редко, вам стоит  обратиться к дополнительной литературе. 
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Введение
Данное методическое пособие содержит  краткое и доступное описание возможностей самых популярных приложений Microsoft Office – Word и Excel.

Это пособие представляет собой самостоятельный учебный курс изучения текстового процессора Word и табличного процессора Excel в его компьютерной форме.

Пособие разбито на  темы. Каждая тема содержит Цель, Оснащение, Методические указания и Ход работы. В  каждой теме предлагается выполнить ход работы, т.е. практическое задание по данной теме. Прежде, чем выполнять практическое задание, желательно прочитать методические указания. Выполнять ход работы желательно по порядку. 

Пособие будет полезно как для начинающих пользователей, так и для опытных пользователей. Оно ориентировано в первую очередь на использование в лаборатории во время урока.

Word как приложение Windows позволяет создавать множество различных видов документов: служебные записки, отчеты, информационные листки, брошюры, проводить вычисления в таблицах, создавать и редактировать рисунки, использовать фигурный текст, настраиваемые шаблоны для типовых документов и многое другое. 

Word обладает универсальными средствами, которые пригодны для самых разнообразных областей применения: для подготовки финансовых документов, рекламных материалов, юридических документов, научно-технических отчетов и т.п. Для оформления документов можно использовать различные стили, шрифты, обрамление и заполнение цветом, способы выравнивания текста, перед печатью документа можно воспользоваться режимом предварительного просмотра. Процессор Word содержит средства для создания Web-страниц, позволяет вставлять в документы гиперссылки, проверять правильность написания русских и иностранных слов, правильность пунктуации, а также стиль изложения [1].
Excel предназначен для создания электронных таблиц, вычислений в них и создания диаграмм. Как и в программе Microsoft Word в программе Excel можно создавать обычные текстовые документы, бланки, прайс-листы, проводить сортировку, отбор и группировку данных, анализировать и т.п.

1 Основы работы в Microsoft Word
1.1 Работа со стилями
1.1.1 Стиль абзаца

В процессе создания документа опирайтесь на стили. Стили иерархичны. Смотри Формат/Стили и форматирование… (меню «Формат», пункт меню «Стили и форматирование…»).
1.1.2 Стиль знака
Стиль может быть не только стилем абзаца, но и стилем знака. В этом документе, например, используется собственный стиль знака «Акцент» для выделения ключевых слов. 

Загляните в список стилей: стили абзаца отмечены символом абзаца - ¶, а стили знака – подчеркнутой литерой а. Заметьте также: если стили абзаца опираются на стиль «Обычный», то стили знака – на «Основной шрифт абзаца».

Возьмем, к примеру, этот абзац. Стиль абзаца задает форматирование, общее для всех символов, которое и называется основным шрифтом абзаца. Некоторые слова имеют дополнительное форматирование, заданное самодельным стилем знака «Акцент». А эти три слова имеют исключительное форматирование, не опираясь на стили.

Важно запомнить: абзац может принадлежать только одному стилю абзаца, но его символы – разным стилям знака. 

При последовательном наборе стиль знака включают перед вводом ключевого слова (пользуясь выпадающим списком стилей), набирают ключевое слово или символ и выключают стиль знака посредством выбора стиля знака «Основной шрифт абзаца» (в выпадающем списке стилей).

Если стиля «Основной шрифт абзаца» нет в списке стилей, требуется открыть настройки формата мастера стилей (Формат\Стили и форматирование…\Показать: Специальное…), выбрать нужную категорию (например, «Используемое») и выставить нужную галочку в списке «Отображаемые стили».

1.1.3 Создаем свой стиль знака
Создайте собственный стиль знака для букв греческого алфавита (через мастер стилей). Назовите его «Greek». Укажите, что это будет стиль знака, а не абзаца. Используйте стандартный шрифт Symbol и, по желанию, полужирное начертание.

Начните ниже новый абзац и наберите следующее:

[image: image1.emf]Если  – некоторый угол, а  – смежный ему, то  =  – . 


При наборе вместо греческих букв вводите соответствующие английские (=a, =b, … =p и т.д.), а затем присвойте каждой из них стиль «Greek».
Заметка: выпадающий список стилей удобен при последовательном наборе текста; мастер стилей (Формат/Стили и форматирование…) – при работе с набранным текстом.
Если  – некоторый угол, а  – смежный ему, то =– .

1.2 Символы и знаки
Основные символы и знаки представлены в таблице 1.1.

Таблица 1.1 – Символы и знаки
	Символ
	Название по-английски
	Название по-русски

	/
	Slash
	Косая черта (дробь)



Продолжение таблицы 1.1
	Символ
	Название по-английски
	Название по-русски

	¶
	–
	Знак конца абзаца

	\
	Backslash
	Обратная косая черта

	©
	Copyright
	Символ авторского права

	®
	Registered
	Зарегистрированный знак

	™
	Trade mark
	Торговый знак

	@
	Commercial «at»
	Коммерческое «эт»


1.3 “Горячие клавиши”
Основные «Горячие клавиши» представлены в таблице 1.2.


Таблица 1.2 - «Горячие клавиши»
	«Горячая» клавиша (Hot key)
	Действие

	Ctrl+Z
	Отмена последнего действия

	Ctrl+A
	Выделить все (Select All)

	Ctrl+B
	Полужирное начертание (Bold)

	Ctrl+I
	Курсив (Italic)

	Ctrl+E
	Выравнивание по центру (Center)

	F12
	Сохранить как…

	Alt+Shift+Up/Down
	Перемещение блока текста вверх/вниз


1.4 Редактирование при помощи мыши
Потренируемся быстро редактировать текст с помощью мыши. Вспомним: чтобы быстро выделить мышкой:
- строку – кликните один раз слева за границей текста,
- предложение – кликните по любому слову, удерживая Ctrl,
- слово ​– кликните на нем дважды,

- абзац ​– кликните два раза слева за границей текста.
Отдельные символы и небольшие части текста лучше выделять с конца.

