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Сохранение документа

Рисунки, тексты, таблицы, презентации и многое другое, всё, что вы сделаете на компьютере в разных программах нужно уметь правильно сохранить, для того, чтобы можно было просмотреть в другой раз, исправить, напечатать и показать другим. Есть разные способы сохранения документа рассмотрим основные из них. 
Чтобы сохранить документ надо сначала его создать.

(вы можете сейчас создать любой рисунок, напечатать  любой текст в знакомой вам программе)

План сохранения:

1 способ
1. В верху экрана есть строка «Меню», найдите там кнопку «Файл» и щёлкните на ней.

2. Выберите строку «Сохранить как ».

3. Перед вами распахнулось новое окно, оно называется «Сохранение документа», теперь  мы будем работать в нём.

4. Найдите рисунок папки и надпись «Папка», там есть маленький треугольник, щёлкните на него, выберите «Рабочий стол»

5. Внизу окна есть строка «Имя файла», там нужно всё очистить и записать имя любое.

6. Найдите кнопку «Сохранить» и нажмите на неё. Ваш документ сохранился на «Рабочий стол».

      Закройте программу, в которой вы работали и

      найдите на «Рабочем столе» свой документ.
2 способ

1. В верху экрана есть строка «Меню», найдите там кнопку «Файл» и щёлкните на ней.

2. Выберите строку «Сохранить как ».

3. Перед вами распахнулось новое окно, оно называется «Сохранение документа», теперь  мы будем работать в нём.

4. Найдите рисунок папки и надпись «Папка», там есть маленький треугольник, щёлкните на него, выберите «Мои документы»

5. Внизу окна есть строка «Имя файла», там нужно всё очистить и записать имя любое.

6. Найдите кнопку «Сохранить» и нажмите на неё. Ваш документ сохранился в папку «Мои документы». Закройте программу, в которой вы работали и найдите на «Рабочем столе» папку «Мои документы». Откройте её и найдите свой документ.

Сохранение документа на дискету

1. Создайте документ.

2. Сохраните его на рабочий стол.

3. Найдите его на рабочем столе, щёлкните по нему правой кнопкой мышки, выберите строку «Отправить», потом щёлкните на «Диск 3,5 А». Копия вашего документа попадает на дискету.

4. Откройте папку «Мой компьютер», найдите там «Диск 3,5 А», откройте его и посмотрите есть ли там ваш файл, который вы сохраняли.

Как открыть документ, если вы работаете 

в какой-нибудь программе
Работая в любой программе можно открыть все документы, которые были сохранены раньше.

В строке «Меню» есть кнопка «Файл».

Нажмите её и найдите кнопку-рисунок папки (обычно открытая жёлтая) щёлкните на ней и вы увидите перед собой окно «Открытие документа», там вы должны найти тот документ, который вам надо.

Удаление документа

1 способ

Если ваш документ находится на рабочем столе, то вы можете щёлкнуть по нему левой кнопкой мышки и нажать на кнопку «DELETE», которая расположена на клавиатуре. Потом нужно подтвердить, что вы действительно хотите удалить этот документ.

Документ попадает сначала в «Корзину», которая расположена на рабочем столе, и находиться там, пока вы не очистите корзину. В случае необходимости можно этот документ восстановить из «Корзины», если он там ещё есть.

Если вы при удалении нажмёте клавиши «Shift+delete». То документ удаляется безвозвратно минуя «Корзину».

2 способ

Если ваш документ находится на рабочем столе, то вы можете щёлкнуть по нему правой кнопкой мышки и выбрать строку «Удалить».Потом нужно подтвердить, что вы действительно хотите удалить этот документ. 3 способ

Если ваш документ находится в папке «Мои документы», то вы сначала откройте эту папку и можете щёлкнуть по нему левой кнопкой мышки и нажать на кнопку «DELETE», которая расположена на клавиатуре. Потом нужно подтвердить, что вы действительно хотите удалить этот документ или выберите 2 способ удаления.

Как очистить «Корзину».

На рабочем столе найдите «Корзину», откройте её, щёлкните на кнопки «Файл» и выберите строку «Очистить корзину».

Вставка рисунков
Во всех программах пакета «Microsoft Office» можно работать с картинками и рисунками.

Для того, чтобы вставить рисунок необходимо выполнить следующие действия:

1 способ (для Windows 98, 2000)
1. Напечатать текст.

2. Найти в строке «Меню» кнопку «Вставка», 

выбрать «Рисунок»,

 «Картинки»

3. Выбрать из предложенных картинок нужную и нажать на «Вставить».

4. Если картинка «испортила» ваш текст, то щёлкнуть по ней правой кнопкой 1 раз, выбрать «Формат рисунка», обтекание «нет».

