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ВВЕДЕНИЕ

В настоящее время владение компьютерными технологиями является необходимым требованием для специалистов в различных областях. Недостаточное знание современных компьютерных технологий вызывает значительные осложнения и приводит к использованию упрощенных и недостаточно обоснованных приемов. 

Выполняя данную расчетно-графическую работу (РГР), студенты закрепляют умения практического применения компьютерных технологий для решения различных задач водоподготовки.


При выполнении РГР студенты используют прикладные программы, имеющиеся в библиотеке программ ХНАГХ (а именно: MS WORD, MS EXCEL, MS POWERPOINT), а также работают самостоятельно.


При оценке РГР учитываются полнота и качество оформления пояснительной записки, умение самостоятельно выбирать правильный подход к решению тех или иных задач, систематичность работы и подготовленность студента к защите работы. 


Расчетно-графическая работа оформляется в виде пояснительной записки и включает следующие элементы:

· Титульный лист, который выполняется по соответствующей форме (см. Приложение А);

· Содержание. В состав содержания входят последовательно перечисленные наименования всех разделов, подразделов, пунктов и подпунктов. Заголовок «СОДЕРЖАНИЕ» располагают посредине строки и выделяют жирным шрифтом (см. Приложение Б);

· Разделы основной части.

Основная часть состоит из трех разделов: 

1. WORD 

2. EXCEL 

3. POWERPOINT 

Заголовки элементов основной части располагают посредине строки и выделяют жирным шрифтом. 

Ориентировочный объем пояснительной записки 15-20 страниц печатного текста с полуторным междустрочным интервалом.

1. Содержание и описание структурных элементов 

и разделов пояснительной записки
1.1. WORD
Раздел WORD должен включать:

· Текстовую часть (не менее 5 страниц печатного отформатированного текста, содержащего нумерованные или маркированные списки).

· Таблицы (минимум 3 таблицы (сложные)).
· Формулы (не менее 10 сложных формул).
· Рисунки (схемы) (минимум 3 сложные схемы).
Рассмотрим основные приемы работы с текстом.

1.1.1. Операции форматирования служат для придания документу надлежащего вида. Форматирование текста осуществляется средствами меню Формат или панели Форматирование.
[image: image97.bmp]
Основными объектами форматирования документа Microsoft Word являются:

· страница;

· абзац;

· символ.

Основные приемы форматирования включают:

· задание параметров страницы;

· задание параметров абзаца;

· задание параметров шрифта;

· управление методом выравнивания;

· создание списков.

Основными параметрами форматирования страницы являются:

· размер бумаги;

· поля;

· ориентация.

Формат страницы устанавливается по команде Файл → Параметры страницы… или с помощью двойного щелчка на темном участке линейки форматирования (горизонтальной или вертикальной).

Размер страницы зависит от размера бумаги, на которой будет напечатан документ, и от ориентации документа (книжная или альбомная). Поля – это пустые зоны сверху, снизу, справа и слева страницы. Остальную площадь страницы занимает полоса набора – место, куда будет выводиться содержимое документа.
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Установка абзаца

Абзацем называется фрагмент текста, в конце которого стоит непечатаемый знак «¶» - признак конца абзаца, видимый в режиме отображения Непечатаемых знаков.

Основными параметрами форматирования абзаца являются:

· отступы;

· позиции табуляции;

· выравнивание текста;

· интервалы.

Отступы – это расстояния между краями полосы набора и текстом абзаца. Различают: левый отступ, правый отступ и отступ первой строки. Если отступ первой строки меньше левого отступа – это называется выступом. 

Величины отступа указываются в диалоговом окне Абзац по команде: Формат → Абзац (рис. 1.1). Предполагаемые изменения внешнего вида абзаца отображаются в окне Образец.
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Рис. 1.1 – Установка абзаца

Также можно установить абзац с помощью горизонтальной линейки. Для этого передвиньте маркер абзаца [image: image4.png]


 в нужное положение. 

Величину левого отступа также можно изменить при помощи кнопок [image: image5.png]


 Увеличить отступ и [image: image6.png]


 Уменьшить отступ на панели Форматирования, шаг измерения отступа при этом составляет 1,25 см.
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Позиции табуляции позволяют автоматически устанавливать курсор в определенную позицию строки при нажатии клавиши Tab         на клавиатуре. 

Позиции табуляции устанавливаются в диалоговом окне Табуляция по команде Формат → Абзац → Табуляция.


По умолчанию позиции табуляции в документах Microsoft Word располагаются с интервалом 1,25 см. Эти позиции отмечены серыми штрихами в нижней части линейки [image: image7.png]


.


Выравнивание текста абзаца по горизонтали может быть установлено с помощью кнопок на панели Форматирования:

· по центру [image: image8.png]


 (строки будут центрированы относительно средней линии страницы с учетом абзаца; рекомендуется для центрирования заголовков); 

· по левому [image: image9.png]


 или правому [image: image10.png]


 краям страницы (текст поджат к заданному краю); 

· по ширине [image: image11.png]


 (текст равномерно распределяется по заданной ширине абзаца; выравнивание производится за счет автоматической вставки дополнительных пробелов между словами; рекомендуемый режим выравнивания). 

Выравнивание текста в документе также может быть произведено с помощью команды Абзац меню Формат (поле Выравнивание).

Основными параметрами форматирования символов являются:

· шрифт (гарнитура);

· размер;

· начертание.

Символы, подлежащие форматированию, должны быть предварительно выделены. Ко вновь вводимому тексту будут применяться установленные перед этим параметры форматирования.

Форматирование символов задается в диалоговом окне Шрифт по команде Формат → Шрифт или с помощью раскрывающихся списков на панели Форматирования (например, [image: image12.png]Times New Roman




).


Шрифт – это семейство символов, имеющих сходное начертание. Каждое такое семейство имеет свое уникальное имя – гарнитуру. 


Размер шрифта измеряется в единицах, которые называются пунктами. Один дюйм равен 72 пунктам. Размер шрифта проще всего изменить с помощью раскрывающегося списка [image: image13.png]12



 на панели Форматирования.


