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ЛАБОРАТОРНАЯ РАБОТА WIN-1

И Н ТЕРФ ЕЙ С ОС W INDOW S 
(Н ачальны й курс)

1. Работа со справочной системой ОС Windows.
Нажать кнопку Пуск (в левом нижнем углу экрана) и в открывшемся глав­
ном меню ОС Windows выбрать пункт Справка.
В окне Справка Windows открыть вкладку Содержание, выбрать пункт
Знакомство с компьютером, подпункт Работа с программами. Изучить
в нем разделы Запуск программы, Выход из программы при зависании и
Завершение работы с программой.
Закрыть окно справки (кнопка Закрыть в строке заголовка).

2. Запуск стандартных программ ОС Windows.
Запустить последовательно следующие стандартные программы:

• Блокнот;
• Графический редактор Paint;
• Кальк улятор;
• Текстовый редактор WordPad.

Для запуска каждой из указанных программ:

1) открыть главное меню ОС Windows (кнопка Пуск);
2) выбрать пункт Программы, подпункт Стандартные;
3) в списке стандартных программ выбрать нужное название.

3. Управление расположением окон на экране.
3.1. Расположить окна сначала Слева направо, затем Каскадом (для 

вызова меню команд управления окнами щелкнуть правой кноп­
кой мыши на свободной части Панели задач).

3 .2 . Используя мышь, разместить открытые окна так, чтобы все они 
одновременно были видны на рабочем столе, покрывая весь экран. 
Строка заголовка и строка меню каждого окна должны быть вид­
ны полностью. Панель задач не должна перекрываться открытыми 
окнами.

3.3. Для трех открытых программ'-редакторов (Блокнот, Paint и 
WordPad), пользуясь соответствующими кнопками в строке заго­
ловка, выполнить следующие действия:

• развернуть окно на весь экран (кнопка Развернуть в строке 
заголовка окна);

• открыть и посмотреть содержание каждого из пунктов стро­
ки меню. В редакторах Paint и WordPad обратить внимание
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на то, что каждый пункт меню комментируется в строке со­
стояния (если ее нет, установить ее через меню Вид). Запи­
сать в тетрадь текст комментариев строки состояния к пунк­
там Файл -  Сохранить как и Файл -  Выход программы 
W ordPad и Ви д -  Масштаб -Крупный  программы Paint;

• восстановить первоначальный размер и положение окна 
(кнопка Восстановить в строке заголовка окна).

4. Вызов справки активной программы.

Активизировать программу W ordPad и вызвать Справку WordPad, дав 
команду Справка -  Вызов справки. Во вкладке Содержание выбрать 
пункт Настройка окна WordPad и ознакомиться с содержанием подпунк­
та Вывод на экран или скрытие линейки. Закрыть окно справки (кнопка 
Закрыть в строке заголовка).

Вновь вызвать Справку WordPad, нажав клавишу «F I». Ознакомиться с 
подпунктами Отмена последнего действия и Вставка текущей даты и 
времени пункта Работа с текстом вкладки Содержание. Закрыть окно 
справки.

5. П ереклю чение между программами.

Перейти последовательно в каждую из открытых программ:

a) используя кнопки на Панели задач;
b) используя комби нацию клавиш «Alt+Tab».

6. Заверш ение работы с программами (закры тие окон).

Продемонстрировать полученные навыки преподавателю, в том числе за­
крыть все открытые окна, пользуясь следующими способами:

• К алькулятор -  кнопкой Закрыть;

• редактор W ordPad -  используя строку меню;

• Блокнот -  комбинацией клавиш <Alt+F4»;

• редактор Paint -  через системное меню.

При закрытии последних трех окон проследить, чтобы не сохранялись 
случайно введенные в окне редактора данные.
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ЛАБОРАТОРНАЯ РАБОТА WIN-2

ЭЛЕМЕНТАРНЫЕ ПРИЕМЫ ВВОДА 
И

КОРРЕКТИРОВКИ ТЕКСТА

1. Запустить Блокнот {Пуск -  Программы -  Стандартные). Развернуть 
окно редактора на весь экран.
2. Нажимая клавиши-цифры на верхнем ряду основного блока клавиату­
ры, ввести следующие символы:
0123456789

Перевести курсор на следующую строку, нажав клавишу «Enter».
3. Набрать те же символы через пробел, используя клавишу «Пробел» 
(«Spacebar»):
0 1 2 3 4 5 6 7 8 9

Перевести курсор в начало первой строки, используя клавиши управле­
ния курсором (блок четырех клавиш с изображением стрелок).
4. Удалить четные цифры, используя клавишу «Delete» {«Del»), которая 
удаляет символы справа от курсора («после» курсора). Должен получиться 
ряд цифр:
13579
5. Удалить оставшиеся цифры, используя клавишу «Backspace» {«BkSp» 
или «<—» -  клавиша в правом верхнем углу основного блока клавиатуры), 
которая удаляет символы слева от курсора («до» курсора). В результате 
должна остаться пустая строка.

Удалить ее, нажав на клавишу «Delete» (курсор должен находиться в 
пустой строке).
6. После оставшейся строки с цифрами, пропустив одну пустую строку 
(клавиша «Enter»), набрать цифры 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7 лесенкой (используя 
клавиши «Пробел» {«Spacebar») и «Enter»):

1
2

3
4

5
6

7

Вводимый в каждом из последующих пунктов текст отделять от 
предыдущего хотя бы одной пустой строкой!
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7. Набрать текст:

Вольфганг Амадей Моцарт.
"Дон Жуан", К. 527.

8. Переключиться в режим ввода латинских букв с помощью команды «Alt 
+ Shift» (при другой настройке -  «Ctrl + Shift»). Убедиться, что индикатор 
регистров «Ru/En» в правой части панели задач сменил значение с «Ли» на 
«Еп». Набрать тот же текст в оригинальной версии:

Wolfgang Amadeus Mozart.
"Don Giovanni", KV 527.

Переключиться в режим ввода русских букв с помощью мыши (открыв 
соответствующее меню щелчком на индикаторе «Ru/En»). Убедиться, что 
индикатор сменил значение с «Еп» на «Ли».

9. Набрать ряд первых значений степеней числа 2 (начиная с нулевой), ис­
пользуя клавиши из основного блока клавиатуры:

1, 2, 4, 8, 16, 32, 64, 128, 256, 512, 1024, 2048, ...

10. Включить режим блокировки цифр (клавиша «NumLock»). Убедиться, 
что одноименный индикатор горит. Набрать первые числа ряда Фибонач­
чи, используя клавиши из цифрового блока клавиатуры:

1, 1, 2, 3, 5, 8, 13, 21, 34, 55, 89, 144, ...

Отключить режим блокировки цифр (клавиша «NumLock»). Убедиться, 
что одноименный индикатор погас. С помощью тех же клавиш из цифро­
вого блока, функционирующих теперь как клавиши управления курсором, 
перевести курсор в набранный выше ряд степеней числа 2 и удалить в нем 
одиннадцатую степень -  2048 (сохранив многоточие).

11. Включить режим фиксации прописных букв (клавиша «CapsLock»). 
Убедиться, что одноименный индикатор горит. Набрать заглавие миниа­
тюры:

ДАНИИЛ ХАРМС 
ГОЛУБАЯ ТЕТРАДЬ № 10

Отключить режим фиксации прописных букв (клавиша «CapsLock»). 
Убедиться, что одноименный индикатор погас.
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12. После заглавия набрать нижеследующий текст миниатюры, соблюдая 
указанную длину строк (выравнивать длину, вставляя пробелы; абзацный 
отступ -  5 пробелов):

ДАНИИЛ ХАРМС 
ГОЛУБАЯ ТЕТРАДЬ № 10

Жил один рыжий человек, у которого не было глаз и ушей. У него не 
было и волос, так что рыжим его называли условно.

Говорить он не мог, так как у него не было рта. Носа тоже у него не
было.

У него не было даже рук и ног. И живота у него не было, и спины у 
него не было, и хребта у него не было, и никаких внутренностей у него не 
было. Ничего не было! Так что не понятно, о ком идет речь.

Уж лучше мы о нем не будем больше говорить.

Предъявить все набранное преподавателю.

13. Привести набранный в предыдущем пункте текст к следующему виду:

ДАНИИЛ ХАРМС 
ГОЛУБАЯ ТЕТРАДЬ № 10

Жил один рыжий человек, 
у которого не было глаз и ушей.
У него не было и волос, так что 
рыжим его называли условно.

Говорить он не мог, так 
как у него не было рта. Носа то­
же у него не было.

У него не было даже рук и 
ног. И живота у него не было, и 
спины у него не было, и хребта у 
него не было, и никаких внут­
ренностей у него не было. Ниче­
го не было! Так что не понятно, 
о ком идет речь.

Уж лучше мы о нем не бу­
дем больше говорить.

Для разделения строки установить курсор в место разделения и нажать 
«Enter».

Для соединения двух строк:
а) в первых двух абзацах -  установить курсор в конце верхней строки и 

нажать «Delete»;
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б) в третьем абзаце -  установить курсор в начале нижней строки и на­
жать «Backspace».

Предъявить переформатированный текст преподавателю.

14. Используя полученные навыки, набрать текст из Приложения Win2, в 
точности соблюдая расположение слов в строках (регулируется количест­
вом пробелов), наличие нужного числа пустых строк и знаки пунктуации.

15. Предъявить текст преподавателю. После этого скорректировать текст в 
пунктах 1, 111, IV таким образом, чтобы цитаты А, В, С находились друг 
под другом, как в пункте 11.
Вновь предъявить текст преподавателю.
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Приложение Win2

William Shakespeare Уильям Шекспир 
Г А М Л Е Т ,  

принц Датский
H A M L E T  

Prince of Denmark

Famous quotations. Знаменитые цитаты.

А) Оригинальный текст, 
русский язык.

В) Мастерский перевод на

С) Неудачный перевод на русский язык.

I. A) Something is rotten in the state of Denmark. В) Подгнило что-то в Датском
государстве. С) Какая-то в державе датской гниль.

