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Цель: разработать учебно-методические материалы для проведения занятий по программе для обучения современным информационным технологиям различных групп населения, направленных на получение навыков использования ИТ в повседневной и профессиональной деятельности.
Задачи: 

· Формирование учебно-методических материалов, направленных на обучение населения города основам информационных технологий. 

· Разработка состава и содержания рабочей программы обучения различных групп населения принципам использования ИТ в повседневной и профессиональной деятельности. 

Пути решения – изучить и обобщить существующие программы обучения и выбрать основные учебные модули для разработки учебно-методических материалов.

Ожидаемые результаты – разработка рабочей программы и учебно-методических материалов по организации обучения различных групп населения основам информационных технологий.

Направления внедрения – отделы работы с населением при администрациях округов г. Москвы. 
Эффект от разработки – заключается в обеспечении учебно-методическим материалом профессорско-преподавательский состав, участвующий в процессе обучения современным информационным технологиям использования ИТ в повседневной и профессиональной деятельности различных групп населения.
1. Рабочая программа проведения практических занятий
Целью проведения практических занятий является закрепление у обучаемых представлений об основополагающих принципах работы с персональным компьютером, приобретение умений, а также навыков, необходимых для использования в повседневной и профессиональной деятельности:
- практическое закрепление приобретенных теоретических знаний и умений работы с современными программными средствами автоматизации деятельности и развитие навыков применения средств автоматизации в профессиональной деятельности,

- сформировать у обучаемых определенную культуру подготовки и обработки информации на персональном компьютере, необходимую для повседневной и профессиональной деятельности,  

- развить у обучаемых умение создавать и представлять документы в электронном и бумажном виде, обеспечивающие безопасность и конфиденциальность данных.

На практических занятиях решаются следующие задачи:

· ознакомление обучаемых с основами практической реализации современных программных систем, тенденциями их развития;

· обучение современным компьютерным технологиям на материале проблемной среды из области профессиональной деятельности;

· обучение использованию программных средств информационных систем;
· формирование у обучаемых знаний и умений, необходимых для эксплуатации систем информационного обеспечения в профессиональной деятельности.

В результате изучения дисциплины студент должен:

Знать:

· современные технологии получения, хранения, обработки и передачи информации, применяемые в повседневной и профессиональной деятельности;

· назначение и возможности основных программных продуктов программного обеспечения персонального компьютера.
Уметь:

· выбрать соответствующее программное обеспечение для решения конкретных профессиональных задач;

· формализовать возникающие профессиональные задачи;

· самостоятельно применять выбранные программные средства;

· использовать встроенные средства для обеспечения функциональных прикладных задач.
Владеть:

· навыками пользования современным программным обеспечением и программными средствами в профессиональной деятельности;
· определенной культурой работы с документами, необходимой для профессиональной деятельности;
· навыками создавать и представлять документы в электронном и бумажном виде в глобальной сети Интернет.
Содержание разделов практик
1. Работа с пакетом прикладных программ Microsoft Office
Раздел 1. Программные продукты автоматизации офисной деятельности. Индивидуальные настройки компонентов Microsoft Office
Тема 1.
Средства автоматизации офисной деятельности 


Изучение состава MS Office. Изменение параметров запуска MS Word, MS Excel, MS Access. Настройка компонентов MS Office.

.

Тема 2.
Индивидуальные настройки компонентов Microsoft Office


Настройки меню в MS Office (вывод графических изображений в пунктах меню, переименование и создание нового меню, настройка выпадающих меню). 

Создание и настройка панелей инструментов. Назначение макросов кнопкам панелей инструментов.

Настройка клавиатуры (определение и переопределение комбинации клавиш для любой команды, макроса, шрифта и специальных символов). 

Использование звука в приложениях MS Office.

Способы обмена данными между приложениями MS Office.

Понятие, создание и использование шаблонов документов в различных приложениях MS Office. 

Настройка справочной системы.

Раздел 2. Средства автоматизации текстовых документов

Тема 3. Создание документов слияния. 


Средствами MS Word выполнить операции с текстом:

автоматически вставлять и обновлять атрибуты документа;

использовать элементы автотекста;

добавлять в текст документов графические объекты;

устанавливать связи с другими документами и объектами;

выполнять математические расчеты;

создавать документы слияния, письма, конверты, наклейки;

создавать перекрестные ссылки и т.д.

Тема 4. Поля Word.


Категории и особенности работы с полями Word – вставке и обновлению полей, использованию простых и составных форматов полей, а также назначение основных ключей.

Раздел 3. Работа с операторами, ссылками, формулами и функциями Excel.

Тема 5.
Работа с операторами, ссылками, формулами и функциями Excel


В рамках практических занятий рассматриваются следующие вопросы:

способы обработки чисел в формулах и функциях;

отдельные категории функций Excel: дата и время, текстовые, математические, статистические, логические, финансовые; 

использование вложенных функций; 

назначение построителя функций и приемы работы с ним;

понятие массива в Excel. Формула массива. 

основные приемы работы с Мастером диаграмм.

Раздел 4. Работа с данными в Excel.

Тема 6.
Использование анализа «что-если». Построение диаграмм и графиков функций

Отработка приемов фильтрации данных - применения автофильтра и расширенного фильтра; способов подведения итогов в одноуровневых и многоуровневых списках; приемов группировки данных и создания структур; консолидации данных по категориям, по расположению и с использованием трехмерных ссылок. 

Рассматриваются основные логические функции. Приводятся примеры использования функции «Если». 

Раздел 5. Подведение итогов и создание сводных таблиц в Excel.

Тема 7.
Подведение итогов 


Организация подведения итогов в Excel, а также на освоение понятия и структуры сводных таблиц и способов их создания на основе сведений, находящихся:

· в списке данных Excel;

· в нескольких диапазонах консолидации;

· в других сводных таблицах;

· во внешних базах данных (SQL Server, MS Foxpro, MS Access и других).

При создании сводной таблицы на основе внешних данных следует рассмотреть способы ее работы с помощью:

· мастера сводных таблиц;

· MS Query (создание запросов с параметрами);

· шаблона отчета; Web-запроса.

Раздел 6. Инструменты анализа вариантов в Microsoft Excel. Решение оптимизационных задач. .

Тема 9. Инструменты анализа вариантов в Microsoft Excel. Решение оптимизационных задач


На конкретном примере рекомендуется обсудить содержательную постановку задачи, формализацию задачи, определение типа и принципа решения, установку границ оптимизируемой системы, определение количественных критериев. Изложить технику решения задачи в Excel. В том числе:

· сохранение найденных решений в качестве отдельных сценариев;

· использование диспетчера сценариев для создания и просмотра сценариев;

· понятие модели в процедуре поиска решения;

· приемы изменения условий оптимизационных задач;

· приемы интерактивного изменения ссылок при решении оптимизационных задач;

просмотр влияющих и зависимых ячеек с помощью панели «Зависимости». 
Раздел 7. Макрокоманды. Использование встроенного языка программирования Visual Basic for Applications (VBA). 

Тема 10. 
Макрокоманды. 

Использование встроенного языка программирования Visual Basic for Applications (VBA).
Рассматриваются примеры создания элементарных приложений с использованием средств, общих практически для всех приложений, входящих в состав Office 2010.

Примеры создания приложений для MS Word и MS Excel.

Возможные решения для разрабатываемых приложений с использованием VBA, увеличивающие или усиливающие функциональные возможности стандартных приложений Office. 

Приемы совместного использования данных и объектов различными приложениями MS Office. 