По умолчанию Microsoft Word использует шрифт Times New Roman размером 12 пунктов. Машинописному тексту соответствует размер 14. 

Задание полужирного, курсивного или подчеркнутого начертания
Выделите фрагмент текста и нажмите одну из кнопок [image: image14.png]


 (полужирный), [image: image15.png]


 (курсив), [image: image16.png]


 (подчеркнутый), расположенные на панели Форматирования. Изменение начертания текста также может быть осуществлено с помощью команды Шрифт меню Формат (поле Начертание).

Создание маркированных или нумерованных списков 

В некоторых случаях вводимый текст требуется оформить в виде списка. В Microsoft Word различают несколько видов списков: 

- нумерованный (устанавливаются номера пунктов); 



Например, 


1. Простота конструкций


2. Надежность эксплуатации


3. Минимальное количество обслуживающего персонала


4. Отсутствие затрат электроэнергии

- маркированный (устанавливаются маркеры различного вида для пунктов списка);



Например,

Разновидности конструкций биоплато:

· Русловое

· Береговое

· Устьевое

· Наплавное

· Искусственное и естественное

· Инфильтрационные блоки

- многоуровневый (для сложных списков с целью автоматической установки номеров подразделов, пунктов и т.д.). В многоуровневых списках каждый абзац маркируется или нумеруется в зависимости от уровня отступа. Многоуровневый список может иметь до 9 уровней вложенности.

Для оформления текста в виде списка любого вида необходимо выполнить следующие действия:

1. Выделить оформляемый текст

2. Зайти в меню Формат 
3. Выбрать команду Список…(рис. 1.2)
4. Выбрать закладку, соответствующую нужному виду списка

5. Выбрать список нужного вида

6. При необходимости нажать кнопку Изменить… и установить нужные параметры форматирования списка

7. Подтвердить выбор нужного списка
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Рис. 1.2 – Оформление текста в виде списка

Вставка символов


Иногда при оформлении документов возникает необходимость использовать специальные символы, которых нет в стандартном шрифте, например, символ «стрелочка».


Для вставки требуемого символа в текст необходимо выполнить следующие действия:

1. Установить курсор в ту позицию, где должен появиться символ;

2. Выбрать в меню Вставка опцию Символ… или на панели инструментов соответствующую пиктограмму [image: image18.png]


 (если она вынесена);

3. В появившемся диалоговом окне (рис. 1.3) выбрать необходимый шрифт, например Symbol;

4. Выбрать указателем мыши необходимый символ, например, «стрелочку», и нажать кнопку Вставить;

5. Окно «Символ» при этом не исчезает, но для продолжения набора текста необходимо активизировать окно документа. Если окно «Символ» больше не нужно, необходимо нажать кнопку Закрыть.
Кроме стандартных символов можно вводить и Специальные знаки. Для этого нужно выбрать одноименную вкладку (рис. 1.3).
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Рис. 1.3 – Диалоговое окно «Символ»

1.1.2. Таблица представляет собой набор ячеек, организованных в виде строк и столбцов. Обычно таблицы используются для упорядоченного представления данных. Каждая ячейка таблицы при этом может содержать информацию следующего типа: текстовую, числовую, графическую.

Работа с таблицами в Microsoft Word осуществляется двумя основными способами:

· с помощью меню Таблица;

· с использованием панели инструментов Таблицы и границы, активизируемой нажатием одноименной кнопки [image: image20.png]


 на панели Стандартная.
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Создание и форматирование таблицы

Для создания таблицы необходимо выполнить следующие действия:

1. Нажмите кнопку Добавить таблицу [image: image22.png]


  на панели Стандартная;

2. Выделите необходимое количество ячеек, соответствующее требуемому макету.

Аналогичные действия можно осуществить с помощью меню Таблица команды  Добавить таблицу.

Выделение строк, столбцов, ячеек таблицы 

Выделение структурных составляющих таблицы может быть осуществлено двумя способами:

I способ: установить указатель «мыши» сверху от выделяемого столбца, слева от выделяемой строки, в левом нижнем углу выделяемой ячейки так, чтобы указатель приобрел вид стрелки (обычной в случае строки [image: image23.jpg]


 и определенного вида в случае столбца [image: image24.png]


 или ячейки [image: image25.png]


) и щелкнуть левой клавишей «мыши».

II способ: установить указатель «мыши» в выделяемую строку (столбец или ячейку), войти в меню Таблица и выполнить команду Выделить строку (Выделить столбец или Выделить ячейку).

Установка размеров таблицы 

С помощью меню Таблица команды Свойства таблицы (рис. 1.4) можно установить размеры строк и столбцов таблицы, расположение таблицы на странице и т.д. Рассмотрим механизм установки точной ширины столбцов таблицы:

1. Выделить таблицу

2. Войти в меню Таблица
3. Выбрать команду Свойства таблицы
4. Убедиться, что Вы находитесь на вкладке Таблица

5. Вызвать параметры таблицы (кнопка Параметры…)

6. Отменить автоподбор размеров таблицы (снять флажок)

7. Подтвердить изменение параметров таблицы

8. Перейти на вкладку Столбец

9. Последовательно устанавливать требуемую ширину каждого столбца, для перехода между столбцами использовать кнопки Следующий столбец и Предыдущий столбец.
10. Подтвердить задание размеров таблицы
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Рис. 1.4 – Установка размеров таблицы

Выравнивание табличного текста 

Для центрирования табличного текста, как по горизонтали, так и по вертикали, необходимо выполнить следующие действия:

1. Выделить таблицу (или требуемые табличные ячейки)

2. Используя кнопку [image: image27.png]


 Выровнять сверху… (Выровнять по центру… или Выровнять снизу…), установить требуемое выравнивание табличного текста

Изменение макета таблицы
Очень часто возникают ситуации, когда к сформированной ранее таблице необходимо добавить строки, столбцы, ячейки или, наоборот, удалить из сформированной таблицы лишние строки, столбцы или ячейки. 