Технология хватания чего-нибудь мышкой, перетаскивания и отпускания в другом месте в компьютерной терминологии называется Drag&Drop («тащи и бросай»).

Новое: если при дрэг-н-дропе левой рукой придержать Ctrl, то текст не переместится, а скопируется!
1.5 Поиск и замена
Поучимся пользоваться инструментами Найти… и Заменить… (см. меню Правка). Найдите, например, в каких словах в этом документе встречается буквосочетание "тир".

Искать можно не только фразы. Можно, например, найти все слова, написанные на английском языке. Для этого в поле «Найти:» ничего не пишется (что значит: искать любой текст) и выбирается язык (кнопка Больше, кнопка Формат, пункт Язык…). Таким образом можно найти текст, выделенный определенным цветом, текст определенного стиля, отыскать невидимые знаки и многое другое.

Теперь попробуем Заменить… Но сначала обязательно нажмите кнопку «Снять форматирование», чтобы очистить условие на английский язык. Замените все буквы "е" во всем документе на "е". Обратите внимание, как часто в русском языке встречается строчная "е".

Следующее задание посложнее. Замена может заменять не только текст, но и атрибуты текста, формат абзаца, стили и многое другое! Вот жизненная ситуация, с которой вы наверняка столкнетесь. Если бы нужно было подменить один стиль другим, то легче было бы использовать мастер стилей (как мы делали на прошлом занятии). Но представим, что исходный текст не опирается на стили, и в нем есть выделенные слова, к которым хотелось бы применить отдельный стиль знака…

Задание поинтересней. Выделите мышкой оранжевый абзац ниже и примените к нему две нижеуказанные замены.

Внимание: не забывайте про «Снять форматирование», когда это необходимо (что нужно будет сделать дважды и для поля «Найти:» и для поля «Заменить на:»)!!!

Замените:
- букву Ъ на код конца абзаца (чтобы получить код абзаца, нажмите Специальный и Знак абзаца),

- слово «Нет» на фразу «Я видел» (обязательно укажите «Учитывать регистр»).

Новое: если что-то выделено, то замена сначала применяется к выделению.

Нет павлина с хвостом огневымЪНет комету с лицом дождевымЪНет тучу на грядке растущуюЪНет репу по кочке ползущуюЪНет улитку сома проглотившуюЪНет речку пивом бурлившуюЪНет бочку с головку спичкиЪНет слезы на кукольном личикеЪНет глаза с очагом в глубинеЪНет дома над землей в вышинеЪНет солнце в двенадцать ночиЪНет того кто все видел воочию

Задание к стихотворению. Вдумчиво прочитайте стихотворение и расставьте запятые так, чтобы оно приобрело смысл.

1.6 О пробелах и некоторых знаках пунктуации

В этом разделе вам предстоит найти и исправить ошибки некорректного набора. Самая распространенная ошибка – это лишние пробелы (не торопитесь их удалять!), либо отсутствие пробелов там, где они должны быть. Нажмите сейчас кнопку «Непечатаемые знаки» (на ней нарисован символ абзаца – ¶) и заметьте, как много лишних пробелов в этом абзаце. Лишние пробелы быстрее всего удаляются путем многократной замены двух пробелов на один (попробуйте).

Помните, что:
- тире отличается от дефиса длиной и окружающими пробелами!

- знаки пунктуации прилегают без пробела (как, например, этот восклицательный знак и запятые)! Вот так , например , писать не надо !

- растяжка слов делается специальными средствами, ни в коем случае не пробелами! (найдите, как сделать растяжку по-другому и исправьте).
- заметьте также, что «кавычки» и (скобки) отделяются пробелами только снаружи.

Если кавычки не будут «прилеплены»  к словам, то Word не сможет даже «понять», в какую сторону их развернуть!
Напоследок вспомним, что слова по-русски, по-английски, по-моему, по-нашему, по-другому, по-братски, по–прежнему, по-своему, по-царски и тому подобные пишутся через дефис.
1.7 Набор и редактирование формул
1.7.1 Простые формулы
Вставить в текст формулы можно разными способами. Простые формулы можно набрать как обычный текст. Например, F = ma (2-й закон Ньютона).
Для создания простых формул полезно знать, как делается верхний и нижний индекс и как вставить нестандартные символы (ς, β, λ). Это понадобится для ввода таких выражений, например: s=s0+v0t+at2/2 и ∂f=-sin(xa-1)∂x. (См. Справка/Справка по Microsoft Word, введите вопрос «верхний индекс» или «вставка символа», прочитайте нужный раздел).
Задание. Начните новый абзац и наберите таким образом (т.е. в строчку) формулу Закона сохранения энергии (1.1):
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1.7.2 Использование поля Eq
Существенно обогатить вид формул можно с помощью вставки поля Eq (см. Вставка/Поле…, в списке Поля выберите Eq, отобразите Коды поля и нажмите Параметры…). В таблице 1.3 приведено несколько примеров.


Таблица 1.3 – Примеры использования полей Eq
	Ключ
	Описание
	Пример использования
	Результат

	\f(;)
	Дробь
	\f (sin ;cos )
	 EQ \f (sin a;cos b)

	\b()
	Скобки автоматического размера
	\b (1 \f(1; x2))
	 EQ \b (1 - \f(1; x2))

	\i(;;)
	Знак интеграла, суммы (с подключом \su) или произведения (с подключом \pr)
	\i \su (i = 1;N; xi)
	 EQ \i \su (i = 1;N; xi)

	\s()
	Управляет надстрочными и подстрочными знаками (верхними и нижними индексами)
	D\s(2;0)
	 EQ D \S(2;0)

	\o()
	Наложение символов
	\o(z;), \o\ar(x;^), \o(y;.)
	EQ \o(z;-), \o(x;^), \o(y;.)