Раздел 8. Работа в Microsoft Access: основы построения баз данных, создание таблиц и связей, ввод и просмотр данных в режиме таблицы. 
Тема 11.
Работа в Microsoft Access: основы построения баз данных, создание таблиц и связей, ввод и просмотр данных в режиме таблицы


В рамках практического занятия рассматриваются следующие вопросы:

· создание таблиц с помощью Мастера и с помощью Конструктора;

· заполнение таблиц базы данных - ввод, проверка и просмотр данных. Использование подстановок для заполнения отдельных полей таблиц;

· отображение подчиненных таблиц;

· виды связей между таблицами, создание связей.

· назначение и создание простых и составных индексов.

Раздел 9. Создание запросов выборки и запросов на изменение в MS Access. 

Тема 12.
Создание запросов выборки и запросов на изменение в MS Access

Уделяется внимание двум наиболее часто применяемым в Access видам запросов: запросам на выборку и запросам на изменение. Рассматриваются следующие вопросы: создание запросов с помощью Мастера и Конструктора запросов; особенности выполнения запросов и их изменение; использование вычисляемых полей в запросах; преобразование фильтра в запрос;

· виды соединений таблиц в запросах (внешнее и внутреннее соединение);

· выполнение запросов с параметром;

· способы вывода результатов запросов на печать;

· использование выражений в запросах;

· создание запросов на изменение данных: удаление, добавление, обновление.

Раздел 10. Создание и печать отчетов в MS Access. 

Тема 13.
Создание и печать отчетов в MS Access


Автоматическое создание отчета на основе таблицы или запроса. Создание отчетов с помощью Мастера. Режимы работы с отчетами: режим предварительного просмотра, режим просмотра образца, режим Конструктора. Структура отчета. Работа с отдельными разделами отчета. 

Инструментальные средства режима Конструктора: панель инструментов Конструктора отчетов, панель инструментов Формат, панель элементов управления. Изменение свойств отчета и его элементов (разделов отчета и добавленных в них элементов управления).

Создание в отчете вычисляемых полей. Просмотр и печать отчетов. 

Раздел 11. Разработка форм в MS Access. 

Тема 14.
 Разработка форм в MS Access


Структура формы. Использование Панели элементов для разработки форм. Необходимо рассмотреть основные элементы управления, используемые при разработке форм: Надпись, Поле, элементы управления выбора (Выключатель, Переключатель, Флажок, Группа), Список, Поле со списком, Кнопка, Присоединенная рамка, Свободная рамка, Рисунок, Подчиненная форма.

Рассматриваются приемы создания многотабличных форм: создание главной и подчиненной форм с помощью Мастера форм, добавление подчиненной формы в главную форму, связывание главной и подчиненной форм.

Просмотр, ввод и ввод данных в режиме формы. Синхронизация данных в элементах формы: переход на определенную запись в форме, динамическая фильтрация данных, автоматическая подстановка значений в поле ввода.

Создание многостраничных форм. Осуществление вычислений в формах.

Раздел 12. Создание презентаций в среде Microsoft PowerPoint. 

Тема 15. Создание презентаций в среде Microsoft PowerPoint



На занятии осваиваются приемы создания презентации: создание слайдов, выбор общего оформления, добавление новых слайдов, изменение содержимого слайдов, выбор разметки и изменение цветовой схемы слайдов, создание эффектов анимации, создание специальных эффектов и ссылок на Интернет, демонстрация слайдов. Рассматриваются вопросы подготовки презентации к опубликованию: выбор вида демонстрации, задание интервалов, печать слайдов, способы опубликования презентаций в Интернете.
2. Операционная система Microsoft Windows
Темы практических занятий
Аппаратура и программное обеспечение 

(практическое занятие)

ВОПРОСЫ К ТЕМЕ:

1. Назначение базовой системы вода-вывода информации.

2. Для чего и каким образом применяется интерливинг (метод расслоения памяти)? 

3. Что обеспечивает регистр перемещения?

4. Какую возможность дает процессам операция опроса?

5. Как называется способ, позволяющий немедленно привлечь внимание другого независимо работающего чтобы сообщить об изменении своего состояния?

6. Верно ли утверждение, что процесс, выполняющийся на однопроцессорной машине не может быть заблокирован другим процессом?

7. Укажите два основных требования для существования выполняющихся процессов. 

8. Что позволяет производить метод двойной буферизации?

9. Как называется структура данных, содержащая основную информацию о процессе?

10. По какому принципу упорядочивается список заблокированных процессов?

11. Для чего начали применять адресацию типа база+смещение (относительная адресация)

12. Верно ли утверждение, что процессы могут распадаться на нити?

13. Установка и обновление драйверов.

14. Поиск драйверов для установленных в системе устройств.

15. Создание загрузочных носителей. 

Устройство жесткого диска (HDD). 

Создание и управление разделами HDD

(практическое занятие)

ВОПРОСЫ К ТЕМЕ:

1. Верно ли утверждение, что блок является наименьшей порцией данных, имеющих уникальный адрес на диске?  

2. Как назывался и какие ограничения имел способ адресации диска, первоначально реализованный в BIOS?  

3. Для чего была разработана адресация диска линейно?  

4. Напишите имена логических разделов одного HDD *:

2й логический диск;  дополнительный раздел; 

1й логический диск;  основной раздел  
5. Что, как правило, содержат в себе разделы HDD?  
6. Что такое MBR и какие три важные элемента в ней находятся?  
7. Что содержит таблица описания разделов диска?  

8. Верно ли утверждение, что разделы принято выравнивать на границу секторов?  

9. Синоним понятию "контейнер логических дисков"  
10. Перечислите известные Вам программы по работе с разделами HDD  

11. Верно ли утверждение, что линейный адрес блока не однозначно связан с его CHS адресом?  

12. Возможно ли создание нескольких логических дисков в дополнительном разделе?  

13. Учитывая особенности организации разделов, каких критериев достаточно для их описания?  

14. Напишите последовательность имен логических разделов при установке 2-го HDD, при условии, что HDD содержат: 

1HDD: 1С:\ (осн.раздел);   1D:\ (лог. диск);   1E:\ (лог. диск)

2HDD: 2С:\ (осн.раздел);   2D:\ (лог. диск);     

 при установке второго диска в операционной системе семейства WINDOWS до версии  2000.

 при установке второго диска в операционной системе семейства WINDOWS в версии  2000 и выше.

15. Возможно ли создание нескольких логических дисков в основном разделе?  
Файловые системы (FS). 

(практическое занятие)

ВОПРОСЫ К ТЕМЕ:

1. В каком случае граф, описывающий иерархию каталогов, может быть назван сетью?
2. Верно ли утверждение, что без ФС не возможно обойтись, даже если использовать специализированное ПО?

3. Верно ли утверждение, что возможно создание одного логического диска из освободившегося пространства после удаления D:\ и F:\, ОБОСНУЙТЕ
4. От чего могут зависть задачи, решаемые ФС? 
5. Верно ли утверждение, что средствами дополнительного ПО на одном HDDвозможно создать пять и более разделов?

6. Каким образом можно разместить на одном логическом диске две различные файловые системы?

7. Укажите особенности составного типа имен файлов

8. Верно ли утверждение, что ФС играет роль промежуточного слоя, экранирующего все сложности физической организации?
9. Что такое каталог? 
10. Что понимается под файловой системой (ФС) с точки зрения диска? 
11. Верно ли утверждение, что большинство современных ОС никак не ограничивает и не контролирует содержимое и структуру обычного файла?
12. Как называется каталог самого верхнего уровня? 
13. Кратко охарактеризуйте относительный тип имен файлов 
14. Что такое монтирование? 
15. Перечислите достоинства иерархической структуры ФС
Процессы и потоки. Прерывания. Ядро

(практическое занятие)

ВОПРОСЫ К ТЕМЕ:

1. Верно ли утверждение, что в составе ОС для каждого типа прерываний не предусмотрен свой обработчик?