Добавление строк, столбцов, ячеек:

1. Выделить строку, столбец, ячейку, рядом с которой Вы хотите добавить аналогичный элемент таблицы

2. Войти в меню Таблица
3. Выполнить команду Добавить… и выбрать нужный для добавления элемент таблицы и место его расположения относительно выделенной строки (столбца, ячейки)

Удаление строк, столбцов, ячеек:
1. Выделить строку, столбец, ячейку, которую (которые) необходимо удалить

2. Войти в меню Таблица
3. Выполнить команду Удалить… и выбрать нужный для удаления элемент таблицы (строки, столбцы, ячейки)

Для изменения таблицы можно также воспользоваться всплывающим меню правой кнопки мыши.

Разбивка таблицы 

В некоторых случаях возникают ситуации, когда необходимо разбить исходную таблицу на несколько или вставить пустую строку в начало документа, в случае, когда документ был начат с таблицы. Для этого необходимо выполнить следующие действия:

1. Установить указатель «мыши» (либо выделить) строку, перед которой необходимо вставить разрыв (в случае вставки пустой строки в начало документа – это первая строка таблицы)

2. Войти в меню Таблица
3. Выполнить команду Разбить таблицу 
Либо можно воспользоваться соответствующими пиктограммами на панели Таблицы и границы:  [image: image28.png]


 Разбить ячейки или [image: image29.png]


 Объединить ячейки.

Направление текста в таблице


По умолчанию текст в таблице расположен в горизонтальном направлении. Но бывают случаи, когда текст не помещается в заданную ширину столбца. В этом случае можно изменить направление текста с помощью панели Таблицы и границы кнопка [image: image30.png]Az



 Направление текста. Предварительно необходимо выделить изменяемый текст.

Оформление границ табличных ячеек 

Для установления типа линий табличных границ следует выполнить следующие действия:

1. Используя указатель выбора типа линии (темный треугольник рядом с кнопкой Тип линии [image: image31.png]


 на панели Таблицы и границы), выбрать нужный тип линии.

2. После выбора типа линии активизируется кнопка «карандаш» [image: image32.png]


 - Нарисовать таблицу.

3. С использованием «карандаша» выделить границы тех табличных ячеек, которые надо оформить с помощью выбранного типа линии.

В некоторых случаях требуется сделать невидимые границы табличных ячеек. Для этого необходимо выполнить указанные выше действия, при этом выбирая Тип линии – Без границы.

Для изменения толщины линии выполняются аналогичные действия, как и при изменении типа линий, только при этом используется указатель выбора толщины линий [image: image33.png]05 -



, расположенный на панели инструментов Таблицы и границы.

В некоторых случаях необходимо не только выбрать определенный тип линии для границ, но и установить определенный цвет границ табличных ячеек. Для этого необходимо выполнить следующие действия.

1. Используя кнопку Цвет границы [image: image34.png]


, выбрать нужный цвет линии.

2. После выбора цвета линии активизируется кнопка «карандаш» [image: image35.png]


 - Нарисовать таблицу.

3. С использованием «карандаша» выделить границы тех табличных ячеек, которые надо оформить заданным цветом.

Для более быстрого оформления ячеек таблицы можно воспользоваться меню Формат опция Границы и заливка… (рис. 1.5). Предварительно необходимо выделить оформляемые ячейки!
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Рис. 1.5 – Меню Границы и заливка
1.1.3. Формулы. Каждая математическая формула является вставленным в документ Microsoft Word отдельным специфическим объектом. Для создания математических формул необходимо выполнить следующие действия:

1. Войти в меню Вставка (так как нам необходимо вставить новый объект)

2. Выполнить команду Объект

3. В списке появившихся объектов выбрать Microsoft Equation 3.0 (рис. 1.6)
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Рис. 1.6 – Выбор редактора формул Microsoft Equation 3.0

4. С использованием панели инструментов
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в очерченной области для ввода формулы [image: image40.png]


 последовательно создавать формулу необходимого вида, шаблонов или структур, включающих символы типа дробей, радикалов, сумм, интегралов, произведений, матриц или различных скобок или соответствующие пары символов типа круглых и квадратных скобок. Многие шаблоны содержат специальные поля, предназначенные для ввода текста и вставки символов. 

Все символы, ввод которых возможен с клавиатуры, вводите с клавиатуры, и не пытайтесь искать похожий шаблон!

1.1.4. Рисунки. В Microsoft Word имеется несколько средств, позволяющих добавлять рисунки на рабочий лист. Вы можете вставить графический объект, созданный другой программой, создать новый (что и требуется в нашей РГР), воспользовавшись функциями панели Рисование, или добавить готовую картинку, поставляемую с Microsoft Word (рис. 1.7).
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Рис. 1.7 – Вставка картинок и рисунков через меню Вставка

С помощью инструментов панели Рисование можно создавать разнообразные рисунки, схемы, чертежи в пределах возможностей данного редактора (например, рис. 1.8). 

[image: image96.bmp]
Рис. 1.8 – Образец схемы, созданной с помощью инструментов панели Рисование

Чтобы активизировать панель Рисование, нажмите на соответствующую пиктограмму [image: image42.png]


 на панели Стандартная. В нижней части рабочего окна появится панель
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Добавление фигуры

1. На панели инструментов Рисование нажмите кнопку Автофигуры [image: image44.png]ABTOBHLYPEI *



, выберите категорию, а затем щелкните нужную фигуру. 

2. Щелкните место в документе, в которое нужно вставить автофигуру.

Добавление нескольких фигур

1. На панели инструментов Рисование нажмите кнопку Автофигуры [image: image45.png]ABTOBHLYPEI *



, выберите категорию, наведите указатель на пунктирную линию и перетащите меню в нужное место. 

2. Дважды щелкните автофигуру, которую нужно вставить несколько раз, и последовательно щелкните мышью те места документа, где требуется вставить эту автофигуру.

Чтобы добавить линию, круг или квадрат, нажмите на панели инструментов Рисование кнопку Линия, Овал или Прямоугольник. Для вставки нескольких таких фигур в документ дважды щелкните одну из этих кнопок.