	\a()
	Формирует матрицу, размещая элементы в нескольких столбцах
	\a \al \co2 \vs3 \hs3(Axy;Bxy;A;B)
	 EQ \a \al \co2 \vs3 \hs3(Axy;Bxy;A;B) 

	\d()
	Управляет положением следующего знака
	\d \fo10 \li()
	 EQ \d \fo10 \li() 

	\l()
	Формирует список из любого числа элементов, разделенных запятыми или точками с запятой, который затем можно использовать как один элемент
	\l(A,B,C,D,E)
	 EQ \l(A,B,C,D,E) 

	\r()
	Отображает знак радикала над одним или двумя элементами
	\r(3,x)
	 EQ \r(3,x) 

	\x()
	Отображает рамку вокруг элемента
	\x \to \bo(5)
	 EQ \x \to \bo(5) 


Чтобы изменить созданное поле, щёлкните правой кнопкой мыши и в контекстом меню выберите Изменить поле… для запуска мастера или Коды/значения полей для ручного редактирования. Полезные горячие клавиши: Ctrl-F9 (вставить новое поле), Shift-F9 (показать/скрыть коды поля под курсором), Alt-F9 (показать/скрыть коды всех полей), F9 (обновить значения поля под курсором или всех выделенных полей).

Внимание: двойной щелчок по формуле, созданной с помощью поля Eq, необратимо преобразует её в объект Microsoft Equation (что нам не нужно)!
Задание. Наберите формулу Закона сохранения энергии (1.2) заново, пользуясь полями для создания дроби и управления индексами Eq.
 EQ \F(mv\s(2;0);2) +mgh0= EQ \F(mv\s(2;1);2) +mgh1
(1.2)

1.7.3 Использование Microsoft Equation
Приведённая ниже формула (1.3)
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(1.3)

создана при помощи Microsoft Equation – встроенного редактора формул Microsoft Office. Попробуйте выделить часть этой гигантской формулы мышкой, и вы 
[image: image4.wmf]увидите, что это цельный вставленный в текст объект. Чтобы его отредактировать, кликните по нему дважды.
Посмотрите (в открытом редакторе формул), какие символы предлагает панель инструментов «Формула». Заметьте также, что меню изменилось: Вид, Формат, Стиль, Размер содержат пункты настройки Microsoft Equation.

Выход из редактора формул – Esc или щелчок мышкой вне области формулы.

Задание. Создайте формулу (1.4) «тангенс альфа равен отношению синуса к косинусу этого угла» с помощью Microsoft Equation. Начать формулу с нуля можно через Вставка \Объект…\Тип объекта: Microsoft Equation 3.0.
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1.7.4 Общие правила по оформлению

Процитированная ранее формула ∂f = -sin(xa-1)∂x выглядит симпатично, согласитесь. Но, к сожалению, не по правилам оформления. Основной стандарт набора формул касается курсива: курсивом набираются только переменные и константы.
Исключение из правила составляют греческие буквы, которые всегда пишутся в прямом начертании.

Посмотрите на примерах, приведенных в таблице 1.4

Таблица 1.4 – Примеры применения курсива
	fx  sin x
	курсивом f и x; скобки, равно, минус и sin – без курсива

	gx1, x2, …, xn
	почему все цифры прямо, а n – курсивом?

	y k1x  
	см. обознач. k1-й производной: цифры прямо, k – курсивом

	…  n  1(n!
	знак факториала – прямо

	 EQ \i\vc\∫ (a+e;b;\b(x - a)l dx) 
	A, b, x, dx – курсивом; ∫ – не наклонены


Поэтому ∂f = -sin(xa-1)∂x должна выглядеть так: ∂f = -sin(xa-1)∂x.

Также внимательно осмотрите гигантскую формулу (,,n = …) и отметьте для себя, где применён курсив, где нет, и почему.

Задание. Исправьте набранные вами сегодня формулы согласно этим правилам. Оказывается, выпрямить тангенс в Microsoft Equation не так просто, как казалось бы.

1.7.5 Маленькие удобства

Для удобства работы с формулами добавим несколько кнопок. Для этого… кликните правой кнопкой мыши по любому месту панели инструментов и выберете Настройка… (самый нижний пункт), в закладке «Команды» выберите категорию «Вставка», найдите команду «[image: image6.png]+/C PeaakTop dopryn



» и перетащите её (drag&drop) на панель инструментов, из категории «Формат» перетащите «[image: image7.png]x* BEpXHHIT HHABKC



», «[image: image8.png]X2 HitiHi MHASKC



» и «[image: image9.png]WpkeT Symbal



».
Теперь, для того чтобы, например, вставить объект Microsoft Equation, не нужно лезть в меню – достаточно нажать кнопку «√ Редактор формул».
1.7.6 Реальная практика!
Вам предстоит набрать фрагмент текста с математическими выражениями (возьмите распечатку у преподавателя). Основные требования:

- максимальная похожесть на печатный оригинал,

- минимальное использование полей Eq и объектов Microsoft Equation (только в случаях крайней необходимости).

1.7.7 Несколько слов о шрифтах

В шрифте Symbol также можно найти много дополнительной математической символики (например, (((((((((((((((((((( и др.), позволяющей не прибегать к редактору формул. А ещё замечено, что в нём более аккуратно исполнены математические операторы. Заметьте в приведённой ниже таблице 1.5, что в Times New Roman символы плохо оцентрованы относительно друг друга по вертикали:


Таблица 1.5 – Сравнение шрифтов
	Символы Times New Roman:
	+-=<*3

	Символы шрифта Symbol:
	


1.7.8 Пример математически оформленного текста
Пример представлен в виде формулы (1.5). Для любой степенной функции:
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1.8 Работа с автофигурами
Автофигуры, как и большинство других объектов, могут быть вставлены в любое место документа Microsoft Word и расположены поверх текста и других объектов, на заднем плане или, что более предпочтительно для удобной верстки, в качестве составного элемента текста (опция «В тексте» вкладки Формат автофигуры/Положение).