2. На какие виды прерываний нельзя запретить реагировать ЦП? 
3. Верно ли утверждение, что в однопроцессорной машине имеется как минимум три текущих слова состояния программы?

4. Почему в настоящее время не все ОС имеют открытый программный код? 
5. При соблюдении каких условий можно менять  модули слоев ядра ОС? 
6. Приведите доводы в пользу размещения ядра ОС в основной памяти 
7. Два основных типа прерываний 
8. Верно ли утверждение, что во всех типах процессоров не затрачивается дополнительное время при переходе в привилегированный режим и обратно? 
9. Назовите три иерархически расположенных слоя выч. машины при работе ОС под управлением ядра 
10. Верно ли утверждение, что когда ядро обрабатывает текущее прерывание – оно не способно запретить выполнение других?

11. Какие ОС вам известны код которых открыт? 
12. Под управлением чего выполняются все операции, связанные с процессами? 
13. Зачем используют привилегированный режим работы ядра? 

14. Перечислите известные вам функции ядра ОС 
15. Верно ли утверждение, что система прибегает к приостановкам некоторых процессов в период пиковой нагрузки?

16. Из каких основных операций состоит создание процесса? 

Организация и управление памятью

(практическое занятие)

ВОПРОСЫ К ТЕМЕ:

1. Что такое взаимоисключение? 
2. При прохождении parbegin единая цепочка операторов распадается на n отдельных. Из чего могут быть эти нити? 
3. Какие процессы называют асинхронными параллельными? 
4. Что такое монитор? 
5. Верно ли утверждение, что нити способны распадаться на задачи?

6. Что такое примитивы взаимоисключения? 
7. Что такое семафор? 

8. Какой вид реализации взаимоисключения можно организовать как аппаратно, так и программно?

9. Верно ли утверждение, что алгоритм Деккера решает задачу взаимоисключения для двух процессов используя специальные аппаратно-реализованные команды?

10. Верно ли утверждение, что процессы должны как можно быстрее проходить свои критические участки?

11. Верно ли утверждение, что не допускается блокирование процесса, находящегося в критическом участке?

12. Что такое критический участок? 

13. Укажите известные Вам виды реализации взаимоисключения, организуемые аппаратно 
14. Верно ли утверждение, что оператор parend не может быть пройден когда выполняется одна из нитей?

15. Какие недостатки содержит окончательная версия алгоритма Деккера?

Загрузчики операционных систем

(практическое занятие)

ВОПРОСЫ К ТЕМЕ:

1. Виды реализации загрузчиков. 

2. Решение проблемы четырех разделов в MBR. 

3. Установка загрузчиков ОС. 

4. Настройка загрузчиков ОС. 

5. Удаление загрузчиков ОС

Средства защиты и восстановления операционных систем

(практическое занятие)

ВОПРОСЫ К ТЕМЕ:

1. Цифровая подпись драйверов. 

2. Защита системных файлов. Проверка системных файлов. 

3. Верификация цифровой подписи файлов. 

4. Откат драйверов. 

5. Безопасный режим загрузки. 

6. Точки восстановления системы. 

7. Резервное копирование и восстановление. 

8. Аварийное восстановление системы. Консоль восстановления.

Системный реестр и системные службы

(практическое занятие)

ВОПРОСЫ К ТЕМЕ:

1. Назначение и структура реестра. 

2. Средства управления реестром. 

3. Резервное копирование и восстановление реестра.

4. Очистка реестра.

5. Редактирование реестра. 

6. Системные службы.

3. Службы World Wide Web
Темы и вопросы для практических занятий

1. Введение в технологии Web. Понятие протокола HTTP.
Вопросы к теме:

· знакомство с различными типами Internet-приложений в глобальной сети Internet;

· разработка предложений по организации Web-приложения в повседневной и профессиональной деятельности;

· изучение особенностей клиент-серверных Internet-приложений;

· выявление недостатков организации Web-сайтов;

· изучение процессов взаимодействия в сети Internet;

· просмотр сетевых настроек, работа HTTP-протокола;

· принципы веб-дизайна.
2. Разработка Web-сайтов.

Вопросы к теме:

· выделить основные функции Web-сайта;

· отредактировать содержание и структуру сайта;

· провести визуальное оформление сайта;

· разработать схему навигации на Web-сайте;

· разработка предложений по организации электронного взаимодействия.
3. Инструментарий использования Internet-приложений.

Вопросы к теме:

· с помощью языков разметки HTML, DHTML, XML создать сайт Internet-приложения повседневной и профессиональной деятельности;

· используя приложение MS Office создать схему навигации по сайту и интерактивного взаимодействия с пользователем;

· провести испытания программного обеспечения разработанного сайта Internet-приложения.