5. Для того, чтобы текст был расположен вокруг картинки в «Формате рисунка» выберите обтекание какое – нибудь другое, на ваше усмотрение.

2 способ (для Windows ХР, 2000, 2003)
1. Напечатать текст.

2. Найти в строке «Меню» кнопку «Вставка», 

выбрать «Рисунок»,

 «Картинки» или значок «Добавить картинки»[image: image36.png]


,

 выбрать «Коллекции Microsoft Office».
3. Выбрать из предложенных картинок нужную и нажать на неё правой кнопкой и выбрать «Копировать»

4.В документе в «Меню» «Правка» выбрать «Буфер обмена»

5. Справа вашего экрана появляется «Буфер обмена», нажмите на маленький треугольник у картинки в «Буфере обмена» и выберите «Вставить».

6. Если картинка «испортила» ваш текст, то щёлкнуть по ней правой кнопкой 1 раз, выбрать «Формат рисунка», положение «Перед текстом».

5. Для того, чтобы текст был расположен вокруг картинки в «Формате рисунка» выберите обтекание какое – нибудь другое, на ваше усмотрение, например «Вокруг рамки».

В буфере обмена может храниться несколько картинок.
Рисование в текстовом редакторе «Microsoft Word»
В текстовом редакторе можно нарисовать очень красивые картинки с помощью кнопок на панели для рисования. Панель для рисования находится внизу экрана. Если она не установлена, то её можно установить: нажмите правой кнопкой мыши вверху экрана на сером цвете и в предложенном «Меню» выберите строку «рисование» и щёлкните на ней.

Для того, чтобы получился у вашей картинки фон нужно найти в строке «Меню» кнопку «Формат» и выбрать фон, после чего фон можно сделать используя разные способы:

ФОН

1) Предложенные цвета на палитре цветов

2) Способы заливки:А) два цвета;Б) заготовка;В) текстура;Г) узор;


3) Другие цвета.

Теперь начинайте рисовать:

Любой рисунок состоит из разных геометрических фигур, линий, шаблонов, если вы придумали картинку, то выбирайте из предложенных кнопок нужную для вас:
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Все эти кнопки можно использовать при рисовании.

Выберите фигуру, щёлкните на ней, нажмите левую кнопку мыши и не отпуская рисуйте. 

ИЗМЕНЕНИЕ РАЗМЕРОВ ФИГУРЫ

[image: image1.png]
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Если вам надо изменить размеры вашей фигуры, то поставьте курсор мыши на  маленький кружок, когда увидите стрелку, то тяните в стороны и размеры будут меняться.

ЗАКРАШИВАНИЕ ФИГУРЫ

Найдите на панели инструментов для рисования банку с краской[image: image4.png]


 щёлкните на треугольнике и выбирайте цвета

РИСОВАНИЕ ЛИНИИ, СТРЕЛКИ

Найдите на панели инструментов для рисования кнопки[image: image5.png]N\



 нажмите и рисуйте линию, чтобы закрасить линию найдите кнопку[image: image6.png]


 и выбирайте цвет. У линии можно менять толщину с помощью кнопки[image: image7.png]


, а также сделать её пунктирной[image: image8.png]



КОПИРОВАНИЕ  ФИГУР

Очень часто приходится использовать одинаковые элементы для рисования картинок, например звёзды.

Нарисуем одну звезду, закрасим её, а потом выделим её и нажмём на кнопку «Копировать» [image: image9.emf]

, а потом на кнопку «Вставить» [image: image10.emf]

 (много раз, если надо много звёзд) и растащить с помощью мышки по рисунку. 
Рисование дерева «Microsoft Word»
1. Рисуем линией в автофигурах «Полилиния»

[image: image27.png]2 oo .

- |

o oo >

% sarocon 5

R apyrve asrodmrype

AeTodHCy; NOO

\[JOD




2. Нарисовать ствол

3. Раскрасить ствол

4. Нарисовать ветку с помощью

[image: image28.bmp] автофигур линией

 «Рисованная кривая»

состоящую из 2 частей, которые сгруппировать

Держим клавишу «shift» щёлкаем на 2 ветки  

по очереди, потом правой кнопкой мыши 

щёлкаем 1 раз, выбираем «Группировка», «Группировать»
[image: image29.png]3x4 Tabua




5. Нарисовать 1 листочек

6. Размножить листочки

7. Закрасить листочки разными цветами
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[image: image32.emf]Посещаемость кружков
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Прикрепить листочки к ветке, поворачивая их и уменьшая размер