II. A) There are more things in heav’n and earth, Horatio,
Than are dreamt of in your philosophie.

B) И в небе и в земле сокрыто больше,
Чем снится вашей мудрости, Горацио.

C) Гораций, в мире много кой-чего,
Что вашей философии не снилось.

Ш. A) Words, words, words. В) Слова, слова, слова. С) Слова, слова, слова.

IV. A) The rest is silence. В) Дальше -  тишина. С) Дальнейшее -  молчанье.
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ЛАБОРАТОРНАЯ РАБОТА WIN-3

ИНТЕРФЕЙС ОС WINDOWS 
(Работа с несколькими приложениями)

1. Открыть текстовый редактор WordPad. Окно редактора разместить 
в верхней половине экрана по всей его ширине. Загрузить в редактор 
(пункт меню Файл -  Открыть) файл < f l n c K > : \St\WinWord\ 
win3tab.doc (имя диска указывает преподаватель). Для этого в диало­
говом окне Открыть развернуть список поля Папка и выбрать там 
диск; в его содержимом найти папку St (если ее не видно, использовать 
полосу прокрутки) и раскрыть ее (сделав двойной щелчок мыши или 
выделив ее однократным щелчком и нажав на кнопку Открыть). Ана­
логично раскрыть папку WinWord, а затем и файл win3tab.doc. При 
случайном раскрытии не той папки можно вернуться назад с помощью 
кнопки На один уровень вверх.

2. Найти в строке меню программы WordPad и в контекстном меню, 
вызываемом в области текста, команды для работы с буфером обмена: 
Вырезать, Копировать и Вставить. Найти соответствующие кнопки 
на панелях инструментов редактора.

3. Запустить приложение Калькулятор. Окно калькулятора разместить 
в левом нижнем углу экрана. Убедиться, что калькулятор отображается 
в режиме Обычный (пункт меню Вид). Пользуясь правой кнопкой 
мыши, получить справку о функциях всех клавиш, кроме цифровых. 
Записать сведения о функциях клавиш в тетрадь.

4. Пользуясь К алькулятором , вычислить и записать значения столб­
ца Стоимость и итоговые значения в таблице, загруженной в редактор 
(позиции вычисляемых значений в таблице помечены многоточием; 
перед вставкой числа многоточие следует удалить).

Рекомендации'.
1) Вычисленные величины перемещайте из калькулятора в таб­

лицу копированием через буфер обмена (в калькуляторе -  
пункт меню Правка - Копировать, в редакторе - пункт меню 
Правка - Вставить).

2) Для получения значения Итого запоминайте вычисленные 
значения столбца Стоимость в регистре памяти калькулято­
ра (клавиша M+; отображение содержимого памяти клави­
шей MR).

3) Справку о функциях клавиш калькулятора можно вызвать 
нажатием правой кнопки мыши.

5. Переключить калькулятор в режим Инженерный (пункт меню 
Вид). Пользуясь операцией XAY (X в степени У), выполнить Зада-
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ние 2, содержащееся в загруженном файле. Результат вычисления за­
писать в позиции, отмеченной многоточием.

6. Запустить текстовый редактор Блокнот. Загрузить в редактор 
(пункт меню Файл -  Открыть) фтл < f lH C K > :\St\WinWord\win3.txt.
Скопировать из этого файла соответствующие четверостишия (пункт 
меню Правка -  Копировать в программе Блокнот) в указанные места 
(Задание 3) текста, загруженного в WordPad (пункт меню Правка - 
Вставить).

7. Открыть графический редактор Paint.
Выполнить в нем небольшой рисунок (размером примерно 5 x 5  см) и 
перенести его через буфер обмена в конец текста, загруженного в 
WordPad.

8. В последней строке поставить подпись: Имя, Отчество, Фамилию (в 
указанном, т.е. естественном, порядке) и номер группы; в следующей 
строке через меню Вставка проставить текущую дату.

Предъявить результат работы преподавателю, затем закрыть все про­
граммы без сохранения введенных и измененных данных !
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ЛАБОРАТОРНАЯ РАБОТА WIN-4

ПРОВОДНИК WINDOWS (WINDOWS EXPLORER) (часть I)

1. Запустить Блокнот {Пуск-Программы-Стандартные).
Записать в открывшемся окне редактора свои имя, фамилию и номер груп­
пы.

2. Запустить Проводник {Пуск -  Программы) и раскрыть в его правой 
панели папку, указанную преподавателем (найти ее в левой панели и вы­
делить щелчком мыши). Создать в этой папке папку GR000, где 000 -  но­
мер Вашей группы (пункт меню Файл -  Создать -  Папка; в рамку у поя­
вившегося в правой панели значка папки ввести имя и зафиксировать его 
клавишей «Enter»).

3. Сохранить набранный Вами в редакторе Блокнот текст в качестве фай­
ла отчета под Вашей фамилией в папке GR000 (пункт меню Файл -  Со­
хранить как... в приложении Блокнот; при этом в окне запроса в поле 
Папка должно быть имя папки GR000).

В дальнейшем требуемые данные в файл отчета заносятся в режиме работы 
с двумя окнами. Итоговый отчет должен содержать ответы на все предла­

гаемые задания.

4. Скопировать из папки <fl!lC K >:\St\WinWord (имя диска указывает 
преподаватель) папку POETRY в папку GR000, используя буфер обмена 
(пункты меню Правка -  Копировать (в буфер обмена копируется выде­
ленный объект), Правка -  Вставить (содержимое буфера обмена вставля­
ется в раскрытую в правой панели Проводника папку)).

Внимание! Все дальнейшие действия следует осуществлять с папкой 
POETRY, скопированной в папку GR000 (а не с оригиналом в папке

WinWord)!

5. Предъявить преподавателю созданную Вами папку GR000 (с файлом 
отчета и папкой POETRY в ней).

6. В левой панели Проводника развернуть папку POETRY, щелкнув мы­
шью на значке "+" слева от значка папки. Аналогично развернуть папку 
POETS из папки POETRY. Выделить в левой панели Проводника папку 
VERSES из папки POETRY и убедиться, что ее содержимое отобразилось 
в правой панели. Установить режим просмотра Список (меню Вид). В пап­
ке VERSES находятся файлы с именами в виде известных стихотворных
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строк. В левой панели Проводника в развернутой папке POETS видны 
папки с именами знаменитых поэтов.
Переместить каждый файл из папки VERSES в папку с именем поэта, ко­
торому принадлежат строки, составляющие название файла, используя бу­
фер обмена (пункты меню Правка -  Вырезать (в буфер обмена вырезается 
выделенный объект), Правка -  Вставить (содержимое буфера обмена 
вставляется в раскрытую в правой панели Проводника папку)).
В результате папка VERSES должна стать пустой.
После правильного выполнения этого пункта некоторые папки с именами 
поэтов могут остаться пустыми, а в некоторых папках может оказаться бо­
лее одного файла. Записать названия всех указанных папок в отчет.

7. Предъявить результат выполнения п.6 преподавателю. Если потребует­
ся, по указанию преподавателя, изменить распределение файлов по папкам 
внутри папки POETS.

8. Выделить в левой панели Проводника папку NEUTRAL (из папки PO­
ETRY). В ее содержимом (в правой панели Проводника) выделить файл 
Null.txt. Дать команду на удаление этого файла, нажав на клавишу 
«Delete», что приведет к появлению окна запроса. Записать текст вопроса 
из этого окна в отчет (перейдя в окно Блокнота). Вернуться в Проводник 
и подтвердить удаление файла Null.txt, нажав на кнопку «Да» в окне за­
проса.

9. В содержимом папки NEUTRAL (в правой панели Проводника) выде­
лить файл Nothing.txt. Дать команду на удаление этого файла, нажав ком­
бинацию клавиш «Shift+Delete», что приведет к появлению окна запроса. 
Обратить внимание на отличие вопроса в этом окне от аналогичного во­
проса, появившегося при выполнении предыдущего пункта задания. Запи­
сать текст данного вопроса в отчет (перейдя в окно Блокнота). Вернуться 
в Проводник и подтвердить удаление файла Nothing.txt, нажав на кнопку

в окне запроса.
Папка NEUTRAL должна стать пустой.

10. Раскрыть содержимое Корзины (Recycled) в правой панели Провод­
ника, выделив соответствующий значок в левой панели. Установить ре­
жим просмотра Таблица (меню Вид) и дать команду Вид -  Упорядочить 
значки -  по дате удаления.

11. Убедиться, что последним в таблице находится удаленный Вами файл 
Null.txt Выделить его и дать команду Файл -  Восстановить. Убедиться, 
что файл Null.txt исчез из Корзины. Раскрыть папку NEUTRAL и убе­
диться, что файл Null.txtn ней восстановлен.
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12. Раскрыть в правой панели Проводника папку VANITAS (из папки 
POETRY) и записать в отчет имена находящихся в ней файлов. Щелкнуть 
правой кнопкой мыши на папке VANITAS и в открывшемся контекстном 
меню дать команду Удалить. По сообщению в появившемся после этого 
окне запроса определить, какой из двух клавиатурных команд -  «Delete» 
или «Shift+Delete» -  соответствует команда в меню. Записать в отчет эту 
клавиатурную команду (перейдя в окно Блокнота). Вернуться в Провод­
ник и подтвердить удаление папки VANITAS, нажав на кнопку «Да» в ок­
не запроса. Убедиться, что папка VANITAS исчезла из содержимого папки 
POETRY.

13. Повторить действия п.10. Убедиться, что последней в таблице является 
удаленная Вами папка VANITAS. Дать команду Правка -  Отменить уда­
ление. Убедиться, что эта папка исчезла из Корзины. Убедиться, что в 
папке POETRY вновь появилась папка VANITAS. Раскрыть ее содержи­
мое и убедиться, что оно не изменилось (сравнив с записью в отчете).

14. Сохранить итоговый текст файла отчета (команда Файл -  Сохранить в 
приложении Блокнот). Предъявить отчет и содержимое папки GR000 
преподавателю. Только после этого продемонстрировать преподавателю 
выполнение следующего пункта.