При вставке любой автофигуры Microsoft Word XP автоматически создаёт область рисования, которая впоследствии может быть размещена в любом месте документа. При работе с другими (более младшими) версиями Microsoft Word рекомендуется создать таблицу, содержащую одну единственную ячейку, и создавать рисунок внутри этой ячейки. Когда рисунок готов, свойства таблицы (границы, поля ячейки и т.п.) и её расположение могут быть настроены желаемым образом без опасности сдвига составных элементов рисунка. Пример готового рисунка, заключённого в таблицу и состоящего из растровой подкладки и автофигур, показан на рисунке 1.1
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Рисунок 1.1 – Параметры, описывающие импульсный сигнал
2 Защита документов Microsoft Office
2.1 Средства защиты Microsoft Office версии XP и младше
Приложения Microsoft Office позволяют установить различные ограничения доступа к офисным документам (как, например, пароли). В Microsoft Word и Microsoft Excel версии XP и старше эти настройки вынесены в отдельную вкладку Сервис/Параметры…/Безопасность. (В Microsoft Word версии младше XP см. Сервис/Параметры…/Сохранение. В Microsoft Excel версии младше XP эти параметры возможно задать только во время работы диалога "Сохранить как…", выбрав "Общие параметры…" в выпадающем меню кнопки Сервис.)

Вы могли заметить, что все файлы с заданиями предлагается открыть только для чтения. Это сделано при помощи опции «Рекомендовать доступ только для чтения».

Поэкспериментируйте. Установите на вашу методичку пароль, затем закройте и вновь откройте её. Попробуйте флажок «Рекомендовать доступ только для чтения».

Ещё один способ защиты документа «от дураков» – это присвоение файлу атрибута «Только для чтения». Это делается в Проводнике через контекстное меню (появляется при правом щелчке на файле). В этом случае, независимо, установлено внутри документа «Рекомендовать доступ только для чтения» или нет, файл всегда будет открыт только для чтения. Проверьте это.

Все вышеперечисленные средства защиты являются малоэффективными сами по себе. Однако, этих средств защиты достаточно при размещении документов с правильно организованным разграничением доступа. Тем из вас, кто интересуется системным администрированием, предлагаю поразмышлять и предложить схему дополнительной защиты документов с помощью разграничения доступа к файлам.

2.2 Управление правами на доступ к данным Microsoft Office 2003

Служба управления правами на доступ к данным (Information Rights Management, IRM) – это новое средство Microsoft Office 2003, позволяющее пользователям задавать разрешения на доступ и использование для создаваемых ими документов и сообщений электронной почты. Также оно позволяет предотвратить распечатывание, пересылку или копирование секретных данных нежелательными лицами. Заданные с помощью этой службы ограниченные разрешения для документа или сообщения будут действовать вне зависимости от расположения файла документа или сообщения, так как разрешения хранятся непосредственно в файле.

Служба IRM позволяет корпорациям и создателям интеллектуальной собственности решать две фундаментальные проблемы:

- во-первых, ограничение доступа к секретным сведениям. В настоящее время большинство корпораций используют для защиты интеллектуальной собственности брандмауэры, пароли для входа в систему и другие сетевые технологии. Основным ограничением таких технологий является то, что зарегистрированные пользователи, обладающие доступом к данным, могут передавать эти данные посторонним лицам;

- во-вторых, обеспечение частной собственности на данные и поддержание их целостности. Создателям интеллектуальной собственности часто приходиться работать с конфиденциальными или секретными данными и полагаться на аккуратность других лиц в вопросе нераспространения этих данных. Служба IRM позволяет исключить возможность пересылки, копирования или распечатывания секретных сведений путем отключения соответствующих функций в документах или сообщениях с ограниченными разрешениями.
3 Основы работы  Microsoft Excel
3.1 Работа с электронными таблицами

Файл электронных таблиц называется книгой. Книга состоит из листов. Лист представляет собой двумерный массив ячеек.

Ячейки нумеруются, начиная с левого верхнего угла. По горизонтали – латинскими буквами следующим образом: … (максимум … столбцов). По вертикали – цифрами: … Прямоугольный диапазон ячеек задаётся двумя ячейками: левой верхней и правой нижней, записанными через двоеточие (например, D2:G57).

Примеры обозначения диапазонов представлены в таблице 3.1:

Таблица 3.1 - Примеры обозначения диапазонов
	A4:B5
	Квадрат из четырёх ячеек: A4, A5, B4 и B5

	C14 : E14
	Три ячейки 14-й строки, предшествующие ячейке F14

	N9 : N24
	Шестнадцать ячеек столбца N, начиная с девятой

	D3 : J174
	Ячейки, заключённые между столбцами D и J и строками 3 и 174


В ячейках A1:E1 введите следующие заголовки столбцов будущей таблицы: Фамилия, Имя, Отчество, Пол, Д/р. Добавьте информацию о нескольких своих одногруппниках. Оформите заголовки столбцов и наложите на таблицу сетку.

Кликните по названию листа и измените его на шифр вашей группы. Сохраните книгу под таким же именем, как и ваша методичка ("группа фамилия имя").

3.1.1 Копирование листов

Откроем дополнительно книгу "xls-сырьё" с расширением "xls" в режиме «только для чтения» и скопируем её листы в свою книгу. Для копирования листов целиком есть специальное средство. Кликните правой кнопкой мыши по названию любого листа и в появившемся контекстном меню выберите сначала «Выделить все листы», а потом «Переместить/скопировать…». Выберите вашу книгу, куда нужно скопировать листы и флажок «Создавать копию». Удостоверьтесь, что копирование получилось, и закройте книгу "xls-сырьё".

3.1.2 Проверка версии Microsoft Excel. Автосохранение файла книги 

В старых версиях Microsoft Excel (младше Microsoft Excel 2002, также называемого Microsoft Excel XP) нет службы автосохранения (каковая давно реализована в Microsoft Word). Узнать версию Microsoft Excel можно в Справка/О программе… – в самой первой строчке.
Если вы пользуетесь старой версией Excel, не забывайте время от времени нажимать кнопочку «Сохранить» или воспользуйтесь надстройкой Автосохранение, которая будет делать это за вас. В последнем случае появляется риск потери ненамеренно изменённых данных. Кто объяснит, почему?