Изменение формы полилинии или кривой
1. Выделите полилинию, которую требуется изменить. 

2. На панели инструментов Рисование нажмите кнопку Действия, а затем выберите команду Начать изменение узлов [image: image46.png]


. 

3. Выполните одно или несколько следующих действий:

· чтобы изменить форму полилинии, перетащите один из узлов, образующих ее форму; 

· чтобы добавить узел в полилинию, щелкните в том месте, куда требуется его добавить, а затем перетащите линию;

· чтобы удалить узел, нажмите клавишу Ctrl и щелкните узел, который требуется удалить.

После выбора команды Начать изменение узлов щелкните узел правой кнопкой мыши. Воспользуйтесь командами контекстного меню правой кнопки мыши для добавления, удаления и изменения вида узлов.

Добавление и удаление стрелок

Вместо вставки и удаления стрелок на линиях можно изменить тип линии.

1. Выделите линию, которую требуется изменить. 

Стрелки можно добавлять только на линии и соединительные линии.

2. На панели инструментов Рисование выполните одно из следующих действий: 

· чтобы добавить одну или две стрелки, нажмите кнопку Вид стрелки [image: image47.png]


, а затем выберите нужный вид стрелки; 

· чтобы удалить все стрелки, нажмите кнопку Вид стрелки [image: image48.png]


, а затем выберите вариант Стрелка: стиль 1 (без стрелок). 

Изменение затенения, цвета или рисунка заливки

1. Выберите автофигуру, надпись, полотно или объект WordArt, для которого необходимо использовать заливку. 

2. На панели инструментов Рисование щелкните стрелку, расположенную рядом с кнопкой Цвет заливки [image: image49.png]


. 

3. Выполните одно из следующих действий. 

· Чтобы использовать чистый цвет, выберите необходимый цвет из списка или нажмите кнопку Другие цвета заливки. 

· Чтобы использовать художественную заливку, нажмите кнопку Способы заливки, а затем откройте вкладку Градиентная, Текстура, Узор или Рисунок. На данных вкладках можно выбрать необходимые параметры. 

Изменение контуров графического объекта

1. Выделите для редактирования автофигуру, надпись или объект WordArt. 

2. Чтобы изменить цвет линий, щелкните стрелку рядом с кнопкой Цвет линии [image: image50.png]


 на панели инструментов Рисование и выполните одно из следующих действий. 

· Чтобы использовать чистый цвет, выберите нужный цвет из списка или нажмите кнопку Другие цвета линии. 

· Чтобы использовать фигурную линию, нажмите кнопку Узорные линии. Выберите необходимые параметры. 

Примечание. Узорные линии лучше всего выглядят при использовании толстых линий.

3. Чтобы изменить тип линии на штриховую или сплошную, нажмите на кнопку Тип штриха [image: image51.png]


на панели инструментов Рисование и выберите стиль. 

4. Чтобы изменить толщину или тип линии, нажмите на кнопку Тип линии [image: image52.png]


 на панели инструментов Рисование и выберите тип, или нажмите на кнопку Другие линии для выбора необходимых параметров.

Добавление надписи и вставка текста в автофигуры


Добавление надписи

На панели инструментов Рисование нажмите кнопку [image: image53.png]


 Надпись. Появится рамка с курсором внутри 

[image: image54.png]



Введите текст внутри рамки. Чтобы границы рамки не мешали размещать текст на создаваемом рисунке или схеме, можно убрать границы рамки и заливку. Для этого правой кнопкой вызываем контекстное меню на рамке и нажимаем кнопку [image: image55.png]|8y @oprar naanmcn,



. В появившемся диалоговом окне (рис. 1.9) на вкладке Цвета и линии сделайте соответствующий выбор.
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Рис. 1.9 – Форматирование надписи при рисовании


Вставка текста в автофигуру

1. Выделите автофигуру. 

2. Для добавления текста щелкните правой кнопкой мыши, в контекстном меню выберите команду Добавить текст, а затем введите нужный текст.

1.2. EXCEL
В разделе EXCEL необходимо выполнить следующее:

· Создать таблицу данных;

· Выполнить математические действия с помощью Мастера функций;

· На основе данных построить график и диаграмму с помощью Мастера диаграмм;

· Подготовить рабочий лист к печати.

Рассмотрим основные приемы работы в EXCEL.

1.2.1. С помощью редактора Microsoft Excel можно создавать самые различные документы. Рабочие листы можно использовать для составления таблиц, обработки статистических данных, управления базой данных и составления диаграмм. Файл может содержать несколько взаимосвязанных рабочих листов, образующих единый трехмерный документ (блокнот, рабочую папку). 
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Рис. 1.10 – Внешний вид рабочего окна редактора Microsoft Excel
Отдельные рабочие листы одного документа расположены друг под другом. С помощью именного указателя (регистра имен), расположенного в нижней части экрана, можно переходить с одного листа на другой. На именном указателе находятся корешки рабочих листов, расположенные в порядке возрастания номеров: Лист1, Лист2 и т.д. [image: image58.png]1O nNmert (et et /



.

Директивы добавления расположены в меню Вставка. Пользователь может добавить в документ элементы следующих типов:

- рабочие листы для создания таблиц;

- диаграммы (в качестве элемента таблицы или на отдельном листе); 

- рабочий лист для записи макрокоманды в виде программного модуля (на языке макрокоманды Excel 4.0 или на языке Visual Basic);

- рабочий лист для создания диалогового окна. 

Все данные таблицы записываются в так называемые ячейки, которые находятся на пересечении строк и столбцов таблицы. По умолчанию содержимое ячейки представляется программой Microsoft Excel в стандартном формате, который устанавливается при запуске программы. Например, для чисел и текстов задается определенный вид и размер шрифта.