15. Удалить созданные Вами папки и POETRY и GR000.
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ЛАБОРАТОРНАЯ РАБОТА WIN-5

ПРОВОДНИК WINDOWS (WINDOWS EXPLORER) (частьП)

1. Запустить Проводник следующим способом: щелкнуть правой 
кнопкой мыши на пиктограмме Мой компьютер на рабочем столе и 
в открывшемся контекстном меню дать команду Проводник. Создать 
на диске, указанном преподавателем, дерево папок вида:

-----СПбГУКИ
________ БиблИнфФакультет

----------------------- Курс 1
----------------------- Курс 2
----------------------  Курс 3
----------------------- Курс 4
-----------------------  Курс 5

----------- ФакультетИскусств
-----------------------  Курс 1
-----------------------  Курс 2
-----------------------  Курс 3
-----------------------  Курс 4
-----------------------  Курс 5

------------ФакультетКультурологии
------------------------ Курс 1
------------------------ Курс 2
------------------------ Курс 3
------------------------ Курс 4
------------------------ Курс 5

2. Раскрыть в правой панели Проводника папку, соответствующую Ваше­
му факультету и курсу. Создать в ней файл отчета, дав ему в качестве име­
ни Вашу фамилию (пункт меню Файл -  Создать -  Текстовый документ; 
в рамку у появившегося в правой панели значка файла ввести имя, сохра­
нив расширение txt, и зафиксировать его клавишей «Enter»).

3. Открыть созданный Вами файл отчета, дважды щелкнув на нем мышью. 
Записать в открывшемся окне редактора Блокнот свои имя, фамилию и 
номер группы. Сохранить набранные Вами данные (пункт меню Файл -  
Сохранить).

В дальнейшем требуемые данные в файл отчета заносятся в режиме работы 
с двумя окнами. Итоговый отчет должен содержать ответы на все предла­

гаемые задания.
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4. Скопировать из папки <flMCK>:\St\WinWord (имя диска указывает 
преподаватель) на диск C: папку HAMLET через буфер обмена. Для этого 
выделить папку HAMLET и дать команду Правка -  Копировать, а затем 
раскрыть в правой панели диск C: (выделив его в левой панели) и дать ко­
манду Правка -Вставить.

5. Переименовать папку C:\HAMLET в папку C:\TO (щелкнуть на имени 
папки правой кнопкой мыши и в открывшемся контекстном меню выбрать 
пункт Переименовать; затем в рамку у значка папки ввести новое имя, 
зафиксировав его клавишей «Enter»).
6. Предъявить преподавателю организованные Вами папки СПбГУКИ и 
TO.

7. В левой панели Проводника последовательно развернуть до конца пап­
ку TO (щелкая мышью на всех значках "+"). В папке последнего уровня 
содержится 1 файл. Записать его полное имя в отчет. Последовательно 
свернуть все развернутые папки, включая TO (щелкая мышью на всех 
значках "-").

8. Открыть в правой панели Проводника папку C:\TO\BE\GLAD (выде­
лив ее в левой панели). Записать в отчет сведения из строки состояния (ес­
ли ее нет, установить ее через меню Вид): количество объектов и общий 
объем занимаемой файлами памяти (при этом обратить внимание на то, 
чтобы в правой панели не было выделенных объектов). Просмотреть со­
держимое папки в режимах Крупные значки, Мелкие значки, Список, 
Таблица (меню Вид). Записать в отчет размер и время последнего измене­
ния файла Trish.doc.

9. В режиме просмотра Таблица упорядочить файлы по размеру (Вид -  
Упорядочить значки). Убедиться по столбцу «Размер», что файлы дейст­
вительно упорядочились по размеру. Записать в отчет имена первого и по­
следнего файлов (не папок!) в перечне при указанном режиме упорядоче­
ния.

10. Действия предыдущего пункта произвести для режимов упорядочения 
по имени и по типу (в обоих случаях записать требуемые данные в отчет).

11. Упорядочить значки по дате. Выделить в списке все файлы с расшире­
нием doc следующим образом:

а) для выделения блока расположенных подряд файлов выделить 
первый из них (щелчком мыши) и затем, держа нажатой клавишу «Shift», 
щелкнуть мышью на последнем из них;

б) чтобы выделить оставшиеся файлы с расширением doc, не снимая 
выделения с уже выделенного блока, необходимо, удерживая нажатой кла­
вишу «.Ctrl», щелкать мышью на нужных файлах.
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Записать в отчет информацию из строки состояния об общем объеме 
выделенных файлов и их числе.

12. Переместить выделенные файлы в папку, соответствующую Вашему 
факультету и курсу (пункты меню Правка - Вырезать, Правка -  Вста­
вить).

13. Сохранить итоговый текст файла отчета (команда Файл -  Сохранить в 
приложении Блокнот). Предъявить отчет и содержимое папки, соответст­
вующей Вашему факультету и курсу, преподавателю. Только после этого 
продемонстрировать преподавателю выполнение следующего пункта.

14. Удалить созданные Вами папки СПбГУКИ и TO следующими спосо­
бами:

а) папку СПбГУКИ через пункт меню Файл -  Удалить;
б) папку TO с помощью клавиши «Delete».
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ЛАБОРАТОРНАЯ РАБОТА WIN-6

ПОИСК ИНФОРМАЦИИ В ОС WINDOWS

1. Вводная часть

1.1. С помощью программы П роводник создать папку GR000 (где 000 - 
номер группы) в папке, указанной преподавателем.

1.2. Через главное меню ОС Windows открыть диалоговое окно Найти 
(Пуск -Н айт и -  Файлы и папки). Просмотреть все разделы строки 
меню этого окна -  Файл, Правка, Вид, Параметры, Справка, а 
также изучить вкладки окна -  Имя и местоположение, Дата, До­
полнительно.

1.3. Дать команду Справка -  Вызов справки. В открывшемся окне 
Справка о поиске во вкладке Содержание выбрать подпункт Со­
хранение результатов поиска. Ознакомиться с его содержанием. 
Закрыть окно справки.

Все виды поиска производить на диске, указанном преподавателем, 
для чего необходимо его выбирать в списке поля «Где искать»!

2. Поиск файла по имени для исполнения

2.1. Запустить текстовый редактор W ordPad с помощью диалогового 
окна Найти. Для этого в поле ввода Имя набрать w ordpad и на­
жать кнопку Найти. Выделить среди найденных файлов 
W ordpad.exe и открыть его (пункт меню Файл -  Открыть либо 
двойной щелчок мышью).

2.2. Записать в открывшемся окне редактора свои имя, фамилию и но­
мер группы.

2.3. Сохранить набранное как файл отчета в папке GR000, дав ему в ка­
честве имени свою фамилию (пункт меню Файл -  Сохранить 
как...).

3. Поиск группы файлов по неполному имени

3.1. В окне Найти на вкладке Имя и местоположение в поле Имя на­
брать on (латинское!) и нажать кнопку Найти. Записать в файл от­
чета, сколько найдено файлов (см. строку состояния).

3.2. Посмотреть результаты поиска в разных вариантах:
а) через пункт меню Вид представить результаты поиска в режиме 

Таблица;
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b) нажимая на заголовки полей в таблице со списком найденных 
файлов, упорядочить файлы по имени, размеру, типу и дате по­
следнего изменения (заголовок поля -  Изменен). Записать в файл 
отчета имена первого и последнего файлов (не папок!) при раз­
ных способах упорядочения.

3.3. Удалить из поля Имя введенное условие поиска.

4. Поиск файла или группы файлов по дате последнего изменения, 
создания или открытия

4.1. Проверить, что в пункте меню Параметры не установлен режим
Сохранять результаты (слева от команды не должно быть 
флажка; если он есть, убрать его, щелкнув мышью на этой коман­
де).

4.2. Открыть вкладку Дата в окне Найти. Активизировать кнопку сле­
ва от слов за последние ... дней и задать 5 дней. В поле Найти 
все файлы выбрать критерий измененные. Нажать кнопку Найти 
и после выполнения поиска записать количество найденных фай­
лов в файл отчета. Сохранить условия поиска (пункт меню Файл -  
Сохранить условия поиска в окне Найти). Удостовериться, что 
на рабочем столе появился новый значок. Записать в отчет назва­
ние этого значка и открыть объект, на который он указывает. Убе­
дившись, что в открывшемся объекте (окне Найти) сохранились 
условия последнего поиска, закрыть объект.

4.3. Дважды повторить действия предыдущего пункта, выбрав в поле
Найти все файлы критерий созданные, а затем открытые.

4.4. Дать команду Параметры -  Сохранять результаты (слева от ко­
манды в меню должен появиться флажок). В условиях поиска вме­
сто 5 дней задать 2 дня и выбрать критерий измененные. Нажать 
кнопку Найти и после выполнения поиска записать количество 
найденных файлов в файл отчета. Сохранить условия поиска 
(пункт меню Файл -  Сохранить условия поиска в окне Найти). 
Удостовериться, что на рабочем столе появился еще один новый 
значок. Записать в отчет название этого значка и открыть объект, 
на который он указывает. Убедиться, что в открывшемся объекте 
(окне Найти) сохранились не только условия последнего поиска, 
но и его результаты. Закрыть объект.

4.5. Удалить введенные условия поиска (во вкладке Дата выбрать
кнопку Все файлы).
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5. Поиск файла по типу и содержанию

5.1. Открыть вкладку Дополнительно в окне Найти. В списке поля
«Тип» выбрать Текстовый документ. Затем в поле ввода Искать 
текст (вкладка Имя и местоположение) набрать грамм (рус­
скими буквами). Записать в файле отчета, сколько найдено файлов 
с этим буквосочетанием.

5.2. Выбрать среди найденных файлов файл Bibl.txt и открыть его, два­
жды щелкнув мышью (обратить внимание, что текстовые файлы (с 
расширением txt) по умолчанию открываются программой Блок­
нот). Найти в этом файле слова, содержащие буквосочетание 
"грамм" (меню Поиск -  Найти программы Блокнот), и записать 
в файл Вашего отчета полные слова с этим буквосочетанием. За­
крыть Блокнот.

