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ВВЕДЕНИЕ
Впервые Windows была выпущена в свет в 1985 году фирмой Microsoft. В течение 1987-1989 гг. появилось большое количество мощных и удобных программ, работающих в среде Windows, например, Microsoft Word для Windows, Excel, Aldus PageMaker и т.д., что обусловило все растущую популярность Windows у пользователей. А начиная с версии 3.0, созданной в 1990 г. и предоставившей дополнительные удобства пользователям, Windows начала свое побежденное шествие, став фактически стандартом для IBM PC - совместимых компьютеров.
Итак, Windows! Windows - это графическая оболочка, которая откроет Вам новые возможности в использовании персонального компьютера. Windows представляет собой интегрированную среду, которая позволяет создать удобное окружение для запуска Ваших программ, обеспечив при этом одновременную работу сразу нескольких приложений.

Каждая программа в Windows имеет хотя бы одно окно, которое предназначено для связи пользователя с данной программой. Экран монитора представляется в Windows как рабочий стол, на котором располагаются окна работающих в данный момент программ. Программа также может быть представлена в виде небольшого изображения - иконки. Соответственно, любое окно (программа) может быть сжато до иконки и восстановлено в нормальных размерах. Это существенно повышает информационную емкость экрана при работе с Windows. Все это объединяется удобным управлением, рассчитанным, в основном, на применение мыши.
Помимо большого набора программ, характерных для интегрированной среды,- текстового и графического редактора, базы данных и т.п., - Windows поддерживает обширный программный интерфейс, что позволяет создавать свои собственные программы для работы в среде Windows. Изучение этого программного интерфейса важно уже и потому, что этот интерфейс стал стандартом и поддерживается многими производителями вычислительной техники и программного обеспечения.
Ниже мы рассмотрим один из наиболее распространенных и популярных среди пользователей персональных компьютеров программный пакет Microsoft Office.
1.СОСТАВ И НАЗНАЧЕНИЕ MICROSOFT OFFICE
Пакет Office - это нечто большее, чем просто набор программ в одной коробке. Уже его название подсказывает, что он должен содержать мощные прикладные программы для коммерческого применения, которые легко и непринужденно работают с текстами, числами и изображениями.
Но самое привлекательное в пакете Office то, что связывает эти приложения воедино: все эти программы имеют общее меню и наборы кнопок, которые выглядят очень похоже.

Научившись работать с одним из приложений, вы тем самым в значительной степени продвинетесь в изучении остальных.
К тому же в пакете имеется простой в использовании управляющий центр - Диспетчер Microsoft Office , позволяющий запускать отдельные программы и выходить из них, либо получать подробные указания и оперативную помощь простым щелчком кнопки мыши.
В состав пакета Office входят:
Большие прикладные программы:
· WORD
· EXCEL
· POWER POINT 
· ACCESS

· OUTLOOK
· PUBLISHER
· INFOPATH
 Программы - помощники:
· Программа Graph, позволяет ввести несколько чисел и быстро превратить их в график.

· Программа Organization Chart поможет создать штатное расписание вашей фирмы.

· Программа Equation Editor покажется довольно утомительной, если только вы не профессор математики.

· Программа WordArt поможет изменить почти до неузнаваемости форму букв или цифр, чтобы использовать их при создании привлекательных логотипов или заголовков.
· Программа ClipArt Gallery может просмотреть несколько сотен рисунков в поисках наилучшей иллюстрации для вашего информационного бюллетеня или презентации.

 Система оперативной помощи:
· Пакет Office и его приложения изобилуют полезными подсказками и 
пошаговыми указаниями того, как выполнять ту или иную операцию.

· Талантливые Мастера (Wizards) проведут вас шаг за шагом к решению
сложных задач.

· Карточки - шпаргалки (Cue Cards) предложат подробные указания, которые
постоянно будут у вас перед глазами во время работы.

· Функция Просмотр (Preview) и Примеры (Demos ) продемонстрируют выполнение сложных задач.
 Диспечер Microsoft Office (MOM):
 МОМ позволяет запустить любую программу пакета Office. Если он вам очень понравится, можете даже использовать его для управления всей работы вашего ПК.

2.ТЕКСТОВЫЙ РЕДАКТОР WORD
2.1. ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О WORD
Запуск текстового процессора Word производится из Windows двойным щелчком мыши по пиктограмме Microsoft Word или с помощью раскрывающихся окон меню Windows .

Существуют четыре способа отображения текста на экране:
1) режим "Обычный" (без рамок, разделяющих страницы);

вызывается командой Вид/Обычный или 1-й слева кнопкой в левом нижнем углу экрана;

2) режим "Разметка страниц" (вид, подготовленный для печати); вызывается командой Вид/Разметка страницы или второй слева кнопкой в левом нижнем углу экрана;

3) режим "Структура" (используются заголовки различных уровней для организации больших документов); вызывается командой Вид/Структура или третьей слева кнопкой в левом нижнем углу экрана;

4) режим "Главный документ" (для исправления структуры главного документа и открытия вложенных документов); вызывается командой Вид/Главный документ.
2.2. ПАНЕЛИ ИНСТРУМЕНТОВ, КООРДИНАТНАЯ ЛИНЕЙКА.

Вызов панелей (если они отсутствуют) производится командой Вид/Панели инструментов. Затем флажками [(] помечаются те панели, которые нужны пользователю для работы. Чаще всего используются панели Стандартная, Форматирование и Обрамление. Установка флажка [(] в строке Подсказки обеспечивает выдачу кратких указателей функций для каждой кнопки.
Обычно панель Стандартная содержит 22 кнопки, панель форматирование - 1 б кнопок, а панель Обрамление -9 кнопок. Кнопки дублируют соответствующие команды меню.
На панели инструментов Стандартная имеется кнопка <¶> для ввода непечатаемых спецсимволов, которые обозначают конец абзаца, знаки табуляции и др. Кнопка дублирует команду Сервис/Параметры/Вид.
Горизонтальная координатная линейка выводится на экран командой Вид/Линейка. Для вывода вертикальной линейки нужно перейти в режим "Разметка страницы" .
Размер текстовой части страницы устанавливается после подачи команды Файл/Параметры страницы. В разделе "Размер бумаги" устанавливаются ширина и высота листа (стандартный лист формата А4 имеет размеры 210х297 мм). Здесь же определяется ориентация листа (книжная или альбомная). В разделе "Поля" определяются отступы от краев листа (сверху, снизу, справа, слева). Параметры страницы фиксируются нажатием кнопки <ОК>.
Другой способ установки размеров текстовой части документа заключается в перетаскивании соответствующих меток на горизонтальной линейке.
Изменение размеров изображения производится командой Вид/Масштаб или кнопкой на панели инструментов Стандартная. Наиболее подходящие для работы масштабы: 75% и "по ширине страницы".
2.3. РАБОТА С ТЕКСТОМ.

При работе с текстом могут производиться следующие операции:

• выделение текста;

• выбор шрифта;

• выбор размера символов;

• выбор стиля;

• форматирование абзацев;

• центрирование строк (абзацев);

• разделение страниц;

 • удаление и восстановление строк (абзацев);

• отмена и восстановление действий;

• редактирование текста;

• проверка орфографии.
Чтобы выделить текст, нужно выполнить одну из следующих операций:

• передвинуть мышь при нажатой левой клавиши мыши [ЛМ];

• произвести двойной щелчок мыши для выделения слова или тройной щелчок для выделения абзаца;

• использовать стрелочные клавиши при нажатой клавише [Shift];

• установить указатель мыши слева от выделяемой строки (абзаца), а затем произвести одинарный щелчок для выделения строки, двойной для выделения абзаца или тройной для выделе​ния всего текста;

• выделить весь текст с помощью команды Правка/Выделить все.
Выбор шрифта производится двумя способами:

• с помощью команды Формат/Шрифт/Шрифт;

• с помощью кнопки со стрелкой <(> (справа от названия шрифта) на панели инструментов Форматирование.

Выбор размера символов производится двумя спо​собами:

• с помощью команды Формат/Шрифт/Размер;

• с помощью кнопки со стрелкой <(> (справа от числа, указывающего размер) на панели инструментов Форматирование.
Выбор стиля шрифта производится двумя способами:

• с помощью команды Формат/Шрифт/Начертание;

• с помощью кнопок панели Форматирование: <Ж> (полужирный), <К> (курсив), <Ч> (подчеркнутый).
2.4. ОБРАМЛЕНИЕ ТЕКСТА.