В программе Microsoft Excel имеются контекстные меню, которые вызываются правой кнопкой мыши, когда выделена некоторая область таблицы. Эти меню содержат много директив обработки и форматирования таблиц. Директивы форматирования можно также вызвать на панели Форматирования
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1.2.2. Табличные вычисления. Возможность использования формул и функций является одним из важнейших свойств программы обработки электронных таблиц. Это, в частности, позволяет проводить статистический анализ числовых значений в таблице. 

Текст формулы, которая вводится в ячейку таблицы, должен начинаться со знака равенства (=), чтобы программа Microsoft Excel могла отличить формулу от текста. После знака равенства в ячейку записывается математическое выражение, содержащее аргументы, арифметические операции и функции. 

В качестве аргументов в формуле обычно используются числа и адреса ячеек. Для обозначения арифметических операций могут использоваться следующие символы: + (сложение); - (вычитание); * (умножение); / (деление).

Предположим, что в ячейке А1 таблицы находится число 100, а в ячейке В1 – число 20. Чтобы разделить первое число на второе и результат поместить в ячейку С1, в последнюю следует ввести соответствующую формулу (=А1/В1) и нажать [Enter]. Ввод формул можно существенно упростить: после ввода знака равенства следует просто щелкнуть мышью по первой ячейке, затем ввести операцию деления и щелкнуть по второй ячейке.

Чтобы использовать текст совместно с формулой в одной ячейке или объединять тексты из разных ячеек, применяется знак присоединения текста & (амперсанд). 

Например, мы хотим добавить наименование «грн.». Запишем формулу так: 

A2*$B$2& ”грн.”. Последний текст должен быть обязательно заключен в кавычки. И все пробелы, которые необходимы между текстом и цифрами и между словами в тексте, тоже должны находиться внутри кавычек.

Формула может содержать ссылки на ячейки, которые расположены на другом рабочем листе или даже в таблице другого файла. Однажды введенная формула может быть в любое время модифицирована. Встроенный Менеджер формул помогает пользователю найти ошибку или неправильную ссылку в большой таблице.

Кроме этого, программа Microsoft Excel позволяет работать со сложными формулами, содержащими несколько операций. 

Применение сложных формул продемонстрируем на следующем примере.

Дано: содержание взвешенных веществ и БПК в сточных водах трех промпредприятий, а также расходы сточных вод от каждого предприятия.

Определить: среднюю концентрацию сточных вод промпредприятий по БПК и взвешенным веществам и общий расход сточных вод от трех предприятий.


А
В
C
D
E
F

3
Предприятие 
Расход СВ, м3/сут
Конц. взвеш. в-в, мг/л
БПК, мг/л
Lвзв.,  мг/л
LБПК, мг/л

4
1
3500
700
550
337,93
265,52

5
2
1750
500
1300
120,69
313,79

6
3
2000
650
420
179,31
115,86

7
Всего
7250
 
 
637,93
695,17

Рис. 1.11 – Пример расчета сложных формул

На рис. 1.11 в столбце В таблицы указаны расходы сточных вод по каждому предприятию; в столбцах С и D приведены концентрации загрязнений сточных вод промпредприятий по взвешенным веществам и по БПК. В ячейке В7 вычисляем общий расход сточных вод от трех предприятий. Для этого в ячейку В7 надо записать следующую формулу: =В4+В5+В6. Концентрацию загрязнений, содержащихся в сточных водах, определяем по формуле: 
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, и записываем в ячейках Е7 и F7 по взвешенным веществам и БПК соответственно. Сначала рассчитаем концентрации загрязнений по каждому предприятию, и результаты приведем соответственно в ячейках: Е4, Е5, Е6 и F4, F5, F6. Формула должна иметь вид (например, для 1-го предприятия по взвешенным веществам): =(В4*С4)/В7. Для вычисления конечного результата (например, в ячейке Е7) надо сложить промежуточные результаты по каждому предприятию (Е4, Е5, Е6). Для сложения чисел можно также использовать функцию суммы SUM(), тогда формула будет выглядеть следующим образом: =Sum(E4:E6). Аналогично производим расчет в столбце F.

Для выполнения табличных вычислений нужны формулы. Поскольку некоторые формулы и их комбинации встречаются очень часто, то программа Microsoft Excel предлагает более 200 заранее запрограммированных формул, которые называются функциями.

Все функции разделены по категориям, чтобы в них было проще ориентироваться. Встроенный Мастер функций помогает на всех этапах работы правильно применять функции.

Выделите ту ячейку, в которой должен появиться результат вычислений. Затем щелчком по пиктограмме Вставка функции [image: image61.png]


 откройте диалоговое окно Мастера.

В поле Выберите функцию: перечислены категории функций, а в нижней части диалогового окна – описание выбранной функции (рис. 1.12). Для того чтобы увидеть все функции, следует щелкнуть мышью по опции Полный алфавитный перечень в поле Категории:.

Чтобы перейти к следующему шагу, щелкните по командной кнопке ОК.
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Рис. 1.12 – Мастер функций (1 шаг)
На втором шаге в диалоговом окне Мастера указываются аргументы функции (рис. 1.13). Мастер различает аргументы, которые должны учитываться обязательно, и необязательные (опциональные) аргументы. Чтобы задать аргумент функции, нужно либо ввести его адрес с клавиатуры, либо в таблице выделить область, где он расположен. Тогда адрес аргумента функции появится в соответствующем поле диалогового окна Мастера.

Если все аргументы функции были указаны правильно, в нижней части диалогового окна появляется результат вычисления этой функции Значение:, который будет помещен в таблицу. Щелкните по командной кнопке ОК, чтобы закрыть окно Мастера функций.

После этого в указанной ячейке таблицы появится результат вычислений, но ячейка останется выделенной. В наборной строке можно увидеть выбранную функцию вместе с соответствующими аргументами.
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Рис. 1.13 – Мастер функций (2 шаг)
1.2.3. Построение и оформление диаграмм. Диаграммы являются средством наглядного представления данных и облегчают выполнение сравнений, выявление закономерностей и тенденций данных.

Мастер диаграмм является одним из наиболее мощных средств в программе Microsoft Excel. Построение диаграммы с его помощью выполняется за несколько шагов. Мастеру указывается тип диаграммы, исходная область таблицы, используемые надписи и цвета. На основной панели имеется соответствующая пиктограмма для вызова Мастера диаграмм [image: image64.png]


.