2. Учебно-методические материалы
1. Работа с пакетом прикладных программ Microsoft Office
· По умолчанию в РАБОЧЕЙ КНИГЕ имеется три РАБОЧИХ ЛИСТА с названиями ЛИСТ 1, ЛИСТ 2, ЛИСТ 3
·  В MS Excel отображается только ТЕКУЩИЙ РАБОЧИЙ ЛИСТ, с которым ведется работа
·   С помощью ярлычков можно переключаться к другим РАБОЧИМ ЛИСТАМ, входящим в ту же самую рабочую книгу
·  В РАБОЧУЮ КНИГУ Excel 2010 можно добавлять до 256 листов с исполь-зованием следующего простого действия: вкладка ГЛАВНАЯ / группа ЯЧЕЙКИ / команда ВСТАВИТЬ / ВСТАВИТЬ ЛИСТ
·  В MS Excel имеется возможность изменять расположение ярлычков РАБОЧИХ ЛИСТОВ с помощью двойного щелчка мыши и последующего их перетаскивания на нужное место
·  Excel позволяет переименовать РАБОЧИЙ ЛИСТ с помощью двойного щелчка мыши и последующего ввода нового имени
·  Имя РАБОЧЕГО ЛИСТА может содержать до 31 символа, включая пробелы
· В электронной таблице MS Excel имеется возможность работать с несколькими ВЫДЕ-ЛЕННЫМИ ячейками
·  Несколько выделенных смежных ячеек, находящихся в од-ном столбце, образуют  ДИАПА-ЗОН ЯЧЕЕК
·   Несколько выделенных ячеек, находящихся в смежных столбцах и строках, образуют  БЛОК ЯЧЕЕК
· Выделение одной ячейки производится подведением к ней курсора мыши и щелчком по левой кнопке манипулятора
·  Для выделения связного диапазона ячеек необходимо подвести курсор мыши на ячейку, которая будет началом или концом выделенного диапазона, нажать левую кнопку мыши, и, не отпуская ее, передвигать манипулятор до той ячейки, которая будет концом или началом выделенного диапазона. В завершении необходимо отпустить левую кнопку мыши 
·  Для выделения двух и более несвязных диапазонов ячеек требуется сначала выделить первый из них, затем нажать клавишу «Ctrl», и не отпуская её, выделить остальные диапазоны. Они добавятся в выделение 
·  Для выделения столбца достаточно щелкнуть по его буквенному адресу 
·  Для выделения строки необходимо щелкнуть по её цифровому адресу
·  В выделенном ДИАПАЗОНЕ или БЛОКЕ ЯЧЕЕК, одна из ячеек имеет белый цвет. Это не значит, что она не выделена, это значит, что в выделенном диапазоне или блоке она – АКТИВНАЯ. Именно в неё будут вводиться данные 
· ПРАВИЛА ВВОДА ЧИСЕЛ: 
·  При вводе чисел в Excel возможны три формы представления: ЦЕ-ЛОЕ, ДРОБНОЕ, ЭКСПОНЕНЦИАЛЬНОЕ
·  Например, десятичные дробные числа записываются через запятую: 3,5 – положительное дробное; -0,0045 – отрицательное дробное
·  Числа, заключенные в скобки, интерпретируются как отрицательные, даже если перед числом нет знака минуса. Т.е. (40) для Excel означает - 40
·  Для ввода длинных чисел используется экспоненциальное предста-вление, в котором часть числа заменяется символами mE+n, где E (от Exponent – экспонента) означает умножение предшествующего числа на 10 в степени n
·  Например, в экспоненциальном формате с 2 десятичными знаками число 1234567890 будет представлено в виде 1,23E+10, т.е. как произ-ведение 1,23 на 10 в 10-й степени    
·  ПРАВИЛА ВВОДА ФОРМУЛ: 
·  ЗАПИСЬ ФОРМУЛЫ обязательно должна начинаться со знака  «=»
·  В формуле не должно быть пробелов
·  Ссылки на ячейки вводятся в английском регистре  
· Изменение содержимого ячеек называется РЕДАКТИРОВАНИЕМ
·  Отредактировать данные можно различными способами, при этом курсор мыши должен стоять на редактируемой ячейке
        1-Й СПОСОБ РЕДАКТИРОВАНИЯ:
·  Щелкнуть мышью в строке формул, поставить курсор перед неверным символом, исправить данные, нажать клавишу Enter 
2-Й СПОСОБ РЕДАКТИРОВАНИЯ:
·  Нажать клавишу F2, курсор поставить перед неверным символом в ячейке, исправить данные, нажать клавишу Enter
3-Й СПОСОБ РЕДАКТИРОВАНИЯ:
·  Дважды щелкнуть мышью на ячейке, чтобы начать редактирование со-держимого ячейки, курсор поставить перед неверным символом, исправить данные, нажать клавишу Enter
4-Й СПОСОБ РЕДАКТИРОВАНИЯ: 
·  НЕВЕРНЫЙ ФОРМАТ ЯЧЕЙКИ может быть изменен только выбором другого формата: ФОРМАТ / ЯЧЕЙКА / ЧИСЛО, или же щелкнуть правой клавишей мыши по ячейке, в появившемся меню выбрать ФОРМАТ ЯЧЕЕК, после чего в закладке ЧИСЛО дополнительной панели выбрать другой формат
· Формула может содержать числовые константы, абсолютные или относительные ссылки на адреса ячеек, встроенные функции
·  Для создания формул в Excel имеется несколько математических и логических операций, каждая из которых описывается своим оператором
·  Для сложения или вычитания используются операторы «+» и «–»
·  Для умножения и деления – операторы «*» и «/»
·  Для возведения в степень – оператор «^»
·  Для сравнения величин в формулах используется отдельная группа операторов:
·  Для проверки равенства или неравенства используются опера-торы «=» и «≠», а для сравнения – операторы «>» , «< », «>=», «<=»
·  Стандартные функции можно ввести как с клавиатуры, так и воспользоваться меню ВСТАВКА / ФУНКЦИЯ
·  Также можно нажать кнопку fx. Аргументы функций всегда заключаюся в круглые скобки
· В формулах электронных таблиц широко используются различные ФУНКЦИИ
·  Функции Excel – это специальные, заранее созданные формулы для сло-жных вычислений, в которые пользователь должен ввести только аргументы
·  Термин «функция» в MS Excel используется в том же значении, что и фун-кция в программировании, где она представляет собой готовый блок кода, предназначенный для решения задач
·  Все функции в Excel характеризуются:
·  НАЗВАНИЕМ (ИМЕНЕМ) 
·  ПРЕДНАЗНАЧЕНИЕМ (что, собственно, она делает) 
·  КОЛИЧЕСТВОМ АРГУМЕНТОВ (параметров) 
·  ТИПОМ АРГУМЕНТОВ 
·  ТИПОМ ВОЗВРАЩАЕМОГО ЗНАЧЕНИЯ
·  Чтобы Excel не выдал ошибку, функция должна соответствовать опреде-ленному набору правил. Этот набор правил называется СИНТАКСИСОМ ЗАПИСИ ФУНКЦИИ 
·  Общий синтаксис записи любой функции в Excel следующий:
             имя_функции(аргумент_1; аргумент_2; … ; аргумент_N)
·  Даже если функция не имеет аргументов, она все равно должна содержать круглые скобки, например функция ПИ(). При использовании в функции не-скольких аргументов они отделяются один от другого точкой с запятой 
· Полный список МАСТЕРА ФУНКЦИЙ разбит на 12 категорий и включает в себя следующие функции: ФИНАНСОВЫЕ, ДАТА И ВРЕМЯ, МАТЕМАТИ-ЧЕСКИЕ, СТАТИСТИЧЕСКИЕ, ССЫЛКИ И МАССИВЫ, РАБОТА С БАЗОЙ ДАННЫХ, ТЕКСТОВЫЕ, ЛОГИЧЕСКИЕ, ПРОВЕРКА СВОЙСТВ И ЗНАЧЕНИЙ, ИНЖЕНЕРНЫЕ, ИНФОРМАЦИОННЫЕ, ТРИГОНОМЕТРИЧЕСКИЕ
·  Кратко остановимся на некоторых категориях МАСТЕРА ФУНКЦИЙ
·  В Excel насчитывается более 50 ФИНАНСОВЫХ ФУНКЦИЙ, предназна-ченных для анализа инвестиций, расчета амортизации, финансовых рас-четов по ценным бумагам и др. К подобным относится функция ПЛТ, вы-числяющая величину выплаты по ссуде на основе постоянных ежемесяч-ных выплат и постоянной процентной ставке 
·  В категорию ФУНКЦИЙ ДАТЫ И ВРЕМЕНИ входят 20 функций. Например, к числу наиболее часто используемых подобных функций относятся СЕГОДНЯ (), возвращающая текущую дату, и ТДАТА(), которая возвращает текущую дату и время
·  К МАТЕМАТИЧЕСКИМ ФУНКЦИЯМ, количество которых превышает 60, относятся COS, СУММ, СУММЕСЛИ, LN, ОКРУГЛ и др.
· В Excel предусмотрены НАДСТРОЙКИ, которые позволяют расширить возможности программы, дополнить ее новыми командами и функциями
·  Для установки программы надстройки и её загрузки необходимо использовать команду СЕРВИС / НАДСТРОЙКИ и в диалоговом окне установить флажки рядом с вновь устанавливаемыми компонентами 
· В качестве примера можно привести две программы надстроек Excel: 
·  МАСТЕР ПОДСТАНОВОК, который автоматизирует создание формулы для поиска данных в таблице по названию столбца и строки 
·  ПАКЕТ АНАЛИЗА ДАННЫХ, который дополня-ет Excel финансовыми, статистическими и инженерными функциями
·  Выбор конкретного метода анализа выполняется в диалоговом окне АНАЛИЗ ДАННЫХ, которое отображается в результате выполнения действий СЕРВИС / АНАЛИЗ ДАННЫХ
PowerPoin предоставляет возможность использования следующих средств создания презентаций:
· Для работы с текстом;
·  Рисования;
·  Построения диаграмм;
·  Построения таблиц;
·  Вставки объектов из буфера обмена;
·  Вставки иллюстраций из файлов и стандартных коллекций картинок, в том числе и из коллекций Microsoft Office, включающей в себя библиоте-ку из более чем 100 картинок;
·  Вставки фильмов и звуков из стандартной библиотеки и ранее создан-ных файлов
·  Сохранение презентации возможно в виде файла с расширением *.ppt, в виде веб-страницы, растровых файлов с расширением *.tif, *.gif, *.jpg, *.png, *.wmf и др.