3.1.3 Сортировка таблицы  

С помощью инструмента Сортировка… (из меню Данные) упорядочьте наименования товаров листа «Прайс» по алфавиту. Заметьте, что если таблица не имеет разрывов (пустых строк или столбцов), её не нужно выделять – Excel сам определит границы таблицы и наличие в ней заголовков.

Проверим на правдоподобие цены жидкокристаллических мониторов (начинаются с англ. аббр. LCD – Liquid Crystal Display), которые после сортировки сгруппировались вместе. Для этого выделим диапазон ЖК-мониторов вместе с ценами и отсортируем этот блок по возрастанию цены. Цены должны колебаться от 325 до 755 у.е. Часто бывает, одна из нескольких последовательных сортировок не захватывает некоторых столбцов, и соответствие информации по строкам нарушается. Проверка правдоподобия – самый быстрый и простой способ, приучающий к аккуратности.

3.2 Использование формул

В листе «Прайс» добавьте столбец «Цена, руб.» и оформите его заголовок. Положим, у.е. равна 30 рублям. В ячейку C2 впишите формулу: = B2*30 (что означает: вернуть значение ячейки B2, умноженное на 30).

Скопируйте в буфер обмена ячейку C2. Выделите диапазон C3 : C659 и осуществите вставку. Заметьте:

Если выделен диапазон, значение буфера обмена дублируется во все ячейки диапазона.

Excel подменил ссылку для каждой ячейки так, чтобы она указывала на соседнюю ячейку!

3.3 Абсолютные ссылки

Ссылки, которыми мы пользовались до сих пор, являются относительными. При копировании формулы, содержащей относительные ссылки, и вставке её в другое место, ссылки изменяются.

Допустим, в некоторой ячейке находится текущий курс у.е., которым нужно пользоваться при вычислении рублёвой цены. Добавьте в листе «Прайс» перед заголовками пустую строку и введите в D1 значение 29,5. Удалите ячейки со старыми формулами из столбца «Цена, руб.» (это можно быстро сделать, выделив все ячейки и нажав Delete). В ячейку C3 введите новую формулу = B3*$D$1 и скопируйте её во все ячейки столбца.

Итак, абсолютная ссылка не будет меняться ни при каких перемещениях формулы. Для закрепления координат используется знак доллара ($). Примеры:

- ссылка $W$280 является полностью абсолютной,

- в ссылке $E1 не будет меняться только столбец (E), номер ячейки не является абсолютным.

3.4 Формат ячейки 

Большинство свойств ячейки (таких как тип данных, шрифт, выравнивание, границы, цвета и др.) доступны через закладки диалога «Формат ячейки» (меню Формат, пункт Ячейки…).

Заметьте, что формат чисел в столбце «Цена, у.е.» и новом столбце «Цена, руб.» немного различаются, а именно – в обязательных цифрах после запятой. Выделите весь столбец «Цена, руб.» и через Формат/Ячейки… выберите формат «Числовой» с двумя десятичными знаками после запятой и разделителем групп разрядов.

Поскольку показывать в прайсе копейки неразумно, выделите столбец с рублёвыми ценами снова и спрячьте знаки после запятой вообще с помощью кнопки «Уменьшить разрядность».

Ещё о типах отображения данных. Введите в ячейку C1 строку "1 у.е. =" и выровняйте её по правому краю. Теперь заставим ячейку D1 отображать единицы измерения (рубли). В списке Числовых форматов выберите последний пункт («все форматы») и введите следующий Тип: 0,00" "руб. (с точкой на конце). Примените для D1 выравнивание по левому краю.

Измените значение D1 на 29,00 и заметьте, что "руб." не является частью содержимого ячейки (там содержится только число).

Сузьте столбцы с ценами максимально по ширине чисел (не обращая внимания на заголовки). Теперь выделите заголовки столбцов цен и выставьте для них флажок «Переносить по словам» (закладка Выравнивание диалога «Формат ячейки»). Увеличьте высоту строки заголовков и найдите, как задать заголовкам вертикальную центровку.

На листе со списком вашей группы выделите столбец «Д/р», выберите формат «Дата» и поэкспериментируйте с типами отображения дат.

3.5 Автофильтр

Перейдите на лист «Фирмы» и ознакомьтесь со структурой этой таблицы. Для удобной работы с большой таблицей воспользуемся удобным инструментом закрепления областей. Поставьте курсор на ячейку B2 и закрепите области через меню Окно. Выясните, что именно изменилось.

Инструмент Автофильтр (меню Данные, подменю Фильтр) предназначен для быстрого поиска и удобного редактирования выборки таблицы. Включите Автофильтр для таблицы фирм и в столбце «По ценам» выберите показывать только «неплохие». Заметьте сразу, что используемый фильтр, а также номера строк выборки стали голубыми, что постоянно напоминает, что показывается не вся таблица, а только выборка.

Отмените автофильтр «По ценам» (там же выберите показывать все). Отобразим теперь список фирм, находящихся на ул. Ленина. Для этого в автофильтре столбца «Адрес» выбираем «(Условие…)», вид условия «начинается с» и вводим слово «Ленина».

Сообразите самостоятельно, как сделать список фирм, в которые можно зайти в субботу (у таких фирм в столбце «Время работы» обязательно встретится «сб»). Не забудьте сначала отменить предыдущий автофильтр.

Подобным образом сделайте выборку из прайс-листа, содержащую только семнадцатидюймовые ЖК-мониторы (заголовки столбцов должны остаться). Скопируйте полученную таблицу в настоящий подраздел методички в качестве примера.

3.6 Маркер заполнения

Маркер заполнения – это маленькая точка, находящаяся в углу чёрной рамки-курсора Excel, обрамляющей выделенную ячейку или диапазон ячеек.

Откройте чистый лист вашей книги и в любой ячейке введите слово «нет». Установите на эту ячейку курсор и потяните за маркер заполнения вправо. (Слово «нет» скопировалось во все выделенные ячейки.) Теперь выделите любую ячейку со словом «нет» и потяните маркер заполнения вниз. Так можно быстро дублировать данные. Попробуйте так же раскопировать какое-нибудь число и заметьте разницу.