Чтобы воспользоваться услугами Мастера диаграмм, проделайте следующее:
1. Выделите данные, по которым необходимо построить диаграмму. Если вы хотите включить в диаграмму имена групп ячеек (например, 207С и 207ЕА) или другие метки, убедитесь в том, что они действительно выделены.

2. Щелкните на кнопке Мастер диаграмм [image: image65.png]


, расположенной на Стандартной панели.

3. Появится диалоговое окно Мастер диаграмм (шаг 1 из 4): тип диаграммы (рис. 1.14). В списке Тип укажите нужный тип диаграммы, а в окне Вид – необходимый ее вид. После этого щелкните на кнопке Далее>.
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Рис. 1.14 – Мастер диаграмм просит выбрать тип диаграммы

4. Появится второе диалоговое окно Мастер диаграмм (шаг 2 из 4): источник данных диаграммы, в котором вы можете изменить данные для построения диаграммы (рис. 1.15). Для этого щелкните на кнопке свертывания поля Диапазон [image: image67.png]


, а затем укажите новые данные.
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Рис. 1.15 – Изменение диапазона данных диаграммы

5. По умолчанию каждая строка данных воспринимается как новый диапазон. В списке Ряды в: выберите нужную опцию: столбцах или строках. В этом случае каждый диапазон данных будет соответствовать значениям в одном столбце, а не в строке, или наоборот. После этого вновь щелкните на кнопке Далее>.


Во втором диалоговом окне есть также закладка Ряд. Здесь можно добавлять или удалять ряды, присваивать им имена, более точно задавать диапазон ячеек. Например, при построении графиков задаются Значения Х и Значения Y (рис. 1.16).
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Рис. 1.16 – Изменение рядов диаграммы

6. В третьем диалоговом окне Мастер диаграмм (шаг 3 из 4): параметры диаграммы вы можете выбрать определенные опции для диаграммы (рис. 1.17). Например, чтобы убрать легенду с диаграммы, снимите флажок опции Добавить легенду, а чтобы добавить заголовки диаграммы или подписи значений данных, произведите необходимые установки на соответствующих вкладках. После этого опять щелкните на кнопке Далее>.
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Рис. 1.17 – Проведите необходимые установки

7. В последнем диалоговом окне Мастер диаграмм (шаг 4 из 4): размещение диаграммы укажите место расположения диаграммы – на отдельном листе или на текущем (рис. 1.18). Указав место расположения, щелкните на кнопке Готово. На экране отобразится диаграмма, соответствующая вашим данным и произведенным установкам.
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Рис. 1.18 – Укажите месторасположение диаграммы

Диаграмма сама по себе состоит из нескольких не зависимых друг от друга элементов. Например, в нее могут вноситься заголовки и легенда, или она строится не по одному диапазону данных, а по нескольким. Прежде чем изменить какую-то часть диаграммы, необходимо сначала ее выделить. Для этого просто щелкните на интересующей вас части или выберите ее в списке Элементы диаграммы, расположенном на панели инструментов Диаграммы. Указанный элемент диаграммы ограничивается прямоугольником с расположенными на нем маркерами перемещения (черные квадратики), как это показано на рис. 1.19.
Выделенную часть диаграммы можно также перетащить на новое место с помощью мыши. Чтобы изменить ее размеры, перетащите границы за маркеры в нужном направлении. Таким же образом можно изменить размер всей диаграммы, но сначала ее необходимо полностью выделить.

В процессе создания диаграмм можно менять их тип, добавлять данные, изменять параметры диаграмм, форматировать текстовые и числовые данные и т.д.
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Рис. 1.19 – Выделенная часть ограничивается прямоугольником с расположенными на нем маркерами

1.2.4. Подготовка листов Excel к печати. Существуют следующие операции, помогающие подготовить листы Excel к печати: 

· ориентация страницы; 

· настройка полей; 

· добавление колонтитулов; 

· сортировка данных; 

· фильтрация; 

· отображение заголовков строк и столбцов на всех страницах; 

· скрытие ячеек и листов; 

· разбиение на страницы. 

Чтобы быстро распечатать лист Excel, достаточно щелкнуть на кнопке Печать [image: image73.png]


 панели инструментов Стандартная. Однако результат этой операции, скорее всего, не удовлетворит Вас. Он хорош для вывода черновиков, но совершенно не подходит для печати чистовых документов, которые должны быть хорошо оформлены и не терпят присутствия излишней информации. Поэтому перед окончательной печатью листов Excel нужно настроить масштаб и поля страниц, отсортировать данные таблиц, выделить диапазон печатаемых ячеек, указать способ расположения таблиц и диаграмм и выполнить некоторые другие операции. 

В целом настройка параметров печати в Excel похожа на аналогичную операцию в Word. Но листы Excel имеют свою специфику. Удобно, чтобы табличные данные листа помещались на одной странице, поэтому требуется настройка масштаба печати. Широкие листы принято выводить в альбомной ориентации, а длинные таблицы – в портретной. Если в Word параметры страницы, как правило, назначаются сразу всему документу, то в Excel они настраиваются отдельно для каждого листа. 


Для настройки печати вызываем подменю Параметры страницы в меню Файл и здесь производим все необходимые действия.
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1.3. POWERPOINT
В разделе POWERPOINT необходимо:

· Создать презентацию из 5-6 слайдов, содержащую титульный слайд, текстовый слайд, слайды с таблицей, диаграммой, формулами и схемой, выполненные с помощью средств PowerPoint.

· Слайды должны быть пронумерованы. 

· Используем различные шаблоны оформления каждого слайда.

· К слайдам и к элементам слайдов необходимо применить эффекты анимации.

PowerPoint – приложение для подготовки презентаций, слайды которых выносятся на суд общественности в виде распечатанных графических материалов или посредством демонстрации электронного слайд-фильма. 