5.3. В списке поля Тип выбрать Документ Microsoft Word и найти все
файлы, содержащие слово (или буквосочетание) "ищет" (см. 
п.5.1). Среди найденных файлов выбрать файл Figure.doc и от­
крыть его. Используя пункты меню Правка -  Копировать и 
Правка -  Вставить, скопировать содержимое документа
Figure.doc в Ваш файл отчета.

5.4. Предъявить файл отчета преподавателю. После его разрешения уда­
лить созданную Вами папку GR000.

5.5. Удалить созданные Вами значки программы Найти на рабочем
столе, используя два способа:

a) непосредственно с рабочего стола с помощью клавиши 
Delete или через контекстное меню;

b) в Проводнике открыть системную папку Рабочий стол и 
удалить значки типа Условия поиска файлов.
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ЛАБОРАТОРНАЯ РАБОТА WIN-7

АРХИВАЦИЯ ДАННЫХ В ОС WINDOWS

1. Вводная часть

1.1. С помощью программы Проводник создать папку GR000 (где 000 -
номер группы) в папке, указанной преподавателем.

1.2. Запустить программу Блокнот. Записать в открывшемся окне ре­
дактора свои имя, фамилию и номер группы. Сохранить все на­
бранное в качестве файла отчета под Вашей фамилией в папке 
GR000 (Файл - Сохранить).

1.3.Открыть справочную систему программы W inRAR, для чего дать 
команду Пуск -  Программы -  WinRAR -  Справка WinRAR.

1.4.Во вкладке Содержание открыть пункт О программе WinRAR и оз­
накомиться с содержанием подпункта Общие сведения о WinRAR. 
Нажать в нем гиперссылку архивами других Форматов. Записать в 
отчет типы архивов, полностью поддерживаемых программой, а 
также форматы архивов, работу с которыми W inRAR поддержива­
ет частично. Закрыть окно Справка WinRAR.

2. Архивация и распаковка файлов в текущей папке

2.1. Скопировать папки COLLECTION, ARCHIVES1, ARCHIVES2 и
VOLS из папки <flHCK >:\St\W inW ord (имя диска указывает пре­
подаватель) в папку GR000. Переименовать скопированные папки 
COLLECTION, ARCHIVES1 и ARCHIVES2 в папки PACK, UN- 
PACK1 и UNPACK2 соответственно. Открыть каждую из них и 
записать в отчет количество и общий объем всех файлов в каждой 
папке.

2.2. Для каждого файла в папке PACK:

a) открыть и просмотреть файл;
b) записать в отчет имя файла, его расширение и тип информации,

содержащейся в нем;
c) закрыть файл.

2.3. Для каждого файла папки PACK создать архив WinRAR в той же
папке, для чего:

а) выделить файл и открыть в строке меню пункт Файл 
или
щелкнуть правой кнопкой мыши на файле, вызвав тем самым 
контекстное меню;
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b) в открывшемся меню (Файл или контекстном) дать команду До­
бавить в ”<NAME>.RAR" где <NAME> -  имя файла без рас­
ширения.

2.4. Выделить все файлы с расширением ra r  (способы выделения см. в
п.11 Лабораторной работы WIN-5) и записать в отчет (из строки со­
стояния) количество и общий объем выделенных файлов.

2.5. Для каждого файла папки PACK создать ZIP-архив в той же папке,
для чего:

a) выполнить подпункт a) из п.2.3;
b) в открывшемся меню (Файл или контекстном) дать команду До­

бавить в архив...;
c) в открывшемся окне Имя и параметры  архива выбрать Фор­

мат архива -  ZIP и нажать OK.
2.6. Выделить все файлы с расширением zip и записать в отчет (из стро­

ки состояния) количество и общий объем выделенных файлов.
2.7.Открыть в правой панели Проводника папку UNPACK1. Каждый 

файл-архив формата RAR (файлы с расширением ra r)  распаковать 
в саму эту папку, для чего дать команду Извлечь в текущую папку 
из меню Файл или из контекстного меню. То же самое сделать с 
файлами-архивами форматов ZIP и ARJ. Выделить все распако­
ванные файлы и записать в отчет (из строки состояния) количество 
и общий объем выделенных файлов.

3. Получение информации об архиве. У паковка группы  файлов в 
один архив

3.1. Для каждого из созданных в папке PACK RAR-файлов записать в
отчет размеры исходного и сжатого файлов (в байтах) и степень 
сжатия (в процентах). Для получения этой информации:

a) сделать двойной щелчок на RAR-файле или выделить его и дать 
команду Открыть (из меню Файл или контекстного меню);

b) в открывшемся окне W inRAR дать команду Команды -  Ин­
формация об архиве (клавиатурный эквивалент -  «Alt+I»);

c) в открывшемся окне А рхив <NAM E>.RAR найти необходимую 
информацию. Закрыв окно, обратить внимание, что информация 
о размерах файлов имеется также и в столбцах Размер и Сжат 
окна W inR A R  Закрыть и это окно.

3.2. Для каждого из созданных папке PACK ZIP-файлов записать в от­
чет размеры сжатого файла (в байтах) и степень сжатия (см. п.3.1). 
Сравнить указанные параметры в архивах RAR и ZIP для разных 
типов файлов. Записать в отчет два типа файлов, для которых сжа­
тие при архивации наибольшее.
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3.3. Выделить все файлы-архивы (RAR и ZIP) в ш ике PACK. Дать ко­
манду Файл -  Добавить в "PACK.RAR". После появления нового 
файла-архива выделенные файлы удалить.

4. Архивация и распаковка файлов и папок в произвольной папке

4.1. Создать в папке GR000 папку ApxneRAR. Для каждого файла с рас­
ширением txt, doc и gif из папки PACK создать архив WinRAR в 
папке ApxneRAR, для чего:

a) выполнить подпункты а) и Ь) из п.2.5;
b) в открывшемся окне Имя и параметры архива нажать кнопку 

Обзор..., в окне Поиск архива выбрать папку ApxneRAR и на­
жать кнопку Открыть, затем OK.

4.2. Для каждого файла с расширением htm, exe и jpg из папки PACK
создать ZIP-архив в специально для этого создаваемой папке, 
указанной ниже, для чего:

a) выполнить подпункты а) и Ь) из п.2.5;
b) в открывшемся окне Имя и параметры архива выбрать Фор­

мат архива -  ZIP, нажать кнопку Обзор..., в окне Поиск архива 
войти в папку GR000, нажать кнопку Создание новой папки, 
дать папке название -  ApxneZIP. Войти в новую папку, нажать 
кнопку Открыть, затем OK.

4.3. В результате выполнения двух последних пунктов в папке GR000
должны оказаться папки ApxneRAR и ApxnBZIP с соответствую­
щими файлами-архивами. Записать в отчет количество и общий 
объем всех файлов в каждой из этих папок.

4.4. Каждый файл-архив папки ApxnBRAR распаковать в папку
ApxneZIP, для чего дать команду Жзелечь файлы... из меню Файл 
или из контекстного меню. Затем в открывшемся окне Путь и па­
раметры извлечения выбрать папку ApxHBZIP и нажать на OK. 
Аналогично распаковать файлы-архивы папки ApxHBZIP в папку 
ApxnBRAR.

4.5. Создать RAR-архив папки PACK в папке ApxHBRAR и ZIP-архив
папки PACK в папке ApxHBZIP, применяя указания пп.4.1 и 4.2 
для папки PACK.

4.6. Распаковать оба созданных в предыдущем пункте архива, дав в кон­
текстном меню команду Извлечь в РАСК\. Сравнить содержимое 
вновь образовавшихся при этом папок PACK. Записать в отчет 
полное имя каждой из них, количество и общий объем находящих­
ся в них файлов.
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5. Работа с отдельными файлами архивов

5.1. Открыть в правой панели Проводника папку UNPACK2. Просмот­
реть содержимое находящегося там файла-архива формата RAR, 
для чего сделать на нем двойной щелчок или, выделив файл, дать 
команду Открыть (из меню Файл или контекстного меню). Из 
строки состояния открывшегося окна W inRAR записать в отчет 
информацию о количестве байт и файлов в архиве.

5.2. Найти и выделить файл Imagine.doc и дать команду Команды -  Из­
влечь без подтверждения (клавиатурный эквивалент -  «Alt+W»). 
Перейти в П роводник и убедиться, что файл распаковался в папку 
UNPACK2.

5.3. Вернуться в окно W inRAR и, выделив файл Ozymandias.doc, уда­
лить его (нажать клавишу «Delete» или дать команду Команды -  
Удалить файлы).

5.4. Выполнить действия п.5.1 для файла-архива формата ZIP. В содер­
жимом архива выделить все файлы с расширением tx t и извлечь их 
в папку UNPACK2 (см. п.5.2). Удалить все файлы с расширением 
tx t из архива (см. п.5.3).

5.5. Выполнить действия п.5.1 для файла-архива формата ARJ. В
содержимом архива выделить все файлы с расширением xls и 
извлечь их в папку UNPACK2 (см. п.5.2). Попытаться удалить 
какой-нибудь файл из архива (см. п.5.3). Убедиться, что это 
невозможно (на нажатие клавиши «Delete» программа не 
реагирует, а команда меню Команды -  Удалить файлы не 
активна). Записать в отчет, сколько активных и сколько 
неактивных команд в пункте меню Команды при работе с архивом 
формата ARJ.

6. Выбор метода архивации

6.1.Открыть справочную систему программы W inRAR (см. п.1.3). Во 
вкладке Содержание, в пункте Типы архивов и параметры от­
крыть подпункт Выбор оптимальных параметров архивации.
Ознакомиться с абзацем, описывающим методы архивации. Запи­
сать в отчет названия этих методов. Закрыть окно Справка Win­
RAR.

6.2. Запаковать файл Revolution.txt из папки UNPACK2 скоростным
методом архивации в формате RAR в самой этой папке. Для этого:

a) выполнить подпункты а) и b) из п.2.5;
b) в открывшемся окне И мя и парам етры  архива в списке поля 

Метод сжатия выбрать Скоростной и нажать OK.
Убедиться, что в папке UNPACK2 появился файл Revolution.rar.