Для создания возможностей для выделения текста линиями или рамками нужно предварительно нажать кнопку <Обрамление> панели инструментов Форматирование. На экране появится панель инструментов Обрамление (если она отсутствовала).
На панели инструментов Обрамление имеются кнопки: <обрамление сверху>; <обрамление снизу>; <обрамление слева>; <обрамление справа>; <обрамление внутри>; <обрамление снаружи>; <ликвидация обрамления>, а также окна:

• "Тип линии";

•"Узор". 
Чтобы пометить абзац линией или рамкой, нужно выделить его и нажать нужную кнопку панели инструментов.
Для обрамления выделенной части текста и закраски его можно воспользоваться командой Формат/Обрамление и из появившихся окон выбрать нужное.
2.5. РАБОТА С ТАБЛИЦАМИ.

Создание таблицы может быть произведено двумя способами: командой Таблица/Вставить таблицу или с помощью кнопки <Вставить таблицу> на панели инструментов Стандартная.
После подачи команды Таблица/Вставить таблицу появляется диалоговое окно, в которое нужно ввести число строк и столбцов таблицы и нажать кнопку <ОК>. На экране появится сетка таблицы.
Для уничтожения таблицы нужно выделить ее вместе с символом "Т" перед таблицей и нажать клавишу [Delete] или подать команду Правка/Удалить.
2.6. ВСТАВКА ИНФОРМАЦИИ В ДОКУМЕНТ.

В любое место создаваемого документа можно вставить дополнительную информацию, перечень которой указан в команде Вставка. К такой информации относятся: примечание, символ, дата и время, рисунок, кадр, сноска, другой файл и т.п. Для вставки необходимо установить курсор в нужное место, а затем выбрать пункт меню Вставка и выбрать нужную вставку.
Так, например, рисунок в Word можно вставить в место, указанное курсором, в ячейку таблицы или в кадр (фрейм).
А. Вставка рисунка на место, указанное курсором
Установите курсор на место, куда вы хотите вставить готовый рисунок. Если на этом месте будет текст, то он будет сдвинут вниз.
Подайте команду Вставка/Объект. Появится окно «Вставка объекта».
Передвигаясь по типам объектов, выберите "Картинка Microsoft ClipArt". Нажатием кнопки <ОК> выберите подходящий рисунок. Он немед​ленно появится в окне редактирования Word. Щелкните мышью по рисунку. Появится рамка с 8-ю маленькими черными квадрати​ками - манипуляторами. С их помощью можно передвигать рисунок и изменять его размеры.

Подайте команду Вставка/ Кадр. Курсор превратится в крест.
Поместите его в левый верхний угол создаваемого кадра (фрейма). Движением мыши вправо-вниз при нажатой клавише [ЛМ] постройте прямоугольник.
Подайте команду Вставить/ Объект и далее выполните п.3.6.3. Рисунок окажется вставленным внутрь кадра (фрейма) - (рис.3.3).В отличие от первого способа вставки рисунка при использовании фреймов вокруг рисунка может быть размещен текст.
2.7. СОЗДАНИЕ ГРАФИЧЕСКИХ ИЗОБРАЖЕНИЙ.
Подайте команду Вставка/Кадр и создайте кадр (фрейм) для вставки будущего рисунка. Подайте команду Вставка/Объект. Появится диалоговое окно «Вставка объекта».Выберите тип объекта "Рисунок Microsoft Word" и нажмите кнопку <ОК>. На опустевшем поле редактирования появится прямоугольная рамка с курсором в верхнем левом углу. Используя кнопки панели инструментов Рисование, нарисуйте внутри рамки изображенную здесь схему алгоритма. Панель инструментов Рисование можно вызывать также командой Вид/ Панели инструментов и установить флажок [(] в строке Рисование. Чтобы нарисовать эллипс, нажмите на кнопку <Овал> на панели инструментов Рисование. Установите курсор в левый верхний угол прямоугольника (в который будет вписываться рисуемый эллипс) и, нажав клавишу [ЛМ], движением мыши вправо-вниз постройте эллипс нужных размеров. Отпустите клавишу [ЛМ].Чтобы нарисовать прямоугольник, нажмите на кнопку <Прямоугольник> на панели инструментов Рисование. Установите курсор в левый верхний угол рисуемого прямоугольника и, нажав клавишу [ЛМ], движением мыши вправо-вниз постройте эллипс нужных размеров. Отпустите клавишу [ЛМ].Внутри прямоугольника проведите две вертикальные линии. Для этого нажмите на кнопку <Линия> на панели инструментов Рисование и, нажав клавишу [ЛМ], движением мыши вниз проведите отрезок линии нужной длины. Отпустите клавишу [ЛМ].Скопируйте ранее построенный эллипс. Для этого щелчком мыши вызовите появление вокруг эллипса восьми маркировочных квадратиков и подайте команду Правка/Копировать. Переведите курсор на новое место и подайте команду Правка/ Вставить. Соедините нарисованные элементы отрезками прямых линий, используя кнопку <Линия>. Для установления стрелок на концах линий выполните следующие действия:

• щелчком мыши активизируйте отрезок линии;

• нажмите кнопку <Тип линии> на панели инструментов Рисование;

• в появившемся окне укажите на линию со стрелкой и щелкните мышью; на линии появится стрелка;

• щелчком мыши снимите выделение линии.
2.8. ПЕЧАТЬ.

Для просмотра подготовленного документа нужно подать команду Файл/Предварительный просмотр или нажать кнопку <Предварительный просмотр> на панели инструментов Стандартная.

Для подготовки к печати нужно подать команду Файл/ Печать, затем установить символ «(» в окне «Страницы» и при необходимости указать номера печатаемых страниц.

После нажатия кнопки <ОК> и некоторой паузы начнется печать страницы документа. Для печати 1-й страницы достаточно нажать кнопку <Печать> панели инструментов Стандартная.
Вывод.

В данном разделе мы рассмотрели текстовый редактор WORD, его  функции и применение.
3. EXCEL
3.1. ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ
Запуск электронной таблицы EXCEL производится путем двойного нажатия мыши на пиктограмму программы или с помощью раскрывающихся окон меню Windows.

Если на экране отсутствуют панели Стандартная и Форматирование, то нужно вывести их командой Вид/Панели инструментов.

Чтобы узнать назначение любой кнопки, нужно указать на нее курсором мыши. Через несколько секунд появится табличка с назначением кнопки. Если подсказка не появляется, нужно ввести флажок [x] в пункт меню Вид/Панели инструментов/Подсказки.
3.2. ЗАПОЛНЕНИЕ ТАБЛИЦ И ВЫПОЛНЕНИЕ РАСЧЕТОВ.

Установите курсор в ячейку А1, щелкните мышью и введите текст «Выручка от реализации книжной продукции».

Далее заполните приведенную ниже таб. 4.1.

Вначале нужно ввести текст, а затем нужно вводить числа.

Для расширения столбца поместите курсор на границу имен ячеек «А» и «В»(крест превратится в двойную стрелку «(|(»), нажмите левую клавишу мыши (которая в дальнейшем будет обозначаться как [ЛМ]) и движением мыши установите нужный размер столбца.
Рассчитайте суммы для каждого столбца одним из двух способов: ручным или автоматически.
Таблица 4.1.

	
	A
	B
	C
	D
	E
	F

	1
	Выручка от реализации книжной продукции.

	2
	Осень 1995
	

	3
	
	Июнь
	Июль
	Август
	Сентябрь
	Октябрь

	4
	До 100 пачек
	1050
	2100
	4250
	2250
	1950

	5
	До 200 пачек
	330
	6160
	13530
	11200
	1100

	6
	> 200 пачек
	
	1000
	6000
	4000
	

	7
	
	
	
	
	
	


При использовании ручного способа наберите в ячейки В7 формулу: =В4+В5+В6. Нажмите клавишу [Enter] или просто переведите курсор на новое место. В ячейке появится сумма столбца (см. табл. 4.2.)

	
	A
	B
	C
	D
	E
	F

	1
	Выручка от реализации книжной продукции.

	2
	Осень 1995
	

	3
	
	Июнь
	Июль
	Август
	Сентябрь
	Октябрь

	4
	До 100 пачек
	1050
	2100
	4250
	2250
	1950

	5
	До 200 пачек
	330
	6160
	13530
	11200
	1100

	6
	> 200 пачек
	
	1000
	6000
	4000
	

	7
	Сумма
	1380
	9260
	23780
	17470
	3050


Таблица 4.2.
При использовании автоматического способа выделите ячейки В4:В7 и нажмите кнопку «(» на панели инструментов Стандартная. В ячейке появится сумма столбца.

Распространите операцию суммирования на другие столбцы одним из трех возможных способов: 
1)  выделите ячейки В7(F7 и подайте команду Правка/Заполнить/Вправо. В ячейках С7(F7 появятся суммы столбцов.