9. Сгруппировать листочки с веткой

Держим клавишу «shift» щёлкаем на все листочки 

по очереди и на ветку, потом правой кнопкой мыши 

щёлкаем 1 раз, выбираем «Группировка», «Группировать»
10. Размножить ветку с листочками   «Копировать», «Вставить»
11. Прикрепить ветку к стволу, поворачивая её как надо
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Сгруппировать ветки со стволом

Работа с таблицами 

в текстовом редакторе 
«Microsoft Word»

Таблицу можно сделать несколькими способами:
1) Щёлкните на кнопку [image: image11.png]


 и протяните левой кнопкой мыши по диагонали и выберите нужную величину таблицы
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2) Таблицу можно нарисовать карандашом, щёлкните в меню «Таблица» и выберите «Нарисовать таблицу» или нажмите на кнопку [image: image12.png]



Что можно делать в таблице:
1) изменять ширину столбцов
2) изменять высоту строк
3) с помощью кнопок [image: image13.png]


 автоматически подбирать ширину столбцов и  высоту строк
4) удалять ненужные столбцы и строки

(щёлкнуть в данной строке, потом в Меню «Таблица» выбрать «Удалить»)
5) Добавлять строки и столбцы 

(В Меню «Таблица» выбрать «Вставить»)
6) Красиво оформить с помощью Автоформата таблицы

(В Меню «Таблица» выбрать «Автоформат таблицы»)
7) Объединять ячейки
Практическая работа 

1.Создайте таблицу и заполните её

2.Примените к своей таблице «Автоформат»

Расписание уроков

	
	понедельник
	вторник
	среда
	четверг
	пятница

	1
	Русский язык
	Изо
	Химия
	Русский язык
	Математика

	2
	Математика
	Математика
	Русский язык
	Математика
	Русский язык

	3
	Литература
	Русский язык
	Труд
	Биология
	География

	4
	Физкультура
	Физика
	Математика
	Математика
	Физкультура


Электронные таблицы
 «Microsoft Excel»
Пуск(Программы(Microsoft Excel
Электронные таблицы (ЭТ) служат для:
• обработки числовой информации, представленной в виде таблицы;

• сохранения таблиц на дисках;

• для вывода документа на печать.
Возможности ЭТ:

• ввод и редактирование данных;

• вычисления по формулам;

• форматирование таблиц;

• построение графиков и диаграмм;

• сортировка данных;

• работа как с базой данных;

• просмотр документа перед печатью;

• вывод на печать и пр.
Для перехода к нужной ячейке можно использовать:

• клавиши управления курсором;

• мышь;

• поле имени.
Изменение ширины столбца, строки:

• подвести курсор мыши к границе столбца, когда курсор примет вид    крестика, передвигать границу до нужного размера;

• подвести курсор мыши к границе строки, когда курсор примет вид    крестика, передвигать границу до нужного размера Редактирование данных:

• выбрать нужную ячейку;

• изменить размер шрифта

• применить жирный формат шрифта;

• применить подчёркнутый формат шрифта;

• применить формат шрифта - курсив;

• разместить по центру;

• выбрать шрифт Arial;

• сделать буквы цветные;

• закрасить ячейку цветом;

• отменить заливку ячейки

• изменить размер шрифта;

Копирование содержимого ячеек:

1 способ:

• выделить ячейку или группу ячеек 

• выбрать кнопку «Копировать» 

• указать нужную ячейку (щёлкнуть в неё)

• выбрать кнопку «Вставить»

2 способ:

• установить указатель мыши на правый нижний угол копируемой ячейки (курсор примет форму крестика) и, держа нажатой кнопку мыши, протянуть курсор на всю область копирования

Удаление содержимого ячеек:

• выделить ячейку и нажать на «Delete»

Практическая работа
Создайте и заполните таблицу:

	№
	Фамилия
	Имя
	Отчество
	Год рождения

	1
	Иванов
	Пётр
	Иванович
	1958

	2
	Сидоров
	Анатолий
	Олегович
	1996

	3
	Антонов
	Василий
	Иванович
	1998

	4
	Волков
	Алексей
	Сергеевич
	1988

	5
	Козлов
	Василий
	Александрович
	1976


Диаграммы в «Microsoft Excel»
В Excel можно построить разные диаграммы, например в виде графика или в виде столбчатой диаграммы, а также круговой и многих других.

 Для того, чтобы построить  диаграмму нужно иметь какие – нибудь данные ( например, рис. 1), их нужно заполнить в программе «Microsoft Excel» на листе 1 и обязательно выделить прежде, чем 


(рис.1)

 щелкнуть кнопку [image: image14.png]


, или «Вставка», «Рисунок», «Диаграмма» и перед вами откроется меню (Рис.2) в котором вы и будете работать. 