6.3. Запаковать тот же файл Revolution.txt обычным методом архивации
в формате RAR в папке UNPACK2. Для этого:
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a) выполнить подпункты а) и b) из п.2.5;
b) в открывшемся окне Имя и параметры архива в списке поля 

Метод сжатия выбрать Обычный;
c) в поле Имя архива исправить стоящее там по умолчанию имя 

Revolution.rar на Revolutionl.rar и нажать OK.
Убедиться, что в папке UNPACK2 появился файл Revolutionl.rar. В про­
тивном случае Вам придется повторить действия пп.6.2 и 6.3, не забыв на 

этот раз правильно выполнить подпункт с) из п.6.3.
6.4. Еще раз запаковать в формате RAR тот же файл Revolution.txt в

папке UNPACK2, используя максимальный метод архивации. Для 
этого:

a) выполнить подпункты а) и b) из п.2.5;
b) в открывшемся окне Имя и параметры архива в списке поля 

Метод сжатия выбрать Максимальный;
c) в поле Имя архива исправить стоящее там по умолчанию имя 

Revolution.rar на Revolution9.rar и нажать OK.
Убедиться, что в папке UNPACK2 появился файл Revolution9.rar. В про­
тивном случае Вам придется повторить действия пп.6.2 и 6.4, не забыв на 

этот раз правильно выполнить подпункт с) из п.6.4.
6.5. Получить информацию о размере каждого из созданных RAR-

архивов (Revolution, Revolutionl, Revolution9) в байтах (см.п.3.1). 
Записать эту информацию в отчет.

7. Создание многотомных и самораспаковывающихся архивов

7.1.Открыть справочную систему программы WinRAR (см. п.1.3). Во 
вкладке Содержание, в пункте Типы архивов и параметры от­
крыть подпункт Тома (архивы из нескольких частей) и ознако­
миться с ним. Записать в отчет расширения первых пяти томов ар­
хива. Нажать гиперссылку самораспаковываюшимися. Ознако­
миться с первыми тремя абзацами открывшегося подпункта Само­
распаковывающиеся архивы. Записать в отчет расширение, обыч­
но присваиваемое самораспаковывающимся архивам. Закрыть ок­
но Справка WinRAR.

7.2. Открыть в правой панели Проводника папку VOLS. Создать мно­
готомный архив имеющейся там папки WONDER так, чтобы каж­
дый том архива помещался на стандартную дискету. Для этого:

a) выполнить подпункты а) и b) из п.2.5 (где файл -  папка WON­
DER);

b) в открывшемся окне Имя и параметры архива в списке поля 
Размер тома, байт выбрать 1 457 664 и нажать OK.

Записать в отчет имена и размеры созданных томов архива.
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7.3. Распаковать созданный многотомный архив в папку NEW, созда­
ваемую в папке VOLS. Для этого:

a) выполнить подпункт а) из п.2.5 (где файл -  архив wonder.rar);
b) в открывшемся меню (Файл или контекстном) дать команду Из­

влечь файлы...;
c) в открывшемся окне Путь и параметры извлечения в поле 

Путь для извлечения (если не существует, то будет создан) в
предложенном по умолчанию названии (сняв с него выделение) 
исправить последнюю часть имени -  WONDER -  на NEW, за­
тем нажать OK.

Сравнить содержимое появившейся папки NEW с содержимым 
папки WONDER.

7.4. Создать самораспаковывающийся архив файла Upa.doc. Для этого:
a) выполнить подпункты а) и b) из п.2.5;
b) в открывшемся окне Имя и параметры архива в разделе Па­

раметры архивации поставить флажок Создать SFX-apxue и 
нажать OK.

Записать в отчет имя и размер созданного архива.
7.5. Распаковать созданный самораспаковывающийся архив в папку

NEW. Для этого:

a) дважды щелкнуть левой кнопкой мыши на файле-архиве;
b) в открывшемся окне Самораспаковывающийся архив Win-

RAR в поле Извлечь в в предложенном по умолчанию названии 
(сняв с него выделение) добавить YNEW, затем нажать Из влечь.

Убедиться, что в папке NEW появился файл Upa.doc. Записать его 
полное имя и размер в отчет.

7.6. Сохранить итоговый текст файла отчета (команда Файл -  Сохра­
нить в приложении Блокнот). Предъявить отчет и содержимое 
папки GR000 преподавателю. После его разрешения удалить соз­
данную Вами папку GR000.
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ЛАБОРАТОРНАЯ РАБОТА WORD-1

ПРОСТЫЕ ПРИЕМЫ РЕДАКТИРОВАНИЯ ТЕКСТА

Запустить Word {Пуск -  Программы -  Microsoft Word). Открыть файл 
<fliicK>:\St\WinWord\red2000.doc (имя диска указывает преподаватель). 
Выполнить все задания, содержащиеся в тексте, применяя указанные в 
правой части клавиатурные команды. Изучить и запомнить действия, вы­
полняемые ими.

Исходный текст для редактирования:

Много еще бывает в Публичке всякого народу. 
(И. Бабель "Публичная библиотека". - 1916)

1. Редактирование в строке с использованием клавиатуры.

1.1. Стереть символы: {Backspace}

MhotoGO еще бываеттт в пуПублииичке всякккого народу.

1.2. Вставить символы:

Мнго ще быает в личке вскго налу.

1.3. Удалить первый символ в строке: {Home}, {Delete}

ММного еще бывает в Публичке всякого народу.

1.4. Удалить последний символ в строке: {End}, {BackSpace}

Много еще бывает в Публичке всякого народу.;

1.5. Удалить лишние символы, переходя от слова к слову:
{Ctrl + «—»>}

ММного ееще ббывает вв ППубличке ввсякого ннароду.

1.6. Стереть начало строки: {Shift + Home}, {Delete}

Много еще бывает Много еще бывает в Публичке всякого народу.
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1.7. Стереть конец строки: {Shift + End}, {Delete}

Много еще бывает в Публичке всякого народу, всякого народу.

1.8. Соединить разорванную строку: {Delete} или {Backspace}

Много еще бывает 
в Публичке всякого народу.

1.9. Разделить строку на две: {Enter}

Много еще бывает в Публичке всякого народу. (И. Бабель "Публичная библиотека". - 1916)

1.10. Удалить лишнюю строку в буфер обмена:
{Home}, {Shift + End}, 

{Shift + Delete}

Много еще бывает в Публичке всякого народу.
Много еще бывает в Публичке всякого народу.

1.11. Вставить отсутствующую строку из буфера обмена:
{Shift + Insert}

1.12. Удалить лишнее слово в буфер обмена:
{F8}, {F8 }, {Shift + Delete}

Много еще бывает в Публичке Публичке всякого народу.

1.13. Вставить недостающее слово из буфера: {Shift + Insert}

Много еще бывает в всякого народу.

1.14. Поменять местами правую и левую части строки:
{F8 }, {F8 }, {F8 }, 

{Shift + Delete}

в Публичке всякого народу. Много еще бывает

1.15. Изменить регистр слова: {Shift + F3}

Много еще бывает в ПУБЛИЧКЕ всякого народу.
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2. Вклю чить режим отображения на экране непечатаемых знаков 
(кнопка Н епечатаемы е знаки панели инструментов -  для всех знаков 
сразу; команда Сервис -  Параметры..., вкладка Вид, Знаки формати­
рования -  по отдельности).

Какие непечатаемые знаки стали видны и что они означают?
Записать значение знаков в тетрадь.
Вернуться в нормальный режим редактирования текста.

3. Редактирование с использованием мыш и.

5 хранится в памятяи компьютера как во рвемя рабочих операцй,
7 компьютера, которая производит внутренние выделения и
1 Устройство ввода позволяет компьютеру получать данные
3 Устройство вывода осуществляет вывод обработанной машиной
4 информации часто прямо на экран. Всея необходмая инфоормация
6 так и между ними. Процессором называется та четь
2 извне; их обычно вводит пользователь с помощью клавиатуры.

3.1. П ереставить строки в порядке номеров (затем номера уда­
лить).
3.2. И справить описки в тексте, вы зы вая  список вариантов заме­
ны  правой кнопкой мыш и.
З.З.Объединить строки в один абзац (вклю чить режим отображе­
ния непечатаемых знаков.)

П редъявить исправленны й текст преподавателю.
Закры ть W ord БЕЗ СОХРАНЕНИЯ ИЗМ ЕН ЕНН О ГО  ТЕКСТА.
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ЛАБОРАТОРНАЯ РАБОТА WORD-2

О СН О ВН Ы Е П РИ ЕМ Ы  Ф ОРМ АТИРОВАНИЯ ТЕКСТА

Найти на панели инструментов Форматирование кнопки:

• устанавливающие начертание шрифта - Полужирный, Курсив, 
Подчеркнутый;

• управляющие выравниванием строк - По левому краю, По цен­
тру, По правому краю, По ширине;

• используемые для оформления списков (нумерованных или мар­
кированных) -  Нумерация и Маркеры ;

• изменяющие отступ от левого края страницы - Уменьшить от­
ступ, Увеличить отступ.

Набрать текст, помещенный в Приложении W2.

Использовать следующие шрифты:

• Times New Rom an - для всего текста;
• Jikharev  -для фрагмента, представленного как рукописный текст 

(строки 3 - 5).

Основная часть текста здесь и в последующих заданиях набирается 
шрифтом размером 12 пунктов.

Горизонтальные разделительные линии и прямоугольник создать, ис­
пользуя панель инструментов Рисование (вызов из пункта меню Вид -  
Панели инструментов). Для того чтобы прямоугольник не закрывал 
текст, следует вызвать контекстное меню на выделенном прямоугольнике 
и дать команду Порядок -  Поместить за текстом.

Для шрифтового оформления текста, правильного расположения строк, 
оформления списков использовать соответствующие кнопки на панели ин­
струментов Форматирование.

Набрав весь текст, убедиться, что Вы владеете следующими клавиа­
турными командами:

• перевести курсор в начало или конец строки;
• перевести курсор в начало или конец текста;
• выделить весь текст;
• выделить часть строки от курсора к началу либо концу строки;
• выделить часть текста от курсора до начала либо конца доку­

мента.