2) скопируйте ячейку B7 за правый нижний угол в ячейки С7(F7.

3) выделите ячейку B7, выполните команду Правка/Копировать, выделите ячейки С7(F7 и выполните команду Правка/Вставить.

Проанализируйте содержание формул, с помощью которых вычислены суммы. Выделите ячейку В7. В строке формул появится выражение: «=В4+В5+В6». Выделите ячейку С7. В строке формул появится выражение: «=С4+С5+С6».

Подсчитайте сумму содержимого ячеек в 4-той строке. Для этого: 
· выделите в строке ячейки B4(G4;

· нажмите кнопку «(»;

· снимите закраску.

В ячейке G4 появится величина суммы содержимого ячеек в 4-той строке.

Подсчитайте суммы содержимого ячеек в остальных строках таблицы. Для этого: 
· выделите в столбце G ячейки G4(G7;

· подайте команду Правка/Заполнить/Вниз;

· снимите закраску.

В ячейках G5, G6, G7 появятся суммарные стоимости книжной продукции.

Определите долю выручки, полученной от продажи малых партий товаров. Для этого:

· выделите ячейку H4;
· введите формулу «=G4/G7»;

· нажмите клавишу [Enter];

· нажмите кнопку <%> на панели инструментов.

В ячейке Н4 появится значение доли выручки в процентах.

Попробуйте рассчитать долю выручки для других строк таблицы, используя команду Правка/Заполнение/Вниз. Для этого:

· выделите ячейки Н4(Н7;

· подайте команду Правка/Заполнение/Вниз;

· снимите закраску.

В результате в ячейках Н5, Н6 и Н7 появится сообщение «#Дел/0!» (деление на нуль). Укажите на ячейку Н5 и проанализируйте строку формул. Там помещена формула «G5/G8», а ячейка G8 – пустая. Причина ошибки заключается в том, что в знаменатель формулы входит «относительный» адрес ячейки, т.е. сдвинутый относительно ячейки G7, а нужно ввести «абсолютный» адрес - $G$7.

Еще раз попробуйте рассчитать долю выручки в процентах. Для этого:

· очистите столбец Н;

· выделите ячейку Н4;

· введите формулу «=G4/$G$7»;

· нажмите клавишу [Enter];

· выделите ячейки Н4(Н7;

· подайте команду Правка/Заполнение/Вниз;

· снимите закраску.

В результате в ячейках столбца Н появятся доли выручки в процентах.

Сохраните таблицу в файле. Для этого:

· подайте команду Файл/Сохранить как;

· перейдите к корневому каталогу «C:\» и активизируйте его щелчком мыши;

· введите имя файла (расширение «.xls» присваивается автоматически) и нажмите кнопку Сохранить.
3.3. ОФОРМЛЕНИЕ ТАБЛИЦЫ

Вызовите на экран электронную таблицу «Выручка от реализации книжной продукции». Для этого:

· подайте команду Файл/Открыть;

· выберите нужный каталог и зафиксируйте его двойным щелчком мыши;

· выберите нужное имя файла и нажмите кнопку Открыть.

Измените шрифт. С этой целью:

· выделите нужные строки;

· подайте команду Формат/Ячейки/Шрифт;

· установите параметры: тип шрифта (например, Arial Cyr), стиль (например, полужирный), размер (например, 16), цвет и т.д.;

· нажмите кнопку <OK>.

Выровняйте заголовок по центру. Для этого:

· выделите нужное число ячеек;

· нажмите кнопку «<-a->» или выполните команду Формат/Ячейки/Центрировать по выделению.

Измените цвет фона одним из двух способов:

1) выделите нужное число ячеек; подайте команду Формат/Ячейки/Вид; выберите цвет фона из палитры и нажмите кнопку <OK>;

2) используйте кнопку <Цвет фона> (2-ая справа на панели инструментов Форматирование).

Для изменения цвета текста используйте кнопку <T> (1-ая справа на панели Форматирование).

Уберите распределительные линии сетки: 
· подайте команду Сервис/Параметры/Вид;

· в окошке «Сетка» уберите символ «(» и нажмите кнопку <OK>.

Постройте рамки:

· выделите нужные строки;

· подайте команду Формат/Ячейки/Рамка;

· установите параметры: рамка (например, сверху), тип (толщина линии), цвет (из палитры);

· нажмите кнопку <OK>.

Измените высоту строки: установите курсор мыши в столбце с номерами строк на границу двух ячеек, нажмите левую клавишу (крест превратится в <(>), увеличьте высоту строки и отпустите клавишу ЛМ.
3.4. ПОСТРОЕНИЕ ДИАГРАММ.

Вызовите на экран электронную таблицу «Выручка от реализации книжной продукции». Выделите числовые ячейки вместе с заголовками строк и столбцов.

На панели инструментов Стандартная нажмите кнопку <Мастер диаграмм> (5-ую справа). Вокруг выделенных ячеек появится мерцающий контур.

На свободной части рабочего листа постройте прямоугольник и отпустите клавишу ЛМ. Откроется первое диалоговое окно <Мастера диаграмм> (шаг 1 из 5).

Нажмите кнопку <Закончить>. Появится первый вариант диаграммы.
Вывод.

В данном разделе мы рассмотрели программу Microsoft Office Excel,её функции, возможности и применение.
4. POWERPOINT
PowerPoint - это графический пакет подготовки презентаций и слайд-фильмов. Он предоставляет пользователю все необходимое - мощные функции работы с текстом, включая обрисовку контура текста, средства для рисования, построение

диаграмм, широкий набор стандартных иллюстраций и т.п.

 Презентация - это набор слайдов и спецэффектов, сопровождающих их показ на экране, раздаточный материал, а также конспект и план доклада, хранящиеся в одном файле, созданным с помощью PowerPoint.

 Слайд - это отдельный кадр презентации, который может включать в себя заголовок, текст, графику, диаграммы и т.д. Созданное средствами PowerPoint слайды можно распечатать на черно-белом или цветном принтере, либо с помощью специальных агентств изготовить 35 миллиметровые слайды на фотопленке.

 Раздаточный материал - в качестве раздаточного материала служат распечатанные в компактном виде слайды презентации: два, четыре или шесть слайдов на одной странице.

 Конспект доклада - в процессе работы над презентацией в PowerPoint можно получить конспект доклада, при печати которого на каждой странице будет выведено уменьшенное изображение слайда и текст, поясняющий его содержание.

 Структура презентации - представляет собой документ, содержащий только заголовки слайдов, а также основной текст без графических изображений и специального оформления.

 4.1. Термины и определения используемые в PowerPoint:

 Тemplate (Шаблон) - это презентация, формат которой и схема цветов могут использоваться для подготовки других презентаций. PowerPoint поставляется более с 100 профессионально оформленных шаблонов, которые вы можете использовать для подготовки ваших собственных презентаций.

 PowerPoint default presentation (Установочная презентация PowerPoint) - Это презентация PowerPoint, используемая в качестве шаблона по умолчанию. С этой презентацией вы будете работать, когда выберете переключатель Blank
Presentation (Пустая презентация) в диалоговом окне New Presentation (Новая презентация). Шаблон презентации по умолчанию хранится в файле DEFAULT.PPT в каталоге, установлен PowerPoint.
 Master (Мастер) - в пакете PowerPoint имеются мастера для каждой ключевой компоненты ваших презентаций: слайд-мастер, мастер структуры презентации, мастер раздаточного материала и мастер примечаний. Рисунки и текст, которые

вы разместите на этих мастерах, будут автоматически появляться на каждом новом слайде и страницах примечаний презентации.

 Slide Master (Слайд-мастер ) - слайд, который содержит форматированные рамки фиксации (placeholders ) для заголовка, текстов и других фоновых рисунков, которые вы хотите иметь на слайдах. Если вы сделаете какие-либо изменения на слайд-мастере, то они будут автоматически применены ко всем слайдам, которые настроены по слайд-мастеру.

 Color Scheme (Схема цветов) - основа из восьми цветов, которую вы можете применять в слайдах, страницах примечаний и раздаточном материале. Схема цветов состоит из цвета фона, цвета линий и текста и шести дополнительных

цветов. Баланс этих цветов улучшает восприятие слайдов.