                             (Рис.2)

Вы можете выбрать тип диаграммы, для начала выберите «График» и начинайте создавать диаграмму, постоянно
 щёлкая на «Далее». Когда дойдёте до окна «Мастер диаграмм: параметры диаграммы», то заполните строки: название диаграммы, ось х и ось у, а также вы можете поместить легенду в нужное место и выбрать линии сетки.

После того, как всё будет готово нужно выбрать кнопку «Готово» и поместить диаграмму на нужный лист (Рис.3). 


Область диаграммы                   (Рис.3) 

· Диаграмма может быть цветной, для этого надо щёлкнуть на область диаграммы  2 раза и выбрать заливку или способы заливки

· Цвет линий графика тоже можно изменить, также нужно щёлкнуть на линию 2 раза и выбрать нужный цвет и толщину

· В области диаграммы можно менять шрифт, прежде нужно выделить его

Практическая работа
Создать  столбчатую диаграмму по следующим данным
 (для 10 городов)
	Город
	Температура днём t0C
	Температура ночью t0C

	Москва
	-10
	+5

	Челябинск
	-16
	-4


Вычисления в «Microsoft Excel»

Сегодня мы будем учиться работать со строкой формул, для того, чтобы выполнять различные расчёты необходимо записывать формулу в строке формул, которая всегда начинается со знака =

Пример № 1. Найдём значение выражения: 
138-119+37

Для этого вставим числа 138,119,37 в ячейки какого–нибудь столбца, например:

В ячейку А4 поставим курсор и будем набирать формулу в строке формул: =А1-А2+А3, потом
Пример № 2. Найти значение выражения: 

(1728:32+14 · 25) :80 +19=
Пример №3. Найти значение выражения:

3,298:0,34-5,2=
Пример № 4. Найти значение выражения:

(37,41 : 4,3 +1,3 · 2,6) : 4=
Пример № 5. Найти значение выражения:

1000:0,00002+2,45 · 1,00006=

Сумма [image: image15.png]



Иногда удобнее находить сумму нескольких чисел с помощью специальной кнопки. Если мы будем записывать числа в столбик, сумму которых нужно найти и поставив курсор в следующую ячейку, щёлкнем на кнопку суммы[image: image16.png]


, то автоматически найдем сумму этих чисел.

Пример № 6.
 Записать в столбик числа: 
12345, 65785,45784,88838 и посчитать сумму.

Пример № 7.
 Записать в строчку числа: 
10005, 60005,40084,87777 и посчитать сумму.

Иногда для того, чтобы вычислить сумму нужно выделить те ячейки, в которых записаны числа, потому что компьютер не всегда может правильно понять, какие числа нужно складывать.

Копирование формул 

в «Microsoft Excel»
Копирование формул. 
Очень часто приходится копировать формулы, для того, чтобы не записывать их вновь. 
Если щёлкнуть в ячейку с формулой и попав на нижний правый угол курсором, увидите крестик, то не отпуская кнопку мыши можно протянуть вниз или вправо, то во всех ячейках, в которые вы выделите формулы будут внесены.
Практическая работа

«Начисление зарплаты»

Заполните таблицу и впишите  нужные формулы:


Чтобы вписать формулу для премии нужно В2*70%

Чтобы вписать формулу для уральского коэффициента нужно (оклад + премию) · 15% 

Чтобы посчитать сколько будет всего нужно сложить 
оклад + премия+ уральский коэффициент

Подоходный налог – нужно «всего»·13%

Профсоюзный взнос  - нужно «всего» ·1%

К выдаче из «всего» – вычесть подоходный налог и профсоюзный взнос


Далее внести ещё 10 фамилий, 10 окладов, скопировать формулы из 1 строки и протянуть вниз, а потом найти сумму последнего столбца.

Рисование
в графическом редакторе «Paint»
Пуск(Программы(Стандартные ( Paint
В этой программе можно нарисовать рисунки, разные пейзажи, несложные картинки, геометрические формы. Рассмотрим инструменты с которыми можно работать:
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с помощью этих кнопок мы можем выбрать линию и толщину
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  это карандаш и кисть для рисования  разных линий
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 эти кнопки позволяют нарисовать прямоугольник, овал, многоугольник
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 - это заливка, [image: image22.png]


 -это распылитель, [image: image23.png]


 - это ластик, 
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 - с помощью этой кнопки можно выделить область 

и перенести его на другое место.
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- вставить текст

После того, как рисунок готов его нужно сохранить: 

Сохранение рисунка:

Файл(Сохранить как(Рабочий стол(Мои документы или Диск 3,5А) (Имя файла(Сохранить.

Вывод на печать:

Файл(Печать(Ок

_1178897568

_1178897591