В этом и всех последующих заданиях 
заверш ать работу без сохранения набранного Вами текста!
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Санкт-Петербургский государственный университет культуры и искусств
Библиотечно-информационный факультет

Приложение W2

производит прием студентов 
для обучения по новой межотраслевой специальности

“т ш я я ш я к  ШФотятткп"

специализация

АДМИНИСТРАТОР ИНФОРМАЦИОННЫХ СИСТЕМ

Основное направление будущей профессиональной деятельности:
Организация и ведение компьютерной информационной базы 

предприятия / фирмы

ПРОГРАММА ОБУЧЕНИЯ ВКЛЮЧАЕТ:
• фундаментальную гуманитарную подготовку
• широкий спектр компьютерных информационных технологий:

• Компьютерные текстовые технологии
• Технологии фактографических баз данных и электронных таблиц
• Работа в мировой сети электронных коммуникаций Интернет
• Пользовательское программирование в прикладных системах

• теоретическую подготовку:
• Математические основы информатики и системного анализа
• Логико-тнгтстчесже основы информатики

• информационный маркетинг и информационное право
• технический и разговорный английский
• дополнительный иностранный язык по выбору

Государственный диплом о высшем образовании. 
Обучение дневное, платное. Срок обучения 5 лет.

Зачисление но результатам собеседования.
Прием документов с 20 мая но 15 июля но адресу: 
Дворцовая наб. 2/4, коми. 1021, тел.: 312-86-81. 
Иногородним предоставляется общежитие.
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ЛАБОРАТОРНАЯ РАБОТА WORD-3

ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ ВОЗМОЖНОСТИ ВВОДА 

И

РЕДАКТИРОВАНИЯ ДОКУМЕНТОВ

1. Подготовка визитных карточек.

Размер бумаги (9 х 5 см) и поля (0,5 см -  для всех) установить через пункт 
меню Файл -  Параметры страницы.
Пример оформления:

Санкт-Петербургский государственный 
университет культуры и искусств 
кафедра истории

И В А Н О В  
Иван Иванович

Ооктор исторических наук, профессор

192342 С.-Петербург пр.Энтузиастов 17 к,1 кв.189 
Тел: (812) 583-12-11 E-mail: ivanov@gak.spb.su

2. Набор текста в две колонки.

Открыть новое окно (пункт меню Файл -  Создать, затем в окне Создание 

документа -  кнопка OK). В окне Параметры страницы проверить, что 

установлен размер бумаги А4 и стандартные поля: верхнее и нижнее -  по 2 

см, левое -  3 см, правое -  1,5 см. Задать автоматическую расстановку пе­

реносов (пункт меню Сервис -Я зы к  -  Расстановка переносов).

Число колонок на странице задается через пункт меню Формат - Колон­

ки.

Текст колонок должен быть выровнен слева и справа. Размер шрифта -  12. 

В диалоговом окне Абзац (пункт меню Формат - Абзац) установить на­

бор с красной строки с отступом 0,8 см (в раскрывающемся списке Первая 

строка выбрать Отступ; в поле На: установить размер отступа).
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Завершив набор основного текста, добавить к заглавию концевую сноску 

(пункт меню Вставка -Сноска).

Для выравнивания длины колонок на второй странице использовать пункт 

меню Вставка -Разрыв (Начать__ новую колонку).

В подготовленном тексте проверять орфографию!

Текст для набора находится в Приложении W3.
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Приложение W3

ТЕОРИЯ ОШИБОК1

Ошибки так же неисчерпаемы, 
как и атом.

Аксиома, В любой программе есть 
ошибки.

Закон пропорциональности. Чем
более необходимой является программа, 
тем больше в ней ошибок.

Следствие, Ошибок нет лишь в со­
вершенно ненужной программе.

Фундаментальный закон теории 
ошибок. На ошибках учатся.

Следствие 1, Программист, напи­
савший программу, становится ученым. 

Следствие 2. Чем больше про­
граммист делает ошибок, тем быстрее 
он становится ученым.

Следствие 3. Крупный ученый- 
программист никогда не пишет пра­
вильные программы.

Замечание, На то он и ученый. 
Указание начинающему про­

граммисту. Если Вам с первого раза 
удалось написать программу, в которой 
транслятор не обнаружил ни одной 
ошибки, сообщите об этом системному 
программисту' - он исправит ошибки в 
трансляторе.

Закон необходимости ошибок.
Программист может обнаружить ошиб­
ку' только в чужой программе.

Следствие, Ошибке не все равно, 
кто ее обнаружит.

Совет начинающему программи­
сту, Никогда не исправляйте найденные 
ошибки, ибо это повлечет за собой по­
явление неизвестного числа ненайден­
ных ошибок. Лучше опишите их в со­
проводительной документации как осо­
бенность программы.

Определение. Будем называть язы­
ком ошибок правила, в обход которых 
пишутся программы.

Язык ошибок

Ошибки могут следовать друг за 
другом.

От перестановки двух эквивалент­
ных ошибок результат не меняется 
(коммутативность эквивалентных оши­
бок).

Две последовательные ошибки 
можно объединить в одну более серьез­
ную.

Одинаковые ошибки не обязатель­
но делать заново каждый раз, достаточ­
но сделать одну, а затем обращаться к 
ней по мере необходимости из любого 
места программы.

Ошибки могут образовывать цик­
лы, Наиболее устойчивый из них - бес­
конечный.

Ошибки могут вызывать друг друга 
и сами себя (рекурсивность ошибок).

Ошибки допускают многократное 
вложение друг в друга. Две одинаковые 
вложенные ошибки называются четной 
ошибкой и ошибкой не являются.

Свойства четности ошибок. Если 
написанная программа сработала пра­
вильно, то это значит, что во время ее 
работы выполнилось четное число оши­
бок или программист не понял зада­
ния.

Формулировка вышеприведенного 
свойства, предназначенная для полити­
ков: Ошибка, повторенная дважды, пе­
рестает быть ошибкой.

Взаимодействие ошибок е базо­
вой операционной системой.

Ошибки во время исполнения име­
ют наивысший приоритет. Прервать 
исполнение ошибки может только дру­
гая, более активная ошибка.

Запросы операционной системы к 
ошибкам ошибками могут игнориро­
ваться.

Запросы ошибок к операционной 
системе игнорироваться не могут.

При работе с файлами ошибки мо­
гут пользоваться файловой системой 
базовой ОС и ее ошибками.

На ЭВМ с параллельной архитекту­
рой может выполняться несколько оши­
бок одновременно.
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Системные программы

Системные программы облегчают 
процесс написания прикладных про­
грамм и их ошибок.

Определение. Тестирование - это 
процесс нахождения ошибок в тесте. 
Хороший тест должен содержать ошиб­
ки, компенсирующие их нехватку в тес­
тируемой программе. Языковой редак­
тор, призванный уберечь программиста 
от синтаксических ошибок, позволяет 
вносить в программу весьма хитроум­
ные ошибки, которые не удается обна­
ружить ни транслятору, ни отладчику. 
Обычный текстовый редактор таких

возможностей не предоставляет.
Программа-транслятор, предназна­

ченная для перевода программ с языка 
высокого уровня на машинный язык, 
при переводе порождает ошибки. 
Ошибки, которые содержались в исход­
ном описании, переводятся безошибоч­
но.

Заключительный совет тем, кто до 
него добрался. До начала работы над 
проектом следует тщательно продумать 
все необходимые ошибки и связи между 
ними. Это значительно упростит работ}' 
над ошибками в самом проекте. 1

1 Материал получен при содействии бюллетеня 
"Софт-панорама”
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ЛАБОРАТОРНАЯ РАБОТА WORD-4

НАБОР ТЕКСТА С ИСПОЛЬЗОВАНИЕМ ТАБУЛЯЦИИ

И

УСКОРИТЕЛЕЙ НАБОРА

Текст для набора находится в Приложении W4.

Предварительно установить позицию табуляции (с выравниванием 

по левому краю) 7 см (пункт меню Формат -  Табуляция). Проверить ее 

наличие на горизонтальной линейке.

С целью ускорения набора:

a) для часто встречающихся в тексте словосочетаний (вме­

сте с двоеточиями в конце них!) задать следующие сокра­

щения, используя функцию «Автотекст» (пункт меню 

Вставка -  Автотекст -  Создать, предварительно выде­

лив словосочетание; Имя элемента автотекста -  двухбук­

венное сокращение):

ПРОГРАММА ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ: -  ПП 

ОПЕРАЦИОННАЯ СИСТЕМА: -  ОС 

ТЕЛЕГРАФНЫЙ КАНАЛ: -  ТК

b) для часто встречающихся в тексте слов (вместе с двоето­

чиями в конце них!) задать следующие сокращения, исполь­

зуя функцию «Автозамена» (пункт меню Сервис -  Авто­

замена)':

БФ -  БУФЕР: ДК -  ДИСК:

ПР -  ПРИНТЕР: ТМ -  ТЕРМИНАЛ:

При наборе:
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■ после введения сокращения - элемента автотекста следу­

ет сначала нажать клавишу F3, затем клавишу Tab;

■ после введения сокращения - элемента автозамены сразу 

нажимать клавишу Tab.

Вставить в начале и конце текста понравившиеся картинки из ката­

лога стандартных клипов (пункт меню Вставка -  Puq’hok -Картинки).

Предъявить текст преподавателю. В его присутствии удалить все 

элементы-сокращения, введенные в окнах Автотекст и Автозамена.