Процесс создания презентации в Microsoft PowerPoint состоит из таких действий, как выбор общего оформления, добавление новых слайдов и их содержимого, выбор разметки слайдов, изменение при необходимости оформления слайдов, изменение цветовой схемы, применение различных шаблонов оформления, и создание таких эффектов, как эффекты анимации при демонстрации слайдов. 

Создание презентации с помощью пустых слайдов
1. На панели инструментов Стандартная выберите команду Создать [image: image75.png]


, либо выберите команду Создать из меню Файл.
2. Если требуется сохранить стандартный макет для первого слайда, перейдите к шагу 3. Если макет первого слайда должен быть другим, в области задач Разметка слайда выберите нужный макет (рис. 1.20).

3. На слайде или в области структуры введите нужный текст. 

4. Для вставки нового слайда на панели инструментов выберите команду Создать [image: image76.png]


 и выберите нужный макет.

5. Для каждого нового слайда повторите шаги 3 и 4, а также добавьте на них все нужные элементы и эффекты. 

6. По окончании в меню Файл выберите команду Сохранить, введите имя созданной презентации и нажмите кнопку Сохранить. 
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Рис. 1.20 – Создание презентации с помощью пустых слайдов

Шаблоны оформления

Microsoft PowerPoint дает возможность создавать шаблоны оформления, которые могут применяться в презентации, чтобы придать ей законченный, профессиональный вид.

Область задач Конструктор слайдов позволяет производить предварительный просмотр и применять шаблоны при оформлении презентации. Выбранный шаблон может применяться ко всем слайдам или только к определенным из них. Для этого на шаблоне необходимо нажать на стрелку и выбрать необходимое действие. 
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Кроме того, при оформлении одной и той же презентации могут использоваться несколько типов шаблонов.

Изменение фона слайда
1. Для применения данного изменения только к определенным слайдам выберите нужные слайды, находясь в обычном режиме. В противном случае изменение будет применено для всех слайдов, которые следуют за первым из выбранных в шаблоне оформления.

2. В меню Формат выберите команду Фон.

3. В группе Заливка фона нажмите кнопку со стрелкой под изображением и выполните одно из следующих действий (рис. 1.21). 

Выбор цветов из цветовой схемы

· Выберите один из восьми отображаемых цветов. 

Выбор другого цвета

3. Выберите команду Другие цвета. 

3. Выберите нужный цвет на вкладке Обычные или специальный цвет на вкладке Спектр, а затем нажмите кнопку ОК. 
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Рис. 1.21 – Выбор заливки фона
Добавление номера слайда или даты и времени в любое место слайда
1. На слайде укажите место вставки в рамке или текстовом поле, в которое требуется добавить дату и время или номер слайда. 

2. В меню Вставка выберите пункт Номер слайда или Дата и время (рис. 1.22).
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Рис. 1.22 – Вставка номера страницы или даты и времени

Совет

Для одновременного добавления номера слайда или даты и времени на все слайды в меню Вид выберите пункт Колонтитулы и задайте нужные параметры. Номер слайда, дата и время добавляются в рамки со стандартным расположением на слайде. Изменить расположение этих рамок можно на образце слайдов.


Нумерацию слайдов можно сделать также вручную с помощью автофигур и добавления в них текста.

Сохранение презентаций

Для сохранения созданной презентации в меню Файл выберите команду Сохранить как, введите имя созданной презентации в поле Имя файла, выберите формат сохранения и нажмите кнопку Сохранить.
Существуют следующие форматы, используемые для сохранения презентаций:

Тип файла
Расширение
Используется для сохранения

Презентация
.ppt
Обычной презентации Microsoft PowerPoint

Метафайл Windows
.wmf
Слайда в виде графики

Рисунок в формате GIF
.gif
Слайда в виде графики для использования на веб-страницах

Рисунок в формате JPEG
.jpg
Слайда в виде графики для использования на веб-страницах

Рисунок в формате Portable Network Graphics
.png
Слайда в виде графики для использования на веб-страницах

Структура, RTF
.rtf
Содержимого презентации в виде документа структуры

Шаблон презентации
.pot
Презентации в виде шаблона

Демонстрация PowerPoint
.pps
Презентации, которая всегда будет открываться в режиме показа слайдов

Веб-страница
.htm; html
Веб-страницы в виде папки с .htm-файлами и всеми вспомогательными файлами

Веб-архив
.mht; mhtml
Веб-страницы в виде отдельного файла, включающего все вспомогательные файлы


Добавить объекты (таблицы, рисунки, диаграммы) в PowerPoint можно несколькими способами:

- с помощью Области разметки. После выбора макета слайда нажимаем на необходимую пиктограмму в области слайда (рис. 1.23).
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Рис. 1.23 – Вставка объектов через макет слайда

- с помощью импорта готового объекта (например, таблицы Microsoft Excel);

- создать непосредственно с помощью средств Microsoft PowerPoint (с помощью соответствующих пиктограмм или панелей инструментов, например, панели Рисования). 

Чтобы показ слайдов был более эффектным, применяется анимация. Эффекты анимации могут быть применены как к самому слайду, так и к его объектам. 
Для применения эффектов анимации к слайду выполните следующее:
1. Выведите на экран слайд.
1. В меню Показ слайдов выберите команду Эффекты анимации [image: image82.png]S DbdexTsl aHmaLn.



.
1. В области задач Эффекты анимации выберите визуальный эффект. этот эффект будет применен к одному (выбранному) слайду.
Примечание. Визуальный эффект можно также применить ко всем слайдам. Для этого нажимаем на соответствующую пиктограмму [image: image83.png]


. 

Для применения эффектов анимации к объектам выполните следующие действия:
1. В обычном режиме выведите на экран слайд, содержащий объекты, к которым требуется добавить эффекты анимации, и выделите их. 

2. В меню Показ слайдов выберите команду Настройка анимации [image: image84.png]HacTpoika aHmaumm,



. 

3. В области задач Настройка анимации нажмите кнопку со стрелкой вниз [image: image85.png]


 и выполните одно из следующих действий. 