 Other Colors (Другие цвета) - цвета, отсутствующие в основной схеме цветов, которые вы можете использовать для специальных целей.
 Object (Объект ) - текст, линии, формы, которые вы создаете при помощи инструментов работы с текстом и рисования геометрических фигур, а также любые картинки, которые вы импортируете из других приложений.
 Attribute (Атрибут ) - свойство объекта, которое вы можете использовать для манипулирования объектом, использую инструменты и команды PowerPoint ( линии, заливка, тень, цвет и форма).
 Shape (Форма) - этот атрибут имеют объекты, которые вы создаете, используя инструменты работы с текстом или AutoShapes (Автоформы ). Объекты, созданные с помощью инструментов рисования линий, дуг и свободных (произвольных) фигур, не имеют формы, как атрибута.

 Border (Контур ) - Видимая линия по краям объекта.
 Placeholder (Рамка Фиксации) - Рамка, которая появляется на слайде при работе с текстом до того, как вы начнете вводить текст. Каждая такая рамка окружена линией, состоящей из точек. Используя элементы управления этих рамок, вы можете изменить их размер, перемещать текст по слайду, изменять шрифт и цвет текста внутри рамок; возможно также изменение положения самого текста относительно этой рамки.

 Paragraph (Абзац) - это текст, введенный между двумя нажатиями клавиши < Enter >. Когда вы производите выравнивание текста и добавляете символы бюллетеня, действие применяется к абзацу.
 Text Tool (Инструмент “ Текст “) - вы можете ввести текст в любом месте слайда, используя инструмент ввода текста панели инструментов Drawning ( Рисование). Текст, который вы вводите, используя этот инструмент, не выводится на экран в режиме работы со структурой презентации (Outline View).
 Для понимания содержания работы по созданию презентации рассмотрим пример

ее подготовки без участия Мастеров PowerPoint: сделаем черновой вариант

презентации из двух слайдов, а затем применим к ним шаблон, который придаст ей профессиональный вид.

 Приведем основные этапы создания презентации.

 1. Начало создания новой презентации:
Запустите PowerPoint или, если вы уже находитесь в этом приложении, выберите команду New (Новый) меню File ( Файл ). 
 2. Выбор способа создания новой презентации:
В окне New Presentation (Новая презентация) выберите переключатель Blank Presentation (Пустая презентация ) для создания презентации без использования
мастеров и шаблонов PowerPoint. Нажмите кнопку ОК.

 3. Выбор макета первого слайда:
Любую презентацию в соответствии с советами профессионалов рекомендуется начинать со слайда-заголовка, в котором указывается тема презентации, доклада, выступления и т.д. Поэтому в диалоговом окне New Slide (Новый слайд )
выберите самый первый макет для создания слайда-заголовка презентации.

 4. Создание первого слайда презентации:
В появившейся рамке фиксации Click to add title (Нажмите для добавления заголовка) введите следующий текст примера: “ пакет подготовки презентаций

Microsoft PowerPoint 4.0”. Для ввода текста выберите соответствующий шрифт, используя панель инструментов Formatting (Форматирование) или команду
Font (Шрифт ) из меню Fprmat ( Формат ). С помощью этой команды вы можете

установить при необходимости размер шрифта, его цвет и тень текста заголовка. Выделите рамку фиксации текста Click to add sub-title так, чтобы на экране появились ее элементы управления и нажмите клавишу <Del> для удаления ее со

слайда.

 После выполнения этапов 1-4 вы получили на своем экране первый слайд презентации, который и будет служить слайдом-заголовком.
При желании вы можете изменить полученный слайд, например, путем добавления в него элементов

дизайна по вашему выбору.

 5. Начало создания второго слайда презентации:
Выполните команду New Slide (Новый слайд ) меню Insert ( Вставка ).
 6. Выбор макета второго слайда:
В диалоговом окне New Slide (Новый слайд) выберите седьмой макет слайда, который будет содержать текст и рамку для рисунка из библиотеки ClipArt Gallery. Нажмите кнопку ОК. Преимуществом выбора макета слайда с областью

размещения рисунка из библиотеки ClipArt является быстрая вставка требуемого рисунка без использования команды Insert Object (Вставить объект) из меню Insert (Вставка ).
 7. Разработка второго слайда презентации:
Используйте данный макет для подготовки второго слайда презентации. Этот макет содержит три рамки фиксации: для заголовка слайда (Click to add title), текста слайда (Click to add text ) и для размещения рисунка библиотеки ClipArt Gallery (Double click to add clip art ). В рамку для заголовка введите текст “ Microsoft PowerPoint “; в рамку для текста введите:
“ При помощи PowerPoint можно создавать...” и т.д. В области рамки для рисунка дважды щелкните по кнопке Double click to add clip art (Щелкните дважды для добавления рисунка). В появившемся окне приложения ClipArtGallery выберите в категории Academic (Академическая ) рисунок School
Suppliers (Школьные принадлежности ) и нажмите кнопку ОК. Используйте элементы управления рамки с рисунком для установки требуемых размеров рисунка
и его положения на слайде.

 При правильном выполнении предыдущих этапов вы должны получить подготовленный второй слайд, который также можно изменять по вашему вкусу.

 8. Использование элементов дизайна для оформления слайдов презентации: Усовершенствуем второй слайд, например, используя элементы AutoShapes(Автоформы) панели инструментов Drawning ( Обрисовка ). В палитре 
автоформ выделите форму Seal Tool (Инструмент пломба ), перенесите курсор мыши, который в данный момент должен быть представлен в виде знака “+“, в нижнюю часть слайда и растяните появившуюся фигуру до требуемых размеров.
После отпускания кнопки мыши введите в автоформу текст “ Это очень просто!”,
после чего выберите подходящий цвет заполнения формы с помощью команды Colors and Lines (Цвета и линии) меню Format ( Формат ). При необходимости вы можете также включить тень для элемента автоформы. После этого разработка слайда будет закончена.

 9. Применение шаблонов презентаций:
Для профессионального оформления нашей презентации применим к ее слайдам шаблон из комплекта поставки PowerPoint. Для этого выполните команду
Template (Шаблон ) меню Format ( Формат ) и в появившемся диалоговом окне открытия файла шаблона презентации выберите любой из файлов ( вид шаблона отражается в поле просмотра), после чего нажмите кнопку Apply ( Применить ).
Слайд примет новый вид. После окончания разработки слайдов, нажав кнопку Outline View (находящуюся внизу слайда ), вы автоматически получите структуру вашей презентации, которую вы можете распечатать, изменить в ней
порядок следования слайдов и уровни заголовков текста в слайдах. Обратите внимание, что в режиме работы со структурой презентации в содержании слайдов не выводятся графические объекты и текст, размещенный в этих объектах.

 10. Режим Slide Sorter (Сортировщик слайдов ) или “Монтажный стол “ :В режиме сортировщика слайдов, переход в который производится нажатием кнопки Slide Sorter, произведем окончательную подготовку презентации к 
демонстрации. Для этого установим визуальные эффекты вывода слайдов на экран с помощью панели инструментов Transition, которая содержит список эффектов, имеющихся в пакете PowerPoint. Нажмите кнопку Rehearse Timings для запуска режима хронометража вашего выступления. При этом PowerPoint автоматически перейдет в режим полноэкранной демонстрации слайдов презентации. В нижнем

левом углу экрана выводится таймер, который производит отсчет времени вашего выступления для каждого слайда. После этого, время выступления (в секундах ) будет указано в нижнем левом углу каждого слайда.
 11. Демонстрация презентации:
Нажмите кнопку Slide Show (Показ слайдов) и наслаждайтесь работой самого популярного пакета подготовки презентаций.
Вывод.

В данном разделе мы рассмотрели программу Microsoft Office PowerPoint,её функции, применение и основные понятия. 
5. ACCESS
5.1. ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ
Запуск системы Access производится после запуска операционной системы Windows двойным щелчком по пиктограмме «Microsoft Access» или с помощью раскрывающихся окон меню Windows.

Перед началом работы в системе Access необходимо вывести на экран панели инструментов Базы данных и Таблица в режиме таблицы. Для выводов этих панелей нужно подать команду Вид/Панели инструментов.

5.2. СОЗДАНИЕ БАЗЫ ДАННЫХ.

Создайте базу данных с именем proba.mdb. Для этого подайте команду Файл/Создать. Появится окно «Создание базы данных». Введите полное имя файла (расширение присваивается автоматически) и нажмите кнопку <OK>.

В окне «proba: База данных» выберите режим «Таблица» и нажмите кнопку <Создать>. В появившемся окне «Создание таблицы» выберите режим «Новая таблица».

Заполните табл. 5.1. следующими данными:

	Имя поля
	Тип данных
	Описание

	Фамилия
	Текстовый
	

	Должность
	Текстовый
	

	Год рождения
	Числовой
	

	Оклад
	Денежный
	


Примечания:

Графу «Описание» можно не заполнять.