В подготовленном тексте проверять орфографию!
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Приложение W4

А Л Г О Р И Т М ,
ИЛИ ВСЕ КАК У ЛЮДЕЙ

(микродрама в системной магистрали) 
перевод с маш инного

П Р О Г РА М М А  П О Л Ь ЗО В А Т ЕЛ Я : 
О П Е Р А Ц И О Н Н А Я  С И С ТЕ М А : 
П Р О Г РА М М А  П О Л Ь ЗО В А Т ЕЛ Я : 
О П Е Р А Ц И О Н Н А Я  СИ С ТЕ М А : 
П РИ Н ТЕР:
П Р О Г РА М М А  П О Л Ь ЗО В А Т ЕЛ Я : 
О П Е Р А Ц И О Н Н А Я  СИ С ТЕ М А :

ДИ СК:
О П Е Р А Ц И О Н Н А Я  СИ С ТЕ М А : 
ДИ СК:
Т ЕЛ Е ГРА Ф Н Ы Й  КАН АЛ: 
О П Е Р А Ц И О Н Н А Я  СИ С ТЕ М А : 
ДИ СК:
О П Е Р А Ц И О Н Н А Я  СИ С ТЕ М А : 
Т ЕЛ Е ГРА Ф Н Ы Й  КАН АЛ: 
О П Е Р А Ц И О Н Н А Я  СИ С ТЕ М А : 
П Р О Г РА М М А  П О Л Ь ЗО В А Т ЕЛ Я :

О П Е Р А Ц И О Н Н А Я  СИ С ТЕ М А : 
Т ЕРМ И Н А Л :
О П Е Р А Ц И О Н Н А Я  СИ С ТЕ М А : 
П Р О Г РА М М А  П О Л Ь ЗО В А Т ЕЛ Я : 
О П Е Р А Ц И О Н Н А Я  СИ С ТЕ М А : 
П РИ Н ТЕР:
Т ЕЛ Е ГРА Ф Н Ы Й  КАН АЛ: 
О П Е Р А Ц И О Н Н А Я  СИ С ТЕ М А : 
П Р О Г РА М М А  П О Л Ь ЗО В А Т ЕЛ Я : 
О П Е Р А Ц И О Н Н А Я  СИ С ТЕ М А : 
ЬУ Ф ЕР:
брасывает байт.) 
О П Е Р А Ц И О Н Н А Я  СИ С ТЕ М А : 
П РИ Н ТЕР:
О П Е Р А Ц И О Н Н А Я  СИ С ТЕ М А : 
П РИ Н ТЕР:
О П Е Р А Ц И О Н Н А Я  СИ С ТЕ М А : 

П Р О Г РА М М А  П О Л Ь ЗО В А Т ЕЛ Я :

Э й, оп ерац и он н ая система!
Что?
Ц иф ру “6” н апечатать  надо.
Э й, принтер!
З ан ят я.
Т огда, оп ерац и он н ая си стем а, дай  ещ е пам яти. 
Н ет пам яти , пиш и н а  ди ск . Диск! ( Диск  подни­
мает  флаг готовности.)
В ы зы вали?
Записать  надо!
Есть!
О п ерац и он н ая система! Д ля вас п олучен  байт! 
Ж ди. Д и ск , записал?
Н ет свободного  м еста.
Т елеграф ны й канал! Д авай  свой  байт!
У же п ри н ял  следую щ ий, стары й я  стер. 
П рограм м а, это  тебе при слали  байт?
Нет. (Операционная система засовывает байт в 
буфер.)
Т ерминал! П ользователь что-нибудь наж им ал? 
Нет.
П рограмм а! Работай дальш е.
Не могу'. Ц иф ру “6” н апечатать  надо.
Принтер!
З ан ят я.
О п ерац и он н ая система! Д ля вас п олучен  байт. 
Д авай . П рограм м а, это  твой  байт?
Нет.
Ьуфер!
Я  переполнен . (Операционная система вы-

Принтер!
С вободен.
П ечатай  ц и ф ру “6”.
Есть.
П рограм м а, работай  дальш е. (Программа рабо­
тает, проходит одна миллисекунда.)
Э й, оп ерац и он н ая система! Ц иф ру “7” нап еча­
тать  надо!
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ЛАБОРАТОРНАЯ РАБОТА WORD-5

РАБОТА С ТАБЛИЦАМИ

1. Создание и редактирование таблиц.
Создать таблицу по нижеследующему образцу:

СЧЕТ № 1

Н а и м е н о в а н и е М а р к а Ед. и зм . К о л и ч . Ц ен а  
(v. е.)

С т о и м о с т ь
fv. е.)

Компьютер Pentium 200 VIST 610 шт 12 625 (=...)
Компьютер Pentium 233 VIST 1100 шт 2 750 (=...)
Принтер матричный LX 300 шт 2 115 (=...)
Принтер струйный HP DJ 600 шт 3 210 (=...)
Манипулятор мышь LE 150 шт 15 11 (=...)
Модем USR 28800 шт 4 121 (=...)
Дискеты 3,5" Fullmark коробка 40 4,8 (=...)
Копиров, аппарат Canon FC-230 шт 2 466 (=...)
Сканер HP SJ4P шт 4 491 (=...)

Итого: (=...)
НДС: 20% (=...)
Всего к оплате: (=...)

1.1. Выбрать пункт меню Таблица-Добавить -  Таблица.
1.2. В диалоговом окне Вставка таблицы установить нужное количество 
столбцов и строк. Для ширины столбцов выбрать переключатель По со­
держимому. Перейти в диалоговое окно Автоформат таблицы (кнопка 
Автоформат) и в списке форматов выбрать формат Сетка 5.

1.3. Установить флажки режимов: Использовать границы, Использо­
вать автоподбор, Изменить оформление строк заголовка (остальные 
флажки убрать). Перед установкой параметров окна ознакомиться со спра­
вочной информацией (вызвать правой кнопкой мыши) для уточнения на­
значения указанных флажков.

Подтвердить создание таблицы с выбранными параметрами (кнопки OK).
1.4. Заполнить таблицу (размер шрифта - 10). Заголовки столбцов набрать 
полужирным шрифтом и выровнять по центру. Содержимое столбцов 
Наименование и Марка выровнять по левому краю, столбцов Ед. Изм. и 
Колич. -  по центру, столбцов Цена и Стоимость -  по правому краю.
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1.5. Для автоматического изменения ширины столбцов по ширине набран­
ного в них текста вызвать диалоговое окно Лвтоформат таблицы коман­
дой Таблица -  Лвтоформат. Проверить установку в этом окне флажка 
Использовать автоподбор и нажать на кнопку OK. Затем вновь задать для 
заголовков столбцов полужирный шрифт.

1.6. Добавить к таблице название, выполнив следующие действия:
• Выделить всю таблицу.
• В диалоговом окне Название, вызываемом из пункта меню Вставка -  
Название, кнопкой Создать вызвать окно Новое название. В нем вве­
сти название «СЧЕТ №».

• В списке поля Положение окна Название выбрать значение Над вы­
деленным.

• Выровнять заголовок по центру таблицы и задать размер его шрифта -  
12.

2. Создание и использование простой электронной таблицы.
2.1. Преобразовать подготовленную в п.1 таблицу в инструмент для быст­
рого оформления счетов, обеспечивающий автоматическое заполнение 
всех ячеек, требующих выполнения вычислений (они помечены символа­
ми (=...)).
Формулы вычисляемого поля вставляются через пункт меню Таблица -  
Формула. Поля с формулами можно переносить из ячейки в ячейку обыч­
ным копированием.

2.2. Протестировать полученную электронную таблицу, внося изменения:

1) в столбцы Колич. и Цена;
2) в значение НДС.

3. Изменение структуры таблицы.
3.1. Ниже под созданной таблицей вставить ее копию (пункты меню Прав­
ка -Копировать, Правка -  Вставить). Дать ей название СЧЕТ № 2 (см. 
п.1.6).

3.2. Удалить из таблицы последние две строки (пункт меню Таблица -  
Удалить -  Строки). Вставить в таблицу после столбцов Цена (у. е.) и 
Стоимость (у.е.) столбцы Цена (руб.) и Стоимость (руб.) соответственно 
(пункт меню Таблица -  Добавить -  Столбцы справа (или слева)).
3.3. Пустую строку над строкой Итого сделать строкой Курс у.е. (руб.). 
Для этого в первую ячейку строки ввести указанное название, а все остав­
шиеся ячейки строки объединить в одну, для чего их выделить и дать ко­
манду Таблица -  Объединить ячейки. В объединенную ячейку внести 
значение текущего курса у.е. и выровнять содержимое ячейки по центру.
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3.4. Вставить в ячейки столбцов Цена (руб.) и Стоимость (руб.) формулы, 
необходимые для пересчета сумм из у.е. в рубли по текущему курсу. В 
столбце Стоимость (руб.) должно вычисляться и итоговое значение.

3.5. В результате должна получиться таблица, аналогичная показанной 
ниже:

СЧЕТ № 2

Н а и м е н о в а н и е М а р к а Ед. и зм . К о л и ч . Ц ен а 
(у. е.)

Ц ен а
(р.уб.)

С т о и м о с т ь  
(у. е.)

С то и м о сть
(руб.)

Компьютер Pentium 200 VIST 610 ШТ 12 625 (=...) (=...) (=...)
Компьютер Pentium 233 VIST 1100 ШТ 2 750 (=...) (=...) (=...)
Принтер матричный LX 300 ШТ 2 115 (=...) (=...) (=...)
Принтер струйный HP DJ 600 ШТ 3 210 (=...) (=...) (=...)
Манипулятор мышь LE 150 ШТ 15 11 (=...) (=...) (=...)
Модем USR 28800 ШТ 4 121 (=...) (=...) (=...)
Дискеты 3,5" Fullmark коробка 40 4,8 (=...) (=...) (=...)
Копиров, аппарат Canon FC-230 ШТ 2 466 (=...) (=...) (=...)
Сканер HP SJ4P ШТ 4 491 (=...) (=...) (=...)

Kvpc v.e. (pv6.) 21
Итого: I 1 1 1 1 (=...) 1 (=...)

3.6. Протестировать полученную электронную таблицу, внося изменения в 
значение курса.

Приложение W5

КОМ АНДЫ  ДЛЯ РАБО ТЫ  С ВЫ ЧИ СЛ ЯЕМ Ы М И  ПОЛЯМ И

[ Alt + 5 Num ] - выделить всю таблицу.
[ A lt + F9 ] - переключение представлений поля (Формула поля -

Результат).
[ F9 ] - обновление вычисляемых полей (обновляются только вы­

деленные поля).
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ЛАБОРАТОРНАЯ РАБОТА WORD-6

ПОДГОТОВКА СЕРИЙНЫХ ДОКУМЕНТОВ

1. Открыть новое окно. (При запуске ТП W ord окно с именем Доку­
мент 1 откроется автоматически.)
Набрать постоянную часть (бланк) серийного документа в соответствии с 
Приложением W6.