Анимация всего объекта

· Если во время показа слайдов требуется ввести текст или объект в сопровождении определенного визуального эффекта, выберите команду Вход [image: image86.png]


, а затем – нужный эффект. 

· Если требуется добавить определенный визуальный эффект в текст или объект, находящиеся на самом слайде, выберите команду Выделение [image: image87.png]


, а затем – нужный эффект. 

· Если требуется добавить определенный визуальный эффект в текст или объект, который вызывает удаление текста или объекта со слайда в заданный момент, выберите команду Выход [image: image88.png]


, а затем – нужный эффект. 

· Если требуется добавить эффект, заставляющий объект перемещаться в пределах слайда по определенному маршруту, выберите команду Пути перемещения [image: image89.png]Bxe



, а затем – нужный эффект.

Анимация элементов объекта

1. Задайте анимацию для выбранного объекта (например, диаграммы). 

2. В области задач Настройка анимации выберите анимацию, которую требуется применить в объекте, щелкните значок со стрелкой вниз и выберите команду Параметры эффектов. 

3. На вкладке Анимация диаграммы в списке Группировка диаграммы выберите нужный параметр. 

Примечание. Эффекты появляются в списке настроек анимации сверху вниз в том порядке, в котором они будут применяться. Если добавить в диаграмму параметры эффектов, они будут появляться в виде свернутого списка под соответствующим эффектом. Анимированные объекты отмечены на слайде с помощью непечатаемого нумерованного тега, соответствующего эффекту в списке. В режиме просмотра слайдов данный тег не отображается (рис. 1.24).
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Рис. 1.24 – Эффекты анимации
2. ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ ПОЯСНИТЕЛЬНОЙ ЗАПИСКИ РГР

2.1. Требования к набору текста

· поля: левое – 25 мм, правое – не менее 10 мм, верхнее – 20 мм, нижнее – 20 мм;

· шрифт: 14, Times New Roman;

· интервал – 1,5 (полуторный);

· нумерация страниц проставляется в правом верхнем углу арабскими цифрами без точки. Заглавным листом является первый лист содержания, на котором номер страницы не ставится;

· Все разделы пояснительной записки начинают с новой страницы.

· заголовки структурных элементов и разделов печатаются прописными (заглавными) буквами жирным шрифтом без точки в конце; не подчёркиваются. Заголовки подразделов, пунктов и подпунктов пишутся строчными буквами, начиная с прописной, располагая номер подраздела (пункта, подпункта) с абзацного отступа или по центру. Расстояние между заголовком и последующим или предыдущим текстом должно быть не менее двух строк;

· Если заголовок состоит из двух и более предложений, их разделяют точкой. Переносы слов в заголовках разделов не допускаются.

· Не допускается размещать название раздела, подраздела, пункта, подпункта в нижней части страницы, если после него располагается только одна строка текста.

· Разделы, подразделы, пункты и подпункты РГР имеют нумерацию соответственно:

· разделы – 1.; 2.; …;

· подразделы – 1.1.; 1.2.; …;

· пункты – 1.1.1.; 1.1.2.; …;

· подпункты – 1.1.1.1.; 1.1.1.2.; …

· абзац – 1,25 см;

· текст набирается по ширине страницы.

2.2. Требования к формулам

· основной размер шрифта в формулах – 14;

· нумерация формул идет по правому краю в круглых скобках. Номер состоит из 2-х цифр: 1-я – номер раздела, 2-я – порядковый номер формулы в пределах данного раздела.

· пояснения значений символов и числовых коэффициентов, входящих в формулу, приводятся непосредственно под формулой в той последовательности, в которой они приведены в формуле. Пояснение значений каждого символа необходимо начинать с новой строки.

Образец
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где 

[image: image92.wmf]k

 - коэффициент пропорциональности;



[image: image93.wmf]q

 - заряд иона;



[image: image94.wmf]u

 - скорость перемещения иона;



[image: image95.wmf]a

 - угол между положением поля и направлением движения иона;

Н - напряженность магнитного поля.

2.3. Требования к таблицам

· название таблицы располагается по левому краю. 

Например, 

Таблица 1.1 – Показатели качества питьевой воды 

Точки после последней цифры нумерации и в конце предложения не ставятся. Номер состоит из 2-х цифр: 1-я – номер раздела, 2-я – порядковый номер таблицы в пределах данного раздела. Номер таблицы отделяют от названия дефисом.

·  «шапка» таблицы выравнивается по центру;
· таблица располагается по тексту после ссылки на нее.

Образец
Таблица 2.1 – Характеристика фильтрующего материала

Скорые фильтры
Характеристика фильтрующего материала
Расчетная скорость фильтрования при нормальном режиме v, м/ч
Допустимая скорость фильтрования при форсированном режиме vф, м/ч


Диаметр зерен, мм
Коэффициент неоднороднос-ти Кн
Толщина слоя, м




Минималь-ный
Максималь-ный
Эквивалент-ный dэ





Однослойная загрузка
0,5
1,25
0,7-0,8
2-2,2
0,7
5,5-6
6-7,5

2.4. Требования к рисункам (схемам)

· рисунок (схема) выполняется с помощью средств Word;

· название рисунка располагается под ним (по центру);

· рисунок располагается по тексту после ссылки на него;
· номер рисунка состоит из 2-х цифр: 1-я – номер раздела, 2-я – порядковый номер рисунка в пределах данного раздела. Номер рисунка отделяют от названия дефисом.

Например, 


Рис. 2.1 – Схема установки для обесфторивания воды:

1 – смеситель; 2 – осветлитель со слоем взвешенной контактной среды; 3 – фильтр
Примечание: 
1) после расшифровки последней позиции точка не ставится;

2) если в подписи к рисунку содержится только его название, то в конце его точка не ставится.

· при создании рисунка необходимо соблюдать основные требования к выполнению графического материала (выделять технологические потоки, указывать направление потоков в соответствии с их характеристиками, соблюдать обозначение материалов (земля, бетон, песок и т.д.) и арматуры, корректно указывать сноски и позиции по рисунку).
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