В окне «Свойства поля» устанавливаются необходимые значения полей.

Нажмите кнопку в левом верхнем углу окна «Таблица 1: таблица» и подайте команду Закрыть. На вопрос «Сохранить изменения…?» ответьте «Да». Введите имя таблицы и нажмите кнопку «ОК». На вопрос «Создать ключевое поле сейчас?» ответьте «Да».

Заполните базу данных корректными данными.

Для этого в окне «proba: База данных» нажмите кнопку «Открыть» и последовательно заполните табл. 5.2. следующими данными:

	Код
	Фамилия
	Должность
	Год рождения
	Оклад

	1
	Иванов И.И.
	Директор
	1954
	2000

	2
	Петров П.П.
	Гл. бухгалтер
	1960
	1500

	3
	Сидоров С.С.
	Зам. Директора
	1958
	1400

	4
	Васильев В.В.
	Ст. экономист
	1965
	1200

	5
	Иванов А.А.
	Референт
	1960
	1000

	6
	Петров А.В.
	Комендант
	1960
	700


Примечание. Ширину столбца можно изменить, поместив курсор в заголовке таблицы на границу между столбцами. Тогда курсор превратится в двойную стрелку вида: (((.

Нажмите кнопку в левом верхнем углу окна и подайте команду Закрыть.

Для просмотра и корректировки созданной базы данных в окне: «proba: База данных» нажмите кнопку «Открыть». В пустую строку введите надпись. Например:

	7
	Алексеев А.И.
	Вахтер
	1936
	300


Нажмите кнопку в левом углу окна «Таблица 1: таблица» и подайте команду Закрыть.

Уничтожьте одну из записей в базе данных. Для этого в окне «proba: База данных» нажмите кнопку «Открыть», выберете нужную строку и выделите ее, указав на начало этой строки курсором мыши. Далее нажмите клавишу «Delete» и подтвердите изменение кнопкой «Да».

Произведите сортировку базы данных по алфавиту. Выделите столбец с фамилиями и щелкните по кнопке «А/Я(».

Произведите сортировку базы данных по годам рождения. Выделите нужный столбец и подайте команду Записи/По возрастанию (или по убыванию).

Нажмите кнопку в верхнем левом углу и подайте команду Закрыть.

Измените структуру базы данных. В окне «proba: База данных» выберите режим «Таблица» и нажмите клавишу [Конструктор]. Вставьте пустую строку после строки «Должность».

Для этого выделите строку «Год рождения» и подайте команду Вставка/Поле. Введите запись: Телефон, текстовый. Нажмите кнопку в верхнем левом углу и подайте команду Закрыть. На вопрос «Сохранить?» ответьте «Да».

Откройте базу данных. Введите номера телефонов в соответствующий столбец. Если номера телефонов отличаются незначительно, то можно использовать команды Правка/Копировать и Правка/Вставить. Нажмите на кнопку в верхнем левом углу и подайте команду Закрыть. На вопрос «Сохранить?» ответьте «Да».

Осуществите поиск записи по какому-либо признаку (например, по фамилии). Откройте таблицу базы данных. Выделите столбец с фамилиями. Подайте команду Правка/Найти. Появившееся окно «Поиск» в поле Фамилия опустите за заголовок так, чтобы была видна таблица базы данных. Введите образец для поиска (например, Иванов А.А.). Установите условия совпадения (например, Поля целиком).

Нажмите кнопку «Найти». В таблице базы данных выделится фамилия «Иванов А.А.». Нажмите кнопку «Закрыть».

Произведите поиск данных с помощью фильтра. В окне «Таблица» подайте команду Записи/Фильтр/Изменить фильтр.

Пусть, например, требуется найти запись, содержащую данные о главном бухгалтере. В нижней части появившегося окна введите поле «Должность», нажмите кнопку «С» и выберите слово «Гл. бухгалтер». Подайте команду Запись/Применить фильтр. В результате на экране появится таблица, содержащая искомые данные: Для отказа от фильтра выполните команду Записи/Удалить фильтр.

Нажмите кнопку в верхнем левом углу и подайте команду Закрыть.
5.3. СОЗДАНИЕ ЗАПРОСОВ.

Главное отличие запроса от поиска состоит в том, что запросы можно сохранять в базе данных и использовать многократно.

Выведите на экран окно «proba: База данных». Выберите режим «Запросы» и нажмите кнопку «Создать». В окне «Новый запрос» выберите «Конструктор» и нажмите кнопку «ОК».

В появившемся окне «Добавление таблицы» выберите раздел «Таблицы» и в нем название «Таблица1», нажмите кнопку «Добавить» и затем кнопку «..».

Пусть, например, требуется составить выборку из таблицы базы данных, содержащую только данные о фамилиях и годах рождения сотрудников. Тогда нужно ввести в нижней части окна «Запрос на выборку» в 1-ю колонку строки «Поле» слово «Фамилия», а во 2-ю колонку – слова «Год рождения». Для этого нужно нажать кнопку «(», а затем выбрать нужное поле. На панели инструментов нажмите кнопку «Построить», обозначенную символом «…».

В окне «Построитель выражений» переведите курсор на строку с символом «+ Таблица» и нажмите кнопку «ОК». Окно исчезнет.

Подайте команду Запрос/Запуск. В результате появится окно «Запрос на выборку», содержащее таблицу с запрашиваемыми данными.

Нажмите кнопку в верхнем левом углу и подайте команду Закрыть. На вопрос «Сохранить?» ответьте «Да» и нажмите кнопку «ОК».
5.4. РАЗРАБОТКА ФОРМ.

Пусть требуется вывести на экран данные, содержащиеся в заполненной базе данных отдельно для каждого сотрудника по форме «В один столбец». В окне «proba: База данных» выберите режим «Форма» и нажмите кнопку «Создать».

В окне «Новая форма» с помощью кнопки «С» выведите строку «Таблица1».

В окне «Новая форма» выберите строку «Мастер форм» и нажмите кнопку «ОК».

В окне «Создание формы» выбирайте необходимые поля и нажимайте кнопку «>». Например, можно выбрать поля: фамилия, телефон, должность, оклад. Нажмите кнопку «Далее».

Выберите внешний вид формы «В один столбец» и нажмите кнопку «Далее».

Выберите стиль формы. Например «Глобус», нажмите кнопку «Далее».

Введите заголовок создаваемой формы. Например, «Список сотрудников». Нажмите кнопку «Готово». На экране появится окно с данными по выбранной форме. Для перелистывания данных следует использовать кнопки «(» и «(» в поле «Запись».

Нажмите кнопку в верхнем левом углу и подайте команду Закрыть. На вопрос «Сохранить?» ответьте «Да» и нажмите кнопку «ОК».

Форма может использоваться и для ввода новых записей в таблицу.
5.5. СОЗДАНИЕ ОТЧЕТОВ.

В окне «proba: База данных» выберите режим «Отчет» и нажмите кнопку «Создать».

В окне «Новый отчет» с помощью кнопки «(» выберите строку «Таблица1», выберите «Мастер отчетов» и нажмите кнопку «ОК».

В окне «Создание отчетов» выберите необходимые поля, нажимая кнопку «>». Например: фамилия, должность, оклад. Нажмите кнопку «Далее».

В окне «Создание отчетов» на запрос «Добавить уровни группировки?» нажмите кнопку «Далее».

Выберите порядок сортировки – по фамилии. Нажмите кнопку «Далее».

Выберите вид макета отчета и ориентацию. Например, табличный, альбомная. Нажмите кнопку «Далее».

Выберите стиль отчета (например, «Строгий») и нажмите кнопку «Далее».

Введите заголовок отчета. Например, «Штатное расписание». Установите флажок «(» в строке «Просмотр отчета». Нажмите кнопку «Готово».

На экране появится отчет в виде таблицы (табл. 5.3).
	Штатное расписание 02 апр. 97

	Фамилия
	Должность
	Оклад

	Васильев В.В.
	Ст. экономист
	1200

	Иванов А.А.
	Референт
	1000

	Иванов И.И.
	Директор
	2000

	Петров А.В.
	Комендант
	700

	Петров П.П.
	Гл. бухгалтер
	1500

	Сидоров С.С.
	Зам. директора
	1400

	
	7800


 Таблица 5.3.
Вывод.

В данном разделе мы рассмотрели программу Microsoft Office Access,её функции и применение.
6. Outlook Express.
6.1. Начальная настройка программы Outlook Express

Чтобы начать настройку Outlook Express, достаточно щелкнуть по значку "Запустить Outlook Express" (Launch Outlook Express) на панели задач Windows 98. Иначе программу Outlook Express можно вызвать с помощью последовательности меню Пуск->Программы-Internet Explo->Outlook Express.