2. Открыть диалоговое окно Слияние (пункт меню Сервис -  Слияние) и 
создать Основной документ типа Документы на бланке. В качестве 
бланка выбрать активное окно.
3. Создать демонстрационную базу данных "Персонал фирмы" (в термино­
логии W ord -  "Источник данных": кнопка Получить данные -  команда 
Создать источник данных).

3.1. Сформировать список полей базы данных.
В диалоговом окне Создание источника данных предварительно 
удалить из списка все ненужные поля, затем добавить новые поля.

Список полей базы данных и образец их заполнения:

• Ф амилия: Иванов

• Имя: Иван

• Отчество: Иванович

• Пол: м

• Год_рождения: 1946

• Месяц_рожд: 10

• Подразделение: отдел разработок

• Должность: инженер

3.2. Сохранить пустую базу данных в каталоге, указанном преподава­
телем, присвоив ей имя p e rsn 0 0 0 .d o c  (где 000 -  номер Вашей груп­
пы). Далее выбрать режим Правка источника данных.
3.3. В открывшемся окне Форма данных сформировать фрагмент базы 
данных (не менее 20 записей) таким образом, чтобы не менее 5 сотруд­
ников фирмы (мужчины и женщины) получили поздравительные 
письма.

4. Используя кнопки Добавить поле слияния и Добавить поле Word на
появившейся панели инструментов Слияние, вставить поля, обеспечи­
вающие заполнение переменной части подготовленной формы серийного 
документа.
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Для правильного оформления обращения использовать поле 
IF...THEN ...ELSE.
*5. Для заполнения позиции число окладов использовать поле FILLIN. 
Назначить всем премируемым разное число окладов: первому -  1, второму 
-  2, третьему -  3 и т.д.

*6. Для согласования слова оклад(ом/ами) с употребленным перед ним 
числительным также использовать поле IF...THEN...ELSE. В этом случае 
нужно выполнить следующую последовательность действий.

1) Выделить текст, указывающий число окладов.
2) Задать имя закладки премия (пункт меню Вставка -  Закладка).
3) После слова оклад вставить поле условия, для чего:

• скопировать поле условия, помещенное в обращении;
• переключиться в режим отображения полей -  команда «Alt+F9»;
• в скопированном поле заменить ссылку на поле источника данных 

("MERGEFIELD Пол") на имя закладки (не удаляя фигурных ско­
бок);

• заменить правую часть условия ("м") значением "1";
• заменить варианты вставляемого текста ("ой"/"ая") на 

("ом"/"ами");

• обновить поле -  команда F 9».
7. Просмотреть созданную форму в режиме отображения полей («Alt+F9») 
и вернуться обратно в текстовое отображение.

8. Вызвать окно Слияние и перейти в окно Отбор записей (одноименная 
кнопка), где задать условия выбора из базы данных сотрудников, дости­
гающих в следующем месяце 50-летнего возраста. Упорядочить выбран­
ных сотрудников по подразделениям (вкладка Сортировка записей).
9. Выполнить слияние переменной и постоянной части писем в Новый 
документ (кнопка Объединить). При слиянии производить проверку с 
выдачей сообщений об ошибках по мере их обнаружения (кнопка Провер­
ка).
10. Просмотреть полученный пакет писем (окно Формы1) и убедиться в 
правильности их оформления.

11. Используя созданную базу данных и готовую форму 
< f lH C K > :\St\W inW ord\spravka.doc (имя диска указывает преподаватель), 
оформить одному из сотрудников фирмы справку о месте работы и зани­
маемой должности.

12. Предъявить результаты работы преподавателю, после чего закрыть все 
документы без сохранения изменений и удалить созданный Вами файл 
p ersn 0 0 0 .d o c .
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Приложение W6

ТЕКСТ ПОЗДРАВИТЕЛЬНОГО ПИСЬМА

П о д р азд ел ен и е : отдел продаж
Кому: Иван Иванович Иванов

Уважаем(ый/ая) Иван Иванович!

Совет директоров фирмы сердечно поздравляет Вас с 50-летием, желает 
Вам здоровья и благополучия. Мы весьма удовлетворены Вашей работой и 
рассчитываем на дальнейшее плодотворное сотрудничество.
В связи с Вашим юбилеем Совет директоров решил премировать Вас 2 
оклад(ом/ами).

Д и ректор  по кад рам : С. С. С ем енов
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ЛАБОРАТОРНАЯ РАБОТА WORD-7

ЭЛ ЕК ТРО Н Н Ы Е Ф О РМ Ы

I. Создание бланка электронной формы библиотечного запроса

1. В меню Файл выбрать пункт Создать.
2. Во вкладке Общие выбрать Новый документ, переставить переключа­
тель на Шаблон и нажать на кнопку OK.
3. В первой строке написать заголовок Библиотечный запрос. Установить 
размер шрифта 14 пунктов, сделать его подчеркнутым. Выровнять заголо­
вок по центру.
4. Для работы с Ф ормами использовать одноименную панель инструмен­
тов. Для этого:

а) дать команду Вид -  Панели инструментов -Ф ормы
или
б) щелкнуть правой кнопкой мыши на любой панели инструментов и вы­

брать в появившемся меню Формы.
5. Создать форму библиотечного запроса со следующими полями (размер 
шрифта -  12 пунктов, выравнивание по левому краю):

Дата:
Библиотека-заказчик:
Исполнитель:
Библиотека-адресат:
Название журнала:
Год:
Номер:
С траницы :
Автор(ы):
Название статьи:
Время создания запроса:

Установить следующие виды (кнопки панели Формы -  Текстовое поле, 
Поле со списком) и параметры полей (кнопка Параметры поля формы):

5 Л . Поле Дата состоит из трех частей:
а) Число (текстовое поле; параметры -  Тип: число, Формат текста: 0, 
Максимальная длина: 2);

б) М есяц (Поле со списком; параметры -  список от 01 до 12);
в) Год (данная часть не является полем; устанавливается текущий 

год).
Между частями составного поля Дата ставятся точки.

45



5.2. Библиотека-заказчик -  текстовое поле. Параметры -  Тип: Обыч­
ный текст, Текст по умолчанию: Библиотека Академии Наук, Макси­
мальная длина: 100, Формат текста: Первая прописная.

5.3. Исполнитель -  текстовое поле. Параметры -  Тип: Обычный текст, 
Максимальная длина: 100.
5.4. Библиотека-адресат -  поле от списком. Параметры -  список из 
пяти библиотек:
Российская государственная библиотека
Российская национальная библиотека
Российская государственная библиотека по искусству
Научная библиотека СО РАН
Библиотека Администрации Президента РФ.

5.5. Название журнала -  текстовое поле. Параметры -  Тип: Обычный 
текст, Максимальная длина: 100.
5.6. Г од -  первые три цифры 199, последнюю цифру организовать как 
поле со списком из цифр от 0 до 9.
5.7. Номер -  текстовое поле. Параметры -  Тип: Число, Максимальная 
длина: 3, Формат текста: 0.
5.8. Страницы -  текстовое поле. Параметры -  Тип: Обычный текст, 
Максимальная длина: 9.
5.9. Автор(ы) -  текстовое поле. Параметры -  Тип: Обычный текст, 
Максимальная длина: 100, Формат текста: Первая прописная.
5.10. Название статьи -  текстовое поле. Параметры -  Тип: Обычный 
текст, Максимальная длина: 100.
5.11. Время создания запроса -  текстовое поле. Параметры -  Тип: Те­
кущее время.

6. Установить для данной формы пароль, используя команду Сервис -  Ус­
тановить защиту, запретив любые изменения, кроме ввода данных в по­
лях форм.
7. Сохранить форму (Файл -  Сохранить) как файл form .dot (обратить 
внимание, что созданная форма сохранится как Шаблон в специальной 
папке Шаблоны) и закрыть его.

I I . Заполнение бланка электронной формы библиотечного запроса

8. Создать новый документ (Файл -  Создать), выбрав для этого шаблон 
формы form.dot.
9. Заполнить бланк электронной формы в соответствии с Приложением 
W7. Переход от поля к полю осуществляется мышью или клавишей «Tab».
10. Сохранить данные формы в папке GR000 ( г д е 000 - номер группы; если 
этой папки нет -  создать ее) на диске, указанном преподавателем, в виде 
файла с именем "Фамилия_студента-1". При этом после команды Файл -

46



Сохранить как в окне Сохранение документа дать команду Сервис -  
Параметры и установить флажок Сохранять только данные для форм.
Обратить внимание на то, что файл сохраняется как текстовый.
11. Повторить пп. 9-10 всего десять раз, самостоятельно придумывая дан­
ные для каждого нового запроса и сохраняя их в виде файла "Фами- 
лия_студента-№ ', где N -  порядковый номер от 2 до 10.
12. Создать новый файл и вставить в него содержимое всех созданных за­
просов (файлы "Фамилия_студента-№ '), используя команду Вставка -  
Файл. Сохранить полученный файл под именем "Фамилия_студента".
13. Преобразовать полученный файл в таблицу (Таблица -  Преобразовать 
в таблицу). В качестве разделителя выбрать «точку с запятой» (текст 
предварительно выделить).
14. Отсортировать таблицу по полю "Название журнала". Для этого нуж­
ный столбец выделить и дать команду Таблица -  Сортировка.
15. Переместить файл form .dot в папку GR000.
16. Предъявить работу преподавателю.

Приложение W7

Библиотечный запрос

Дата: .07.2000
Библиотека-зак^чик: Библиотека Академии Наук 
Исполнитель:
Библиотека-адресат: Российская государственная библиотека по искусству 
Название журнала:
Г о д :1996 
Номер:
Страницы:
Автор(ы):
Название статьи:
Время создания запроса: 0:39
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