·  Возможно сохранение презентации в виде видеофайла с использованием свободно распространяемых конверторов, например, Moyea\PPT to DVD Burner Pro
· ОБРАЗЕЦ СЛАЙДОВ позволяет производить такие изменения в презента-ции, как изменение стиля шрифтов с последующей их заменой на всех слайдах презентации
·  ОБРАЗЕЦ СЛАЙДОВ обычно используется для выполнения следующих действий:
·  Изменения шрифтов и маркеров 
·  Вставки графических изображений, которые должны появиться на не-скольких слайдах 
·  Изменения расположения, размера и формата рамок, а также  оформ-ление фона и применение цветовых схем в режиме ШАБЛОН ОФОРМЛЕНИЯ 
·  Изменения, вносимые в ОБРАЗЕЦ СЛАЙДОВ, производятся точно так же, как и в обычных слайдах, однако текст в образце предназначен исключительно для поддержки стилей. Реальный текст слайда, включая заголовки и списки, должен быть введен на слайд в обычном режиме
·  При изменении ОБРАЗЦА СЛАЙДОВ все изменения, внесенные на отдельные слайды, сохраняются
·  Форматирование импортированного объекта в текущий слайд будет соответствовать не исходному, а атрибутам образца
· Вставка графических объектов в слайд может производиться с помощью БУФЕРА ОБМЕНА
·  При этом возможна вставка объектов, «захваченных» с помощью клавиши Prt Sc (сокращённо – PrtScr или Print Scrn)
·  При нажатии клавиши Print Screen большинство современных операци-онных систем, использующих графический интерфейс, копируют изображе-ние текущего состояния экрана в буфер обмена
·  Полученное таким образом изображение экрана называется СКРИНШОТОМ (от англ. screen – экран, изображение на экране, кадр, содержимое экрана и shot – снимок мгновенного состояния) 
·  В операционной системе Windows нажатие клавиши Print Screen иницииру-ет создание СКРИНШОТА всего экрана, а нажатие Alt + Print Screen создаст СКРИНШОТ активного окна
·  Снятие СКРИНШОТОВ – важная часть работы с презентацией, поскольку он точно отображает все, что пользователь видит на экране
·   При необходимости СКРИНШОТ можно обработать в растровом редакторе  Paint (сделать надписи, выделить наиболее существенный элемент и т.д.) и сохранить его в формате 24-разрядного рисунка BMP или JPG и GIF
·   Следует учесть, что при «захвате» текста с экрана он будет сохраняться как единый графический объект (рисунок), без возможности последующего редактирования 
· АНИМАЦИЕЙ называется звуковое и визуальное оформление, которое можно добавить к объектам слайда, например, тексту, диаграмме или рисунку
·  Анимация текста, рисунков, звуков, фильмов и других объектов на слайдах подчеркивает различные аспекты содержания, управляет потоком информа-ции, делает презентацию более интересной
·  Для текста или любого объекта можно задать способ появления на экране, например ВЫЛЕТ СЛЕВА; текст может появляться по буквам, словам или абзацам
·  Также можно задать поведение другого текста или объектов при добавле-нии нового элемента – затемнение или изменение цвета
·  Порядок и время показа анимированных объектов можно изменять, назна-чать автоматическое появление
 В PowerPoint можно предварительно просмотреть и, если требуется, изменить общий вид эффектов анимации текста и объектов
· Добавление анимации для текста и объекта осуществляется в следующей последовательности:
    1. В обычном режиме следует открыть слайд, к тексту или объектам кото-рого требуется применить анимацию 
    2. Выбрать команду меню ПОКАЗ СЛАЙДОВ / НАСТРОЙКА АНИМАЦИИ. В области задач появится вкладка НАСТОЙКА АНИМАЦИИ 
    3. Выделить объект, к которому следует применить анимацию 
    4. В области задач щелкнуть по кнопке ДОБАВИТЬ ЭФФЕКТ и в раскры-вающихся меню найти требуемый вид анимации 
    5. В поле НАЧАЛО задать, когда необходимо включить эффект анимации 
    6. В полях НАПРАВЛЕНИЕ И СКОРОСТЬ указать соответственно направле-ние и скорость выполнения эффекта анимации 
    7. Повторить шаги с 3 по 6 для всех объектов, которые требуется аними-ровать 
    8. Чтобы изменить порядок анимации, необходимо выбрать эффект анима-ции из списка и переместить его в требуемую позицию нажатием кнопок со стрелками 
    9. Чтобы установить время анимации, достаточно выбрать эффект анима-ции из списка, вызвать его контекстное меню, выбрать команду ВРЕМЯ. В открывшемся диалоговом окне задать время и другие параметры. 
    10. Для просмотра анимации нажать кнопку ПРОСМОТР 
· СМЕНОЙ СЛАЙДА называется способ появления слайда во время показа презентации. PowerPoint предоставляет выбор из большого числа способов и изменение скорости смены слайда. Изменением способа можно обозначать новый раздел презентации или выделять какой-либо слайд
·  Назначение эффектов анимации для смены слайдов производится следу-ющим образом:
·  В режиме слайдов или сортировщика необходимо выбрать один или нес-колько слайдов, для которых следует изменить способ смены. 
·  Выбрать команду меню ПОКАЗ СЛАЙДОВ / СМЕНА СЛАЙДОВ 
·  В списке ЭФФЕКТ выбрать нужный способ смены слайда, затем установить другие необходимые параметры 
·  Чтобы применить этот способ смены к выделенному слайду, следует нажать кнопку ПРИМЕНИТЬ. Чтобы применить этот способ смены ко всем слайдам – нажать кнопку ПРИМЕНИТЬ КО ВСЕМ 
·  При необходимости следует повторить эти действия для каждого слайда, способ смены которого требуется изменить 
·  Для завершения достаточно щелкнуть по кнопке ОК 
·  Чтобы просмотреть смену нескольких слайдов, достаточно переключиться в режим сортировщика слайдов и воспользоваться кнопками СМЕНА СЛАЙДОВ 
· MS ACCESS предназначен для создания, поиска, обработки упорядоченных данных, и на этой основе – подготовки отчетных документов
·  Достоинства MS Access заключаются в относительной простоте, удобстве и дружелюбном пользовательском интерфейсе
·  MS Access позволяет использовать ОДНОУРОВНЕВЫЕ базы данных, кото-рые можно создавать в MS Excel, MS Outlook или таблице MS Word 
·  Одноуровневые базы данных в основном состоят из одного списка запи-сей, в котором каждая запись хранит всю информацию об отдельном эле-менте
·  Основной проблемой одноуровневых баз данных является дублирование информации в различных записях
·  От других приложений Microsoft Office, пригодных для хранения данных, MS Access отличается возможностью создания РЕЛЯЦИОННЫХ БАЗ ДАННЫХ
·  РЕЛЯЦИОННЫЕ БАЗЫ ДАННЫХ, в частности, решают проблему дублиро-вания данных
·  Реляционная база данных – база данных, основанная на реляционной модели данных. Слово «реляционный» происходит от англ. relation – от-ношение
1. ОПРЕДЕЛЕНИЕ ЦЕЛИ СОЗДАНИЯ БАЗЫ ДАННЫХ
·  На первом этапе проектирования базы данных определяется её НАЗНА-ЧЕНИЕ, выясняется, как она будет использоваться и какие сведения она должна содержать
·  Дается словесная и документальная характеристика данной предметной области
·  Определяется, какие сведения будут храниться в таблицах и в её полях
·  База данных должна отвечать требованиям конечных пользователей. Для этого нужно определить темы, которые должна раскрывать база дан-ных, отчеты, которые она должна выдавать
·  Необходимо проанализировать формы, которые в настоящий момент используются для записи данных, сравнить создаваемую базу данных с уже существующими, хорошо спроектированными и подобными ей базами
  2. ОПРЕДЕЛЕНИЕ ТАБЛИЦ, КОТОРЫЕ ДОЛЖНА СОДЕРЖАТЬ БАЗА ДАННЫХ
·  Этот этап – один из самых сложных, поскольку результаты, которые должна выдавать база данных (отчеты, формы и т.п.), не всегда дают пол-ное представление о структуре таблиц, по которым они создаются
·  Разрабатываемая модель предметной области обычно представляется в виде графической схемы, вычерченной на бумаге
·  При разработке таблиц рекомендуется руководствоваться следующими основными принципами:
·  Сведения не должны дублироваться в таблице или между таблицами. В этом отношении таблицы в реляционной базе данных отличаются от таб-лиц, работающих, например, в MS Excel
·  Данные, хранящиеся в одной конкретной таблице, обновляются только в этой таблице. Это более эффективно и, кроме того, исключает возможность дублирования записей в других таблицах, содержащих разные сведения.  На-пример, адрес каждого клиента и номер его телефона достаточно сохранить один раз, в одной таблице, а заказ на каждую конкретную услугу – в разных 