Собственно начальный процесс настройки Outlook Express, необходимый для функционирования сервиса электронной почты, предельно прост, - при первом вызове программы Outlook Express еще раз запускается Мастер подключения к Интернету, который запросит у вас необходимые данные о почтовых серверах и адресе электронной почты, которые вы должны были получить от провайдера.

Далее необходимо последовательно ввести требуемые данные.

Последним появится окно, где нужно подтвердить данные, введенные в предыдущих окнах, щелкнув по кнопке Готово (Finish). После нажатия кнопки Готово Мастер подключения к Интернету завершит процесс настройки Outlook Express. Будет лучше, если вы уделите еще некоторое время изучению интерфейса программы и дополнительной настройке почтовой службы Outlook Express. Чуть позже, через раздел, мы поучимся получать и отправлять письма. Далее мы укажем на ряд дополнительных тем по работе с электронной почтой, с которыми вам можно порекомендовать познакомиться самостоятельно, а завершит это пособие небольшие разделы, в котором вы узнаете, как завести себе адрес с бесплатной почтой и расшифровывать поврежденные сообщения e-mail.
6.2. Пользовательский интерфейс Outlook Express.

Теперь, когда программа Outlook Express настроена на вашего провайдера, пора познакомиться с ее пользовательским интерфейсом. Давайте познакомимся с интерфейсом Outlook Express, обратившись к нижеследующему рисунку.
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Строка заголовка (title bar) содержит стандартные элементы окна Windows-приложения (кнопки Свернуть, Восстановить и Закрыть). В этой строке также указано название приложения (Outlook Express).

Строка меню (menu bar) содержит заголовки меню, предоставляющие доступ ко всем функциям, необходимым для работы с Outlook Express. С помощью меню вы можете формировать новые сообщения, отправлять и получать почту, пересылать письма другим пользователям, настраивать интерфейс Outlook Express и т.д. Кроме того, вы встретите в меню множество обычных пунктов, характерных для всех приложений Windows - печать, справка и т.д. Из строки меню вы так же можете вызвать Internet Explorer 4 и загружать для просмотра страницы Web.

Панель инструментов (toolbar) предназначена для быстрого доступа к некоторым наиболее часто используемым командам Outlook Express. В зависимости от того, в каком режиме работает Outlook Express (почта или новости), число кнопок и их назначение автоматически изменяются. Кроме того, в начальный момент после загрузки Outlook Express устанавливается в общий режим (когда еще не выбран нужный режим - почта или новости). 
Панель "Папки" (Folders) позволяет вывести на экран списки писем и их содержимое, хранящихся в одной из 4-х стандартных папок Outlook Express: Входящие (Inbox), Исходящие (Outbox), Отправленные (Sent Items), Удаленные (Deleted Items) и Черновики (Drafts). Outlook Express позволяет завести новые дополнительные папки пользователя и они так же будут доступны из этой панели. После того, как вы настроите доступ к серверам новостей, то в этой панели появятся и имена соответствующих серверов новостей.

Строка состояния (status bar) используется для двух целей. Обычно в ней Outlook Express указывает общее число сообщений в данной папке и отдельно - число непрочитанных сообщений. В правой части строки состояния при проверке поступления новой почты появляется надпись, информирующая о приходе или наоборот, отсутствии новых писем. Кроме того, при работе Outlook Express там появляются значки, характеризующие режим работы этого приложения в данный момент времени (например, зачеркнутый значок сетевого диска означает, что в этот момент нет соединения с Интернетом).

6.3. Пересылка вложенных файлов по E-mail.

Возможность отправить по электронной почте файл любого формата - одно из самых полезных качеств E-mail. Тем самым вы можете направить своим адресатам и документ Word, и файл с нужным изображением, звуковое или видео-приветствие и любые другие файлы. Единственное условие - не посылайте очень большие файлы, если вы не уверены в том, что ваш адресат обладает выделенным каналом в Интернет, а возможно работает по обычной телефонной линии. Для таких случаев файл размером 200-300 Кб считается обычно пределом "приличий". Также имейте ввиду, что многие почтовые серверы провайдеров просто возвращают назад почту, если ее размер более определенного предела (чаще всего - при размере почты более 1 Мб).

 Итак, для вложения файла в письмо, разместив курсор в окне для ввода письма, нажмите кнопку с изображением скрепки на панели инструментов. В ответ на экран будет выведено стандартное диалоговое окно с изображением файловой структуры вашего компьютера. Когда вы найдете на диске нужный файл, выделите его и нажмите кнопку Вложить (Attach). Outlook Express вставит файл в ваше электронное письмо, и ниже тела письма появится дополнительное окно со значком вставленного файла (см. рис.).
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Стоит напомнить, что аналогичным образом выглядят и пришедшие к вам письма, которые содержат вложенные файлы. Достаточно дважды щелкнуть на значке с вложенным файлом, как благодаря механизму OLE (Object Linking and Embedding) операционной системы Windows будет запущено соответствующее приложение для просмотра этого файла.

Совет. Некоторые форматы файлов настолько "пухлые", что занимают многие сотни килобайт (характерный пример таких файлов, - рисунки в формате .bmp). Для снижения размера больших вложенных файлов используйте предварительно какую-нибудь программу-архиватор (например, WinZip), и вкладывайте в электронные письма уже сжатые файлы. Также, если вам надо отослать нескольких вложенных файлов в одном письме, "скрутите вместе" нужные файлы программой-архиватором и отправьте в письме уже единственный архивный файл.
"
6.4. Адресная книга Outlook Express.

Адресная книга - это сборник адресов e-mail ваших коллег по электронной переписке, организованный с помощью удобной программной оболочки. Адресная книга в программе Outlook Express представляет собой "позаимствованную" копию адресной книги из мощной корпоративной почтовой программы MS Exchange. В Outlook Express можно экспортировать адреса из целого ряда почтовых программ: MS Exchange, MS Internet Mail, Eudora Pro, Eudora Light, а также из целого ряда почтовых клиентов Netscape разных версий. Заполнять адресную книгу Outlook Express можно в двух режимах: во-первых, потратить сначала некоторое время и заранее ввести данные о ваших коллегах, и, во-вторых, пополнять адресную книгу "на лету", по мере работы с почтой, - просто копируя туда адреса пришедших писем. Ниже мы рассмотрим эти два случая.

Если вы хотите заполнить адресную книгу заранее, нажмите кнопку Адресная книга (Address Book) на панели инструментов основного окна Outlook Express, что вызовет появление главного окна этого сборника адресов и др. контактной информации (см. рис.).

Вторая возможность: после того, как вы завели адресную книгу и наполнили ее некоторыми адресами, в дальнейшем книгу можно пополнять за счет адресов из вновь пришедших писем. Для этого откройте нужное письмо, отметьте имя адресата в поле заголовка, нажмите правую клавишу мыши и из всплывающего контекстного меню выберите пункт Добавить в адресную книгу.
Вывод.

В данном разделе мы рассмотрели программу Microsoft Office Outlook,её функции и возможности.
7. Publisher
Описание продукта. Решение для подготовки печатных и маркетинговых 
материалов для бизнеса. Назначение продукта. Создание, макетирование и 
публикация эффектных материалов. Постоянные контакты и поддержание связей с заказчиками являются важными факторами достижения успеха в бизнесе; в этой связи большое значение имеет возможность оперативно и эффективно создавать маркетинговые материалы профессионального уровня. Microsoft Office Publisher 2003 представляет собой решение для подготовки печатных и маркетинговых материалов для бизнеса. Publisher 2003 позволяет компаниям очень быстро и легко, на высоком профессиональном уровне самостоятельно создавать, макетировать и распечатывать маркетинговые и информационные материалы. Создание впечатляющих маркетинговых материалов в печатном виде, а также для распространения через Интернет и по электронной почте 
Publisher представляет собой всеобъемлющее решение для создания и публикации самых различных документов с помощью средств настольной и профессиональной печати, а также для рассылки по электронной почте или для просмотра в Интернете. К новым и улучшенным возможностям продукта относятся следующие.

Всеобъемлющий набор бизнес-публикаций разнообразного типа, включая новые мастера веб-узлов, такие как Easy Web Site Builder (Конструктор простых веб-узлов);
мастера электронной почты, в том числе мастер информационных почтовых бюллетеней; обширный перечень печатных публикаций, в том числе буклеты и открытки, а также новые этикетки для компакт-дисков и DVD-дисков.

Расширенный набор разнообразных публикаций персонального характера, в том числе личных бланков, а также подготовленных на высоком профессиональном уровне поздравительных открыток и приглашений.