Теперь попробуйте проделать то же самое со строками «декабрь», «том 1», «заказ 72/0/107». Объясните логику работы маркера заполнения в данных случаях.

Более сложный пример. Заполните три смежные ячейки одного столбца строками «История АСОИУ», «Лекция 1», а третью оставьте пустой. Выделите все три и растяните вниз.

3.7 Прогрессия

С помощью маркера заполнения могут быть созданы различные прогрессии чисел и дат. Возьмите любую ячейку с числом, потяните маркер заполнения в этот раз правой кнопкой мыши и выберите Прогрессия… (Этот инструмент доступен также через меню Правка/Заполнить.) Поэкспериментируйте.

Арифметическая и геометрическая прогрессии могут быть автоматически построены по двум числам. Попробуйте растянуть правой кнопкой два рядом стоящих числа, выбрав сначала Линейное приближение, а затем Экспоненциальное приближение.

Создайте в Excel таблицу по образцу таблицы 3.2 и заполните её, продолжив арифметическую прогрессию для чисел 0,25 и 0,87 и геометрическую для чисел 1 и 2. Серию заголовков столбцов 0, 1, …, 16 тоже можно получить, введя только 0 и растянув маркером заполнения на шестнадцать ячеек вправо.


Таблица 3.2 - Задание
	x0
	x1
	x2
	x3
	X4
	x5
	x6
	x7
	x8
	x9
	110
	111
	x12
	x13
	x14
	x15
	x16

	00,25
	00,87
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Последнее задание на прогрессии. Введите в пустую ячейку сегодняшнюю дату и постройте для неё прогрессию на восемь ячеек вниз с шагом 14 дней. Посчитайте, сколько из полученных дат выпадает на этот год.
3.8 Диаграммы

Создать диаграмму в Excel не сложнее, чем пару раз нажать на кнопку!

Встаньте курсором внутрь таблицы с прогрессиями, нажмите цветную кнопку «Мастер диаграмм» на Стандартной панели инструментов Excel и создайте диаграмму типа График. По ходу работы мастера поизучайте закладки и параметры создаваемой диаграммы, но ничего не меняйте (соглашайтесь с тем, что предлагает мастер).

Поработаем с этой диаграммой. 
Во-первых, озаглавим её как-нибудь (правый клик по пустому месту диаграммы, Параметры диаграммы…/Заголовки). Например, «Арифметическая и геометрическая прогрессии».

Во-вторых, подпишем оси (делается там же). Ось категорий пусть будет «Член последовательности», ось значений – «Значение».

Затем надо что-то сделать, чтобы арифметическую прогрессию было видно (из-за слишком маленьких чисел она слилась с осью абсцисс). Кликните дважды по цифрам оси ординат и в закладке Шкала введите максимальное значение 30. Стало нагляднее?

Ещё одна недоделка – т.н. легенда (где написано это странное «Ряд1» и «Ряд2»). В контекстном меню выберите Исходные данные…/Ряд и присвойте рядам имена: «Арифметическая» и «Геометрическая».

Кликните правой кнопкой мыши по легенде, выберите «Формат легенды…» и разместите легенду поудобнее.

Пользуясь панелью инструментов «Диаграмма» или контекстным меню попробуйте другие типы диаграмм. Оставьте наиболее подходящий на ваш взгляд.

3.9 Вставка диаграммы в качестве векторного рисунка

Если вставлять диаграмму Excel в документ Word обычным способом (через копирование в буфер обмена и простую вставку при параллельно запущенном Excel), то вместо копирования рисунка диаграммы Word внедрит в документ всю вашу книгу Excel! Проверьте это: скопируйте диаграмму и кликните по ней дважды.

Другой способ вставки – с использованием инструмент Правка/Специальная вставка… Вставьте диаграмму ещё раз, выбрав «Вставить как: Метафайл Windows (EMF)» (т.е. в качестве векторного рисунка). После этого кликаем по вставленному рисунку дважды, задаём «Положение: в тексте» и размещаем диаграмму в нужном месте.
4 Основные положения ГОСТ 7.32-2001
4.1 Параметры страницы и основного текста
Отчет о НИР оформляется на страницах формата А4 (210х297 мм), ориентация книжная, печать на одной стороне листа. Поля по 20 мм, правое – 10 мм. Нумерация страниц сквозная, начиная с титульного листа, по центру страницы внизу, арабскими цифрами без точки на конце. На титульном листе номер не проставляется.

Параметры основного текста: шрифт – Times New Roman, 12-14 пунктов, черный, нежирный, без курсива и других видоизменений; абзацный отступ 12,7 мм; полуторный межстрочный интервал (в Microsoft Word – множитель 1,2).
4.2 Структурные элементы отчета о НИР

Структурными элементами отчета о НИР являются (в порядке следования в отчете):
- титульный лист;
- список исполнителей;
- реферат;
- содержание;

- нормативные ссылки;

- определения;

- обозначения и сокращения;

- введение;
- основная часть;
- заключение;
- список использованных источников;

- приложения.

Обязательные структурные элементы выделены полужирным шрифтом. Каждый структурный элемент начинают с новой страницы.

4.3 Титульный лист 

Титульный лист является первой страницей документа. Перенос слов на титульном листе не допускается. Подписи и даты подписания должны быть выполнены только черными чернилами или тушью. Дата записывается арабскими цифрами через точку в последовательности: день, месяц, год (например, 04.12.2003); без точки на конце.

4.3.1 Список исполнителей

Если отчет выполнен одним исполнителем, то его должность, ученую степень, ученое звание, фамилию и инициалы следует указывать на титульном листе отчета.
4.4 Реферат
Реферат на отчет о НИР должен содержать:

- сведения об объеме отчета, количестве иллюстраций, таблиц, приложений, количестве частей отчета, количестве использованных источников;

- перечень ключевых слов;

- текст реферата.