·  Таким образом, каждая таблица должна содержать информацию только на одну тему. В этом случае можно работать со сведениями по каждой теме независимо от остальных тем. Например, адрес клиента хранится отдельно от его заказов, что позволяет удалить заказ, сохраняя сведения о клиенте
    3. ОПРЕДЕЛЕНИЕ НЕОБХОДИМЫХ В ТАБЛИЦЕ ПОЛЕЙ
·  Каждая таблица содержит сведения по конкретной теме, а каждое поле таб-лицы содержит конкретный факт по теме таблицы. Например, таблица сведений о клиенте может содержать поля сведений о названии компании, адресе, городе, стране и номере телефона. При составлении схемы полей для каждой таблицы необходимо учитывать следующее:
·  Каждое поле должно быть связано с темой таблицы
·  Не рекомендуется включать в таблицу данные, которые являются ре-зультатом выражения
·  Таблица должна содержать все необходимые сведения
·  Данные следует разбить на наименьшие логические единицы (напри-мер, поля Имя и Фамилия, а не общее поле Имя)
    4. ОПРЕДЕЛЕНИЕ ПОЛЕЙ С УНИКАЛЬНЫМИ ЗНАЧЕНИЯМИ В КАЖДОЙ ЗА-ПИСИ
·  Для связывания сведений, хранящихся в разных таблицах, например, для связывания данных о клиенте со всеми его заказами, каждая таблица базы данных должна содержать поля или набор полей, однозначно определяющих каждую запись
·  Такое поле или набор полей называют ПЕРВИЧНЫМ КЛЮЧОМ
5. ОПРЕДЕЛЕНИЕ СВЯЗЕЙ МЕЖДУ ТАБЛИЦАМИ
·  После разбиения сведений на таблицы и определения ключевых полей необходимо выбрать способ, которым СУБД будет объединять связанные сведения. Для этого следует определить связи между таблицами базы данных
    6. ПРОВЕРКА И УСОВЕРШЕНСТВОВАНИЕ СТРУКТУРЫ БАЗЫ ДАННЫХ
·  После создания нужных таблиц, полей и связей необходимо просмотреть структуру базы данных и выявить возможные недочеты. Это желательно сделать именно на данном этапе, пока таблицы не заполнены большим объёмом данных. Сначала необходимо создать таблицы и определить связи между ними, после чего ввести в таблицы минимальный объем данных для проверки структуры. Чтобы проверить связи в базе данных, нужно создать запросы для получения определенных сведений, далее создать черновые формы и отчеты для проверки того, отображаются ли в них те данные, которые ожидались. При обнаружении проблем необходимо доработать структуру базы данных
    7. ВВОД ДАННЫХ И СОЗДАНИЕ ДРУГИХ ОБЪЕКТОВ БАЗЫ ДАННЫХ
·  Если структура таблиц отвечает поставленным требованиям, то можно вводить все данные. Затем можно создать все необходимые запросы, фор-мы и отчеты
· В MS ACCESS различают несколько типов полей
·  ТЕКСТОВЫЙ тип служит для хранения символьных данных (букв, знаков препинания) и имеет ограниченное число символов (обычно до 255)
·  В ЧИСЛОВОЕ ПОЛЕ вводятся целые или действительные числа. В послед-нем случае кроме размера поля задается также размер целой и десятичной части числа
·  Поле для ВВОДА ДАТЫ ИЛИ ВРЕМЕНИ имеет тип ДАТА/ВРЕМЯ. С полями такого типа можно выполнять вычисления
·  Поле ЛОГИЧЕСКОГО типа может содержать одно из двух логических зна-чений: Да или Нет (0 или 1; Истина или Ложь) и иметь длину в 1 байт
·  Денежные суммы можно хранить в числовом поле, но в ДЕНЕЖНОМ фор-мате с ними удобнее работать. Кроме указания точности вычислений, этот тип содержит обозначение денежной единицы
·  Для хранения больших текстовых данных служит поле типа МЕМО. Этот тип может быть использован для описания различных объектов и процессов, например, аннотации статьи или книги, описания направлений  деятельности компании и т.п. Особенность этого поля состоит в том, что на самом деле эти данные хранятся в другом месте, а в поле содержится только указатель на то, где расположен текст
2. Операционная система Microsoft Windows
· ОПЕРАЦИОННЫЕ СИСТЕМЫ (ОС)
·  Операционная система – совокупность про-граммных средств, обеспечивающая управле-ние аппаратной частью компьютера и приклад-ными программами, а также осуществляющая их взаимодействие между собой и пользова-телем
·  Операционная система является промежуточ-ным звеном между аппаратными (hardware) и программными (software) средствами компью-тера
·  Многие процедуры управления аппаратными средствами компьютера являются стандартны-ми и по существу не зависят от программных средств
· Операционные системы выполняют следующие функции: 
– осуществление диалога с пользователем; 
– ввод-вывод и управление данными; 
– планирование и организацию процесса обработки программ; 
– распределение ресурсов (оперативной памяти, процессора, внешних устройств);
– запуск программ на выполнение; 
– всевозможные вспомогательные операции обслуживания; 
– передачу информации между различными внутренними устройствами;
– программную поддержку работы периферийных устройств (дисплея, клавиатуры, дисковых накопителей, принтера и др.)
·  С точки зрения пользователя, ОС формирует ПОЛЬЗОВАТЕЛЬСКИЙ ИНТЕР-ФЕЙС – некоторый КОМАНДНЫЙ ЯЗЫК для управления функционированием компьютера, НАБОР СЕРВИСНЫХ УСЛУГ, освобождающих пользователя от выполнения рутинных операций, и соответствующее ПРОГРАММНОЕ ОКРУ-ЖЕНИЕ, на фоне которого выполняется разработка и исполнение прикладной программы пользователя
·  С технической точки зрения ОС – это комплекс программ, обеспечивающий управление ресурсами компьютера и процессами обработки информации, использующими эти ресурсы и данные
· Операционные системы Windows – это семейство операционных систем, включа-ющее Windows 3.1, Windows for Workgroups 3.11, Windows 9x, Windows NT, Windows 2000, Windows ME, Windows XP, Windows Vista, Windows 7, 8
· Среди программ-загрузчиков следует выделить ЗАГРУЗЧИКИ ОС
·  Загрузчик операционной системы – системное программное обеспечение, обеспечивающее загрузку ОС непосредственно после включения компьютера
·  Функции загрузчика операционной системы:
    – обеспечивает необходимые средства для диалога с пользователем ком-пьютера (например, загрузчик позволяет выбрать ядро операционной си-стемы для загрузки); 
    – приводит аппаратуру компьютера в состояние, необходимое для старта ядра операционной системы (например, на не-x86 архитектурах перед запу-ском ядра загрузчик должен правильно настроить виртуальную память); 
    – загружает ядро операционной системы в ОЗУ. Загрузка ядра операцион-ной системы может производиться с НЖМД, или же загрузчик может получать ядро по сети. Ядро может храниться в ПЗУ или загружаться через последо-вательные интерфейсы (это может пригодиться на ранней стадии отладки создаваемой компьютерной системы); 
· СЕРВИСНЫЕ СИСТЕМЫ включают в себя ин-терфейсные системы, оболочки операционных систем, утилиты и др.
·  ИНТЕРФЕЙСНЫЕ СИСТЕМЫ – это сервисные системы, чаще всего графического типа, совер-шенствующие не только пользовательский, но и программный интерфейс (например, сопряжение ОС с прикладными программами), в частности реализующие некоторые процедуры распределе-ния дополнительных ресурсов
·  ОБОЛОЧКИ предоставляют пользователю ка-чественно новый интерфейс по сравнению с из-начально реализуемым интерфейсом ОС
·  Наиболее популярными оболочками для MS DOS являлись Norton Commander, DOS Navigator и некоторые другие
УТИЛИТЫ – компьютерные программы, расширяющие стандартные возмож-ности оборудования и операционных систем. УТИЛИТЫ предназначены для выполнения типовых и часто выполняемых процедур, реализация которых потребовала бы от пользователя разработки специальных программ
· Утилиты предоставляют доступ к различным возможностям: параметрам, настройкам, установкам, недоступным без их применения, либо делают про-цесс изменения некоторых параметров проще (автоматизируют его)
·  Среди наиболее популярных утилит следует отметить следующие:
·  ОБСЛУЖИВАЮЩИЕ МАГНИТНЫЕ ДИСКИ (форматирование; обеспече-ние сохранности системной информации на диске и возможности ее вос-становления в случае разрушения; восстановление ошибочно удаленных файлов и каталогов; оптимальная компоновка и дефрагментация файлов на диске; надежное удаление с диска конфиденциальной информации с невозможностью ее дальнейшего прочтения и т.д.);
·  ОБСЛУЖИВАЮЩИЕ ФАЙЛЫ И КАТАЛОГИ (создание, копирование, пе-реименование, пересылка, быстрый поиск, удаление и т.п.);
·  УТИЛИТЫ АРХИВИРОВАНИЯ И РАЗАРХИВИРОВАНИЯ ФАЙЛОВ (архи-вирование существенно уменьшает размер файла);
·  ЗАЩИЩАЮЩИЕ ОТ КОМПЬЮТЕРНЫХ ВИРУСОВ, например, Kaspersky Virus, Dr. Web и др.
3. Службы World Wide Web
Разработка XHTML-документа 
<?xml version="1.0" encoding="windows-1251"?>