Catalog Merge (Слияние каталога), новая функциональная возможность, поддерживающая создание публикации с несколькими записями на странице посредством слияния иллюстраций и текста, содержащихся в источнике данных. 
Возможность эффективного использования уже имеющихся материалов с помощью различных способов их публикации 
Десять новых основных наборов макетов (общее их число теперь составляет 45) помогают легко придать индивидуальный «фирменный» вид всем деловым информационным материалам компании.
Средства профессионального макетирования и типографской печати позволяют повысить качество публикации; в частности, к этим новым функциям относятся:

Multiple Master Pages (Несколько главных страниц), Page Sorter (Порядок страниц), Baseline Alignment (Выравнивание базовой линии) и Baseline Guides (Направляющие базовой линии), а также поддержка абзацев, включая разрывы строк и абзацев и контроль висячих строк;

улучшенные направляющие разметки – направляющие полей, направляющие сетки.

Функция Empty Picture Frames (Пустые рамки рисунков) позволяет вставлять в публикацию «заглушки» изображений.

Совместимость принципов форматирования абзацев с Microsoft Office Word 2003, включая отступы, интервалы, а также разрывы строк и абзацев. 
Новый пункт меню для создания нумерованных и маркированных списков.

Поиск и замена в текстовых фрагментах и полях. 
Область задач используется для быстрой настройки публикации – с помощью цветовых и шрифтовых схем, макетов и т. д. Затем пользователь должен просто заполнить полученную публикацию своим текстом и графикой.
Вывод.

В данном разделе мы рассмотрели программу Microsoft Office Publisher,её функции и применение.
8. InfoPath

 InfoPath позволяет выполнять следующие действия:
· Создание шаблонов форм В режиме конструктора (Режим конструктора. Среда разработки InfoPath, в которой пользователь может создавать и изменять шаблоны форм.) можно разрабатывать и публиковать удобные для пользователя интерактивные формы. Наряду с возможностями вставки в шаблон формы текстовых полей, списков и других стандартных элементов управления приложение InfoPath позволяет вставлять элементы управления, с помощью которых пользователь может добавлять, удалять, заменять и скрывать разделы (Раздел. Элемент управления в форме, который содержит другие элементы управления.) формы. Можно создавать самые различные шаблоны формы — от простых шаблонов для сбора данных от непосредственной группы до сложных шаблонов, являющихся частью большого бизнес-процесса. Шаблоны формы InfoPath могут использоваться сами по себе, но можно также создавать формы для работы с существующими базами данных и веб-службами. Для публикации шаблонов форм и доступа к ним может использоваться, например, общая папка в корпоративной сети, веб-сервер или библиотека на веб-узле Microsoft Windows SharePoint Services. Кроме того, при наличии доступа к серверу со службой InfoPath Forms Services можно создать единый шаблон формы, который можно будет заполнять либо в InfoPath, либо в веб-обозревателе, либо на мобильных устройствах. 
Для чего используется приложение InfoPath.

Приложение InfoPath можно использовать для сбора бизнес-данных от разных лиц, например коллег, партнеров, поставщиков и заказчиков. Например, можно создать шаблон формы для отчета о расходах для сотрудников организации.
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Ниже перечислены некоторые преимущества использования InfoPath.

Более широкий доступ к формам При использовании InfoPath и сервера со службами Служба InfoPath Forms Services можно создавать шаблоны форм, совместимые с обозревателем, и делать их доступными на внутренних и внешних веб-узлах. Это дает возможность совместно работать с бизнес-формами многим пользователям, включая сотрудников, заказчиков, поставщиков и партнеров. 
Интеграция с системой Office Приложение InfoPath работает с рядом других приложений и серверов в системе Microsoft Office, включая Microsoft Office Outlook, Microsoft Office Excel и Microsoft Office Access. Например, можно создавать и заполнять формы в сообщениях электронной почты, экспортировать данные из формы в рабочие листы, отправлять данные в базу данных либо запрашивать данные из списка SharePoint. Кроме того, разработчики могут внедрять формы InfoPath — без меню, панелей инструментов и других элементов пользовательского интерфейса — в пользовательские Единообразные, точные данные Приложение InfoPath включает ряд средств, которые помогают избежать ошибок ввода данных и быстрее заполнять формы. Например, можно использовать формулы для автоматического вычисления математических значений, применять условное форматирование (Условное форматирование. Процесс изменения внешнего вида элемента управления, включая его видимость и состояние чтения-записи, на основе значений, введенных в форму.) для заострения внимания на данных либо включать проверку правописания для выявления ошибок перед отправкой формы. Кроме того, когда пользователи заполняют форму, для вводимых данных можно выполнить проверку данных (Проверка данных. Процесс проверки точности данных; набор правил, которые можно применить к элементу управления для определения типа и диапазона данных, вводимых пользователем.) на наличие ошибок. Если шаблон формы связан с базой данных или веб-службой, пользователи не смогут отправить данные до тех пор, пока ошибки не будут исправлены. Такой подход гарантирует, что собираемые данные точны, не содержат ошибок и соответствуют установленным стандартам. На приведенном ниже рисунке показано, что видит пользователь на экране при выявлении ошибки в данных.

[image: image2.png]Tab e vonep;

BaeanTe w0 o 1 20 5000,

DomHos onvcarve ok,

% Bopeare




Снижение накладных расходов В отличие от бумажных форм, которые необходимо перепечатывать при каждом изменении, шаблоны форм InfoPath можно легко изменять и публиковать снова. Кроме того, InfoPath автоматически определяет, был ли шаблон обновлен, поэтому в распоряжении пользователей всегда будет последняя версия. Поддержка автономного режима Чтобы заполнить форму InfoPath, не требуется подключение пользователя к сети. Пользователи могут сохранять формы на своем компьютере, работать с ними в автономном режиме, а затем отправлять их в корпоративную сеть при повторном подключении. Это особенно удобно для тех, кто имеет нерегулярный или ограниченный доступ к сетевым ресурсам, например для сотрудников, чья работа требует частых поездок
8.1Работа InfoPath с другими приложениями и технологиями.

Для наиболее полного использования InfoPath, вероятно, потребуется его совместное работа с другими приложениями, серверами и технологиями, включая перечисленные в приведенной ниже таблице.

	Приложение или технология
	Взаимодействие с InfoPath

	Служба InfoPath Forms Services
	Можно создавать шаблоны форм, совместимые с обозревателем, и публиковать их на сервере со службой Служба InfoPath Forms Services. Пользователи могут заполнять формы на основе таких шаблонов в веб-обозревателе либо на мобильных устройствах. Кроме того, в Служба InfoPath Forms Services предусмотрено центральное расположение для хранения и управления шаблонами форм организации. Ссылки на дополнительные сведения о службе Служба InfoPath Forms Services см. в разделе См. также.

	Microsoft Office Excel
	Пользователи могут экспортировать данные из одной или нескольких форм InfoPath в новую электронную таблицу Excel. Кроме того, некоторые организации используют рабочие книги Excel в качестве форм для сбора данных. Такие книги обычно содержат пустые ячейки для ввода данных пользователями. Книгу Excel можно преобразовать в шаблон формы InfoPath при помощи мастера импорта в приложении InfoPath.

	Microsoft Office Outlook
	Шаблоны форм можно распространять среди пользователей путем их публикации в список получателей электронной почты. Можно также дать пользователям возможность отправлять заполненные формы в виде вложения в сообщениях электронной почты. В приложении Office Outlook 2007 можно также открывать, заполнять и отправлять формы InfoPath в качестве сообщений электронной почты. Кроме того, можно отвечать на такие сообщения и пересылать их, как и в случае с обычными сообщениями. В папке с входящими сообщениями можно хранить коллекции связанных форм, для этого предназначена специальная папка Формы InfoPath (Папка «Формы InfoPath». Папка в Outlook 2007, в которой хранится набор связанных форм InfoPath 2007. В папке «Формы InfoPath» можно использовать столбцы, чтобы группировать, фильтровать и сортировать данные из нескольких форм.). Отображение данных каждой формы в столбцах папки позволяет быстро группировать, сортировать и отбирать данные из нескольких форм.

	Microsoft Office Access
	Шаблон формы можно подключить к существующей базе данных Access. После этого пользователи смогут отправлять данные в базу данных и выполнять запросы к ней. Можно также заполнять списки значениями из базы данных или привязывать (Привязка. Подключение элемента управления к полю или группе в источнике данных для сохранения данных, введенных в элемент управления. Когда элемент управления является свободным, т. е. неприсоединенным, он не привязан к полю и введенные в этот элемент данные не сохраняются.) элементы управления к полям и группам, связанным с базой данных. В приложении Office Access 2007 можно также создавать шаблоны форм InfoPath на основе базы данных Access, а затем публиковать их в список получателей электронной почты. 