Перечень ключевых слов должен включать от 5 до 15 слов или словосочетаний из текста отчета, которые в наибольшей мере характеризуют его содержание и обеспечивают возможность информационного поиска. Ключевые слова приводятся в именительном падеже и печатаются прописными буквами через запятую.

Текст реферата должен отражать:

- объект исследования или разработки;

- цель работы;

- метод или методологию проведения работы;

- результат работы;

- основные конструктивные, технологические и технико-эксплутационные характеристики;

- степень внедрения;

- рекомендации по внедрению или итоги внедрения результатов НИР;

- область применения;

- экономическую эффективность или значимость работы;

- прогнозные предположения о развитии объекта исследования.

Если отчет не содержит сведений по какой-либо из перечисленных структурных частей реферата, то в тексте реферата она опускается, но последовательность изложения сохраняется.
4.5 Содержание

Содержание включает введение, наименование всех разделов, подразделов, пунктов с наименованием, заключение, список использованных источников и наименование приложений с указанием номеров их начальных страниц. В документе объемом не более 10 страниц содержание допускается не составлять.
Пример оформления в содержании наименования приложения:

Приложение Б Листинг программы «БОР-4»
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4.6 Структура основной части отчета

Основную часть следует делить на разделы, подразделы, пункты и (при необходимости) подпункты, которые нумеруют арабскими цифрами и записывают с абзацного отступа. Разделы имеют порядковую нумерацию в пределах основной части; подразделы, пункты и подпункты – в пределах структурного элемента основной части, которому они принадлежат, с добавлением номера через точку. После последнего номера точка не ставится.

Если раздел состоит из одного подраздела, то подраздел не нумеруется. Так же не нумеруются единственные пункты и подпункты. Данный подраздел, например, не разделен на отдельные пункты; все его абзацы считаются частью единственного пункта.

Разделы и подразделы должны иметь заголовки. Пункты, как правило, заголовков не имеют.

Примеры оформления различных элементов структуры основной части представлены на рисунке 4.1.

[image: image12.png]7 Ilpumep 3aroJioBKa pasfena

7.1 MaHHbIH TeKeT odopmuteH o TpeGosarmam IOCT 7.32-2001.

7.1.1 CobimroneHs! IONYCTHMbIE [MapaMeTpbl WpHGTa, aG3alHOTO OTCTYIIA M MEKCTPOYHOTO
HHTepBaa. OGP aTHTe BHHMaHIe Ha TO, YT0 MEKCTPOUHBIH HHTEPBAT YCTAHORJIEH H /A 3ar0JI0BKOB.

7.1.2 TexcT pasfenéH Ha MPOHYMEPOBAHHbIE Pas/ieNbl, IOAPasebl, ITYHKTHI H ITOATYHKTEI.

7.1.3Pasmenbl M MofApasfeNbl HMMEIOT 3aTONIOBKH.  3aroloBKH  PasAeNoB  OTIHYAIOTCA
OKPYKAIOIHMH IPOITYIEHHbIMH CTPOKAMH H HECKOIIBKO YBEIHHEHHBIM PasMepoM MpHQTa.

7.2 B TeKyIeM paszelne HeT MoAPaseNoB — TOIBKO MyHK ThI H IOATTYHKTL.

7.3EcH pasmen COAEPRHT IOAPasHeNbl, TO IMOAPAasAel:l JODKHBI HMETh 3arONOBKH (CM.,
HarprMep, CIIeYIOUHi pasgen).

8 JIHHHIOLIMIT 3ar0/I0BOK pa3jiela, KaKHX JeJaTh He Hy:kHo. [leMoHCTpauus
3aroJI0BKa, COCTOSIIEr0 H3 HeCKOIBKHX MPe/oKeHUit

8.1 3aroJI0B0K MEPEOro MOAPas/esia BOChMOro pasaesa
Jlenerie Ha MYHKTHI BoBCe He oGmsatembHo. IIpM JENeHMH TeKcTa OTYETA Ha MYHKTHI H
TIOATIYHKTBI HEOGXOHMO, ITOGbI KayKZbIH IIHKT COTEPIal 3aKOHUEHHYI0 HHOPMALEIO.
JlaHHBIA Mofpasqen HamepeHo He DPasfeNiéH Ha MHKTHL Bee aG3aupl 3TOro rofpaspena
TPEACTABIAIOT COGOH OIHH LITbHBIH ITHKT.
8.2 Em# oauH npHMep
8.2.1 B oTNHYHH OT MPeBIAYIIEro pasfena, B KOTOPOM ITyHKTBI HMENH ABOHHOH HOMep, AaHHBII
pasgen pasGUT Ha MOPasHeNbl, H IOTOMY IHKTEI HMEIOT TPOHHOH HoMep.
8.2.2 TToANYHKTH B AAHHOM pasfielie, COOTBETCTBEHHO, HMENH Gbl 4eTBEPHOIH HoMep.
8.2.3 IpoBepbTe ceGst — OTBETHTE HAa BONPOCHI:
- I0YeMY B MPEMIBIYINEM PasZielie He MOKET GbITh 3IEMEHTOR € YETBEPHBIM HOMEPOM;
- KaK GbI HyMePOBATHCh IYHKTHI IOKYMEHTA, COCTOSIIEr0 H3 OfIHOTO Pasyela;
- IIPABHITLHO JTH 0 OPMIEHO JAHHOE [EPEHCIECHHE BOMPOCOE;
1) KaKvie MapKepbl HCTIONB3YIOTCS JIA [1eP eIHCIIeHHH H B KaKHX CIY4asx;
2) NPaBHIIBHO JH B JAHHOM NPHMEP € HCTIONB30BaHbI aG3aLHbI€ OTCTYTIBL;
- MOJKHO JI OCTABIIATD [IPEHOC CJIOB B JIHHHBIX 3ar0JIOBKAX;
- KaKyI0 CTPYKTYPY /I0JDKHA HMETh OCHOBHAsA 9acTh, 9T00bI B HeH OTCYTCTBOBANIA BCAKAA
HyMEp AL Pas/ielioB, [O/PasAesoB H ITYHKTOB?