<!DOCTYPE html PUBLIC "-//W3C//DTD XHTML 1.1//EN" "http://www.w3.org/TR/xhtml11/DTD/xhtml11.dtd">

<html xmlns="http://www.w3.org/1999/xhtml" xml:lang="ru">

<head>

<title>XHTML</title>

</head>

<body>

<p>

Подробности о разметке на сайте W3C: <a href="http://w3c.org/MarkUp/"> http://w3c.org/MarkUp/ </a>.

</p>

</body>

</html>

Физические стили 

Под физическом стилем понимается прямое указание браузеру на модификацию текущего шрифта. Тэги физического форматирования определяют формат отображения указанного в них фрагмента текста в окне браузера.
Все, что находится между метками <b> и </b>, будет написано жирным шрифтом. В большинстве случаев рекомендуется вместо тэга <b> использовать тэг логического форматирования <strong>.

Это <b>полужирный</b> шрифт

Текст между тэгами <i> и </i> будет написан наклонным шрифтом. Для большинства случаев вместо этого тэга рекомендуется использовать тэги <em>, <dfn>, <var> или <cite>, поскольку последние лучше отражают назначение выделяемого текста.

Текст, размещенный между тэгами <tt> и </tt>, будет написан шрифтом, имитирующим пишущую машинку, то есть имеющим фиксированную ширину символа. Для большинства случаев вместо этого тэга лучше использовать тэги <code>, <samp> или <kbd>.

Тэг <u> отображает текст подчеркнутым. Отмененный тэг. Вместо него рекомендуется использовать тэги <strong> или <cite>.

Параметры шрифта

Тэг <font>… </font>, позволяет явно указать параметры шрифта для фрагмента страницы. Этот тэг имеет атрибуты face, который определяет имя шрифта, size– размер шрифта и color– цвет шрифта. Можно указать как один, так и несколько названий шрифтов, разделяя их запятыми. Список шрифтов просматривается слева направо. Если на компьютере пользователя нет шрифта, указанного в списке первым, то делается попытка найти следующий шрифт. 
<font face="Verdana", "Arial", "Helvetica"> 

Этот текст написан заданным шрифтом 

</font>

Размер шрифта указывается в условных единицах от 1 до 7. Конкретный размер шрифта зависит от используемой программы просмотра. Принято считать, что размер обычного шрифта соответствует значению 3.

<font size="1">Размер 1</font><br />

<font size="3">Размер 3</font><br />

<font size="5">Размер 5</font><br />

Цвет шрифта может задаваться с помощью стандартных имен или в формате #RRGGBB.

Пример:

<font color="green">Зеленый</font> <br />

<font color="#FF0000">Красный</font>  <br />

Тэг <basefont> используется для указания размера, типа и цвета шрифта, используемого в документе по умолчанию. Эти значения обязательны для всего документа, однако могут в нужных местах переопределяться с помощью тэга <font>. После закрывающего тэга </font> действие тэга <basefont> восстанавливается. Значения параметров шрифтов, используемых по умолчанию, могут неоднократно переопределяться в документе, т. е. тэг <basefont> может появляться в документе любое количество раз. Для тэга <basefont> не существует закрывающего тэга. В качестве параметров могут использоваться те же параметры, что и для тэга <font>.

<basefont color = "green">

Назначение параметров шрифта непосредственно в тексте документа нарушает основную идею разделения содержательной части документа и описания формы представления документа. Поэтому в спецификации HTML 4.0 данный тэг, а также тэг <basefont> отнесены к отмененным. Их дальнейшее применение не рекомендуется.

Разделение текста на абзацы

Любой текст имеет определенную структуру, элементами которой являются заголовки, подзаголовки, таблицы, абзацы и др. 
При создании документов с помощью текстовых редакторов разбиение на абзацы выполняется вводом символа перевода строки. Большинство редакторов реализует это при нажатии клавиши <Enter>. В HTML-документах символы перевода строки не приводят к образованию нового абзаца.

Тэги вида <hi> (где i — цифра от 1 до 6) описывают заголовки шести различных уровней. Заголовок первого уровня — самый крупный, шестого уровня самый мелкий. Тэги заголовка являются элементами уровня блока, поэтому с помощью них нельзя размечать отдельные слова текста для увеличения их размера.

Пара тэгов <p> и </p> описывает абзац. Все, что заключено между ними, воспринимается как один абзац. Закрывающий тэг в HTML 4.0 </p> не обязателен, однако в XHTML его следует использовать.