	Microsoft Office Word
	С помощью приложения Word можно создать документ, который будет выглядеть как форма, однако Word лучше применять для работы с текстами, а не для создания форм. Приложение InfoPath, наоборот, предназначено специально для создания и заполнения электронных форм. Если необходимо преобразовать существующие документы Word в шаблоны форм InfoPath, можно воспользоваться мастером импорта InfoPath.

	Microsoft SQL Server
	InfoPath работает с базами данных SQL Server в следующих форматах: от Microsoft SQL Server 2000 до Microsoft SQL Server 2005. Можно создать шаблон формы, подключенный к базе данных SQL Server. После этого пользователи смогут с его помощью отправлять данные в базу данных и выполнять запросы к ней. Можно также заполнять списки значениями из базы данных или привязывать элементы управления к полям и группам, связанным с базой данных.

	Microsoft Windows SharePoint Services
	Можно публиковать шаблоны форм непосредственно в библиотеке на сервере со службами Windows SharePoint. Это позволяет хранить связанные формы в одном удобном расположении. Например, сотрудники отдела сбыта могут использовать узел SharePoint для заполнения, сохранения и просмотра форм отчетов о продажах. В библиотеке пользователи могут заполнять формы, созданные на основе шаблона, экспортировать данные из заполненных форм в Excel и объединять данные из нескольких форм в одной. В шаблоне формы можно также настроить подключение данных, которое будет получать данные из списка или библиотеки SharePoint либо отправлять данные в библиотеку. Кроме того, можно публиковать шаблон формы в качестве содержимого (Тип содержимого. Используемая многократно группа настроек для категории содержимого. Типы содержимого применяются для управления метаданными, шаблонами и поведением элементов и документов содержимого. Типы содержимого определяются на уровне узла и используются в списках и библиотеках.) на сервере со службами Службы Windows SharePoint Services 3.0. Это дает возможность назначать несколько шаблонов форм одной библиотеке или один шаблон — нескольким библиотекам в семействе узлов (Семейство узлов. Набор веб-узлов на виртуальном сервере, у которых один владелец и общие параметры администрирования. Каждое семейство узлов состоит из веб-узла верхнего уровня и может содержать один или несколько подузлов.).

	Microsoft Office SharePoint Server 2007
	Office SharePoint Server 2007 — это интегрированный комплект серверных приложений, расширяющий функциональные возможности ядра служб Microsoft Windows SharePoint. Шаблоны форм можно опубликовать непосредственно в библиотеке на сервере Office SharePoint Server 2007, а затем разрешить их использование в сети. Помимо этого, можно воспользоваться преимуществами следующих средств. Библиотеки подключений данных Если несколько шаблонов форм будут использовать одни и те же либо похожие подключения данных, можно хранить параметры этих подключений в файле подключения данных (Файл подключения данных. Файл, в котором хранится информация о подключении к источнику данных, такому как база данных Access, электронная таблица или текстовый файл, и который облегчает администрирование источника данных.), содержащемся в библиотеке подключений данных (Библиотека подключения данных. Библиотека документов, расположенная на веб-узле, на котором находится Microsoft Office SharePoint Server 2007; содержит файлы универсального подключения данных (UDCX-файлы) и файлы подключения данных Microsoft Office (ODC-файлы.) на узле Office SharePoint Server 2007. При открытии формы, содержащей подключение данных, InfoPath использует параметры в соответствующем файле для подключения к внешнему источнику данных. При этом несколько шаблонов форм могут использовать один и тот же файл подключения данных, что позволяет избежать необходимости создавать с нуля одинаковые подключения для каждого шаблона. Более того, при изменении параметров расположения или подключения для внешнего источника данных нет необходимости обновлять каждый шаблон — достаточно обновить файл подключения данных. Рабочие процессы При использовании приложения InfoPath совместно с технологией Office SharePoint Server 2007 можно принимать участие в серверных рабочих процессах с документами непосредственно в приложении InfoPath. Можно запустить рабочий процесс для шаблона формы, отслеживать его выполнение и завершать задачи процесса. В Office SharePoint Server 2007 предусмотрено несколько стандартных рабочих процессов для управления распространенными бизнес-операциями, такими как утверждение и рецензирование документов или сбор подписей. Панели со сведениями о документах Во многих программах системы Microsoft Office можно обновлять свойства документа сервера в панели сведений о документах, которая отображается как набор редактируемых полей в верхней части документа. Например, в документе Microsoft Office Word 2007 может потребоваться изменить такие свойства, как имя автора, дата создания, тип документа. Наконец, это облегчает поиск нужных данных на сервере. Например, можно быстро найти все пресс-релизы, в которых свойство «Клиент» совпадает с именем определенного клиента. Можно использовать InfoPath, чтобы создать или изменить пользовательскую панель сведений о документах для использования с узлом или типом содержимого списка. Это позволяет контролировать работу панели сведений о документах и использовать функции InfoPath, например проверку данных и условное форматирование, для настройки поведения полей формы в этой панели. 

	Microsoft Script Editor
	Для создания формы, с которой будет удобно работать, не обязательно иметь опыт программирования. Однако в шаблоне формы можно использовать Microsoft JScript (Язык JScript. Интерпретируемый объектно-ориентированный язык сценариев, использующий элементы языков C, C++ и Java. Результат реализации спецификации языка ECMA 262 корпорацией Майкрософт.) или Microsoft Visual Basic Scripting Edition (VBScript) (Язык VBScript (Microsoft Visual Basic Scripting Edition). Часть системы программирования Microsoft Visual Basic. Программы VBScript, внедренные в страницы HTML, могут читаться приложением Microsoft Internet Explorer, начиная с версии 3.0, а также другими веб-обозревателями.) при помощи редактора сценариев Microsoft (MSE) (Microsoft Script Editor (MSE). Среда программирования, которая используется для создания, изменения и отладки кода, написанного на языке Microsoft JScript или Microsoft VBScript, в форме InfoPath.) в режиме конструктора.

	Microsoft Visual Studio 2005 Tools for Applications (VSTA)
	При наличии опыта в написании управляемого кода можно использовать VSTA (Microsoft Visual Studio 2005 Tools for Applications (VSTA). Среда программирования управляемого кода, которая используется для создания, редактирования и отладки кода Visual Basic или Visual C#, включенного в шаблон форм InfoPath.) для создания, редактирования и отладки кода Microsoft Visual Basic или Microsoft Visual C# в режиме конструктора. 

	Microsoft Visual Studio 2005
	Можно интегрировать функции режима конструктора InfoPath в среду разработки Microsoft Visual Studio 2005 посредством загрузки и установки Средства Microsoft Visual Studio 2005 Tools для системы Microsoft Office 2007 на компьютер. Затем можно открыть Visual Studio 2005, создать проект шаблона формы InfoPath и использовать функции режима конструктора для создания шаблона формы. Сведения о загрузке Средства Microsoft Visual Studio 2005 Tools для системы Microsoft Office 2007 см. на портале разработчиков InfoPath на веб-узле Microsoft Developer Network (MSDN).

	Веб-службы
	Можно подключать шаблоны форм к веб-службе, чтобы выполнять обмен XML-данными с другими приложениями или системами. Например, можно использовать веб-службу для получения данных из базы данных Oracle, для которой не предусмотрена прямая поддержка InfoPath, а также для отправки данных в эту базу. Можно также заполнять списки значениями, предоставляемыми веб-службой, или привязывать элементы управления к полям и группам, связанным с веб-службой.


	XML-схемы
	Для того чтобы данные, собираемые в формах, были точными и единообразными, можно создавать шаблоны форм на основе XML-схем (XSD), которые уже применяются организацией. Например, если организация использует для отчетов о расходах особый XSD-файл, можно использовать его как основу для создания новых шаблонов подобных форм. Если готовой схемы нет, InfoPath создаст одну при добавлении элементов управления в шаблон формы.
Вывод.

В данном разделе мы рассмотрели программу Microsoft Office InfoPath,её использование, преимущества и работа с другими приложениями.


ЗАКЛЮЧЕНИЕ

 Современную жизнь представить без современной техники просто невозможно. Ни одна фирма не обходится без помощи компьютеров. Хранение данных, написание документов, составление графиков, таблиц, расписаний, создание презентаций -во всем в этом нам помогает компьютер, и помогает успешно.

 Мы в крации рассмотрели программный пакет Microsoft Office с помощью которого можно достичь всего вышеперечисленного.
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