Рисунок 4.1 – Пример оформления разделов, подразделов, пунктов, подпунктов и перечислений

4.7 Оформление заголовков

Все заголовки записываются с прописной буквы, без точки на конце, без подчеркивания, без переноса слов и не отрываются от последующего текста. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой.
Наименования структурных элементов «Реферат», «Содержание», «Введение», «Заключение» и «Список использованных источников» служат их заголовками, не нумеруются, отделяются от текста пустой строкой.

Заголовки элементов основной части оформляются с абзацного отступа. Заголовок раздела отделяется сверху и снизу пустой строкой.
4.8 Перечисления

Перечисления записываются с абзацного отступа, через дефис или, при необходимости ссылки на одно из перечислений, русскую строчную букву со скобкой (кроме е, з, о, г, ь, й, ы, ъ).

Для дальнейшей детализации перечислений используют арабские цифры со скобкой, которые записывают с двойного абзацного отступа, как показано в следующем примере:

а) 


б) 



1) 



2) 


в) 

4.9 Формулы
Математические уравнения и формулы следует выделять из текста в отдельную строку и отделять как минимум одной пустой строкой сверху и снизу. 

Формулы нумеруются арабскими цифрами без точки на конце сквозной нумерацией в пределах основной части, либо в пределах раздела. Номер формул пишется в скобках и располагается в крайнем правом положении строки. Формулы, помещаемые в приложениях, нумеруются отдельной нумерацией в пределах каждого приложения с добавлением обозначения приложения. Ссылки в тексте на номера формул дают в скобках (например, «…задано выражением (12)…», «…см. формулу (Б.19)…»). Однако ГОСТ не содержит требования, чтобы на каждую пронумерованную формулу была сделана ссылка.
Пояснения значений символов и числовых коэффициентов следует приводить непосредственно под формулой в той же последовательности, в которой они даны в формуле.

Примером оформления может послужить выражение (4.1)
utUm(sint(0),
(4.1)

описывающее гармонический сигнал, где u(t) – функция напряжения от времени; Um – амплитуда сигнала; ( – круговая частота; (0 – смещение исходного положения.
4.10 Иллюстрации и таблицы

Иллюстрации (чертежи, графики, схемы, диаграммы и т.п.) и таблицы следует располагать в отчете непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице. На все иллюстрации и таблицы в тексте отчета должны содержаться ссылки. Например, «как показано на рисунке 3.7», «содержатся в таблице 8», «см. рисунок Г.15 приложения Г».

Иллюстрации и таблицы основной части нумеруются арабскими цифрами без точки на конце сквозной нумерацией в пределах основной части, либо в пределах раздела; в приложениях – отдельной нумерацией в пределах каждого приложения с добавлением обозначения приложения. Если в тексте всего одна иллюстрация или таблица, им все равно присваивается номер один.

Подпись иллюстраций оформляется под иллюстрацией по центру; название таблиц – над таблицей слева, без абзацного отступа, в одну строку. Начальные слова «Рисунок» и «Таблица» не сокращаются, затем записывается номер.

Наименование иллюстрации или таблицы, при его наличии, пишется после номера через тире, с прописной буквы, без точки на конце. Например, «Рисунок 6.3 – Блок-схема алгоритма PATRICIA», «Таблица 4 – Поставки по кварталам 2004 г.».
Для таблиц допустимо: разрывать и переносить на другую страницу, использовать более мелкий шрифт; недопустимо: диагональное разделение ячеек, наличие незаполненных ячеек (в пустых ячейках ставят прочерк).
[image: image13.emf]Таблица 1 – Коэффициенты для вычисления расхода бензина  

Расход бензина на 100 км, л.   15 

Стоимость 1 литра бензина, руб.   11,20  

Коэффициент надбавки за большой пробег , % 5 

 


Рисунок 4.2 – Пример оформления таблиц
Заголовки граф (колонок) и строк таблицы пишут с прописной буквы, в единственном числе и без точки на конце. Подзаголовки граф – со строчной буквы, если они составляют одно предложение с заголовком, или с прописной, если они имеют самостоятельное значение. На рисунке 4.2 показана таблица, оформленная по настоящим требованиям, отсутствуют заголовки граф, но присутствуют заголовки строк. 
При переносе части таблицы на следующую страницу: заголовок таблицы указывается только над первой частью и справа; над другими частями справа пишут «Продолжение таблицы» и ее номер, а название опускают (например: «Продолжение таблицы Б.2»); нижнюю горизонтальную черту, ограничивающую таблицу, не проводят; в каждой части таблицы повторяют заголовки граф или заголовки строк.
4.11 Приложения

Приложения оформляют как продолжение документа на последующих его листах и включают в общую сквозную нумерацию страниц, или выпускают в виде самостоятельного документа. На все приложения должны быть даны ссылки. Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте документа. Исключение составляет справочное приложение «Библиография», которое располагают последним, и ссылок на него может не быть.

Приложения нумеруют заглавными буквами русского алфавита, за исключением букв Е, З, Й, О, Ч, Ь, Ы, Ъ (например, «Приложение Г»). Слово «Приложение» и букву последовательности пишут с новой страницы по центру, после чего указывается степень (например, обязательное, справочное и др.; см. пример ниже). Единственное приложение обозначается «Приложение А». Допускается обозначение приложений буквами латинского алфавита (кроме I и O).
Приложение обязательно имеет заголовок, который записывают симметрично относительно текста с прописной буквы отдельной строкой (см. пример на рисунке 4.3).
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Рисунок 4.3 – Пример оформления шапки приложения

Материал приложения оформляется согласно требованиям к основной части отчета. Текст каждого приложения, при необходимости, может быть разделен на разделы, подразделы, пункты и подпункты, которые нумеруют в пределах каждого приложения, используя букву приложения как префикс (например, «Д.2.16 Анализ сходимости»). Такие приложения при необходимости могут иметь «Содержание». Заголовки разделов приложений в «Содержании» отчета не приводятся.
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