Тэги <hi> и <p> могут содержать дополнительный атрибут align (табл. 2.2), например: 

<h1 align="center">

Выравнивание заголовка по центру

</h1>

<p align="right">

Абзац с выравниванием по правому краю

</p>

Списки определений

Списки определений, также называемые словарями определений специальных терминов, являются особенным видом списков. В отличие от других типов списков, каждый элемент списка определений всегда состоит из двух частей. В первой части элемента списка записывается определяемый термин, а во второй части — текст в форме словарной статьи, раскрывающий значение термина.
Для создания списка определений используются тэги <dl> ... </dl>.

Вместо меток <li> в списках определений используются метки <dt> (от английского definition term — определяемый термин) и <dd> (от английского definition definition — определение определения). 

Пример

<dl> 

<dt>HTML </dt>

<dd> Термин HTML (HyperText Markup Language) означает 

'язык маркировки гипертекстов'. 

</dd>

<dt>HTML-документ </dt>

<dd>Текстовый файл с расширением *.html </dd>

</dl>

Таблицы

Одним из наиболее мощных и широко применяемых в HTML средств являются таблицы. 
В HTML таблицы используются не только традиционно, как метод представления данных, но и как средство форматирования Web-страниц.

Описание таблиц должно располагаться внутри раздела документа <body>. Документ может содержать произвольное число таблиц, причем допускается вложенность таблиц друг в друга. Каждая таблица должна начинаться тэгом <table> и завершаться тэгом </table>. Внутри этой пары тэгов располагается описание содержимого таблицы. Любая таблица состоит из одной или нескольких строк, в каждой из которых задаются данные для отдельных ячеек.

Каждая строка начинается тэгом <tr> (Table Row) и завершается тэгом </tr>. Отдельная ячейка в строке обрамляется парой тэгов <td> и </td> (Table Data) или <th> и </th> (Table Header). Тэг <th> используется обычно для ячеек-заголовков таблицы, а <td> — для ячеек-данных. Различие в использовании заключается лишь в типе шрифта, используемого по умолчанию для отображения содержимого ячеек, а также расположению данных внутри ячейки. Содержимое ячеек типа <th> отображается полужирным шрифтом и располагается по центру (align="center", valign="middle"). Ячейки, определенные тэгом <td> по умолчанию отображают данные, выровненные влево (align="left") и посередине ( valign="middle") в вертикальном направлении.

Пример:

<html>

<body>

<h1>Простейшая таблица </h1> 

<table border="1">

<caption>Заголовок таблицы</caption> 

<tr> 

<td> Первая строка, первая колонка </td> 

<td> Первая строка, вторая колонка </td> 

</tr> 

<tr> 

<td> Вторая строка, первая колонка </td> 

<td> Вторая строка, вторая колонка </td> 

</tr> 

</table> 

</body>

</html>

Фреймы

Фреймы позволяют разбить окно просмотра браузера на несколько прямоугольных подобластей, располагающихся рядом друг с другом. В каждую из подобластей можно загрузить отдельный HTML-документ, просмотр которого осуществляется независимо от других. Между фреймами, также как и между отдельными окнами браузера, при необходимости можно организовать взаимодействие, которое заключается в том, что выбор ссылки в одном из фреймов может привести к загрузке нужного документа в другой фрейм или окно браузера.
Фреймы могут быть использованы в следующих случаях:

1. при необходимости организовать управление загрузкой документов в одну из подобластей окна просмотра браузера при работе в другой подобласти; 

2. для расположения в определенном месте окна просмотра информации, которая должна постоянно находиться на экране вне зависимости от содержания других подобластей экрана; 

3. для представления информации, которую удобно расположить в нескольких смежных подобластях окна, каждая из которых может просматриваться независимо. 

Фреймы похожи на таблицы — и те и другие осуществляют разбиение окна просмотра браузера на прямоугольные области, в которых располагается некоторая информация. Однако при помощи фреймов можно решить не только задачу форматирования страниц документа, но организовать взаимодействие между ними. Принципиальная разница между фреймами и таблицами состоит в том, что каждому фрейму должен соответствовать отдельный HTML-документ, а содержимое всех ячеек таблицы всегда является частью одного документа. Отображаемая во фрейме страница может прокручиваться при просмотре независимо от других.
Пример:

<frameset rows="80%,20%">

<frameset cols="15%, 85%">

<frame src="LIST.htm">

<frame scrolling=auto src="empty.htm" name="pages">

</frameset>

<frame src = "toolbar.html" scrolling=noresize>

</frameset>

Методы передачи данных

Закодированная информация пересылается серверу одним из методов GET или POST. Основное отличие заключается в том, как метод передает информацию CGI-программе.
При использовании метода GET данные формы пересылаются в составе URL-запроса, к которому присоединяются после символа "?" в виде совокупности пар 

переменная = значение, 

разделенных символом "&". В этом случае первая строка запроса может иметь следующий вид:

GET /cgi-bin/cgi-program.pl?name=Ivan&surname=Ivanov HTTP/1.1

Часть URL после символа "?" называется строкой запроса. Web-сервер, получив запрос, присвоит переменной среды QUERY_STRING значение строки запроса и вызовет CGI-программу, обозначенную в первой части URL до символа "?".

При использовании метода POST данные формы пересылаются серверу в теле запроса, после чего передаются сервером в CGI-программу через стандартный ввод.

Методы GET и POST имеют свои достоинства и недостатки. Метод GET обеспечивает лучшую производительность при пересылке форм, состоящих из небольшого набора коротких полей. При пересылке большого объема данных следует использовать метод POST, так как браузер или сервер могут накладывать ограничения на размер данных, передаваемых в составе URL, и отбрасывать часть данных, выходящую за границу. Метод POST, к тому же, является более надежным при пересылке конфиденциальной информации.

Пример. Необходимо, чтобы все абзацы на странице выглядели, как в предыдущем примере, все заголовки первого уровня отображались шрифтом Arial синего цвета полужирного начертания размером 16 пунктов, а все заголовки второго уровня – шрифтом Helvetica размером 14 пунктов полужирного курсивного начертания желтого цвета. 

<head>

...

<style>

<!-body { 

font-family: 'Times New Roman';

font-size: 12pt;

color: green;

}

h1 {

font-family: Arial;

font-size: 16pt;

color: blue;

font-weight: bold;

}

h2 {

font-family: Helvetica;

font-size: 14pt;

color: yellow;

font-weight: bold;

font-style: italic;

}

-->

</style>

...

</head>

Пример CSS-файла:
body { 

font-family: 'Times New Roman';

font-size: 12pt;

color: green;

}

h1 {

font-family: Arial;

font-size: 16pt;

color: blue;

font-weight: bold;

}

h2 {

font-family: Helvetica;

font-size: 14pt;

color: yellow;

font-weight: bold;

font-style: italic;

}

Пример. Необходимо создать страницу, на которой будет два вида абзацев <p>, причем оба вида будут постоянно чередоваться и часто повторяться. Типичный пример такой страницы – интервью, в котором чередуются вопросы журналиста и ответы интервьюируемого. При создании такой страницы необходимо визуально отделить вопросы и ответы друг от друга.

<head>

<title>Интервью</title>

<style>

p.ask {

font-style: italic;

font-weight: bold;

font-family: Arial, sans-serif;

font-size: 10pt;

color: gray;

margin-left: 15px

}

p.answer {

font-family: 'Times New Roman', serif;

font-size: 12 pt; color: black;

}

</style>

</head>

<body>

<p class="ask">Вопрос</p>

<p class="answer">Ответ</p>

</body>

Пример задания функции и ее вызова в процессе формирования документа:

<head>

 <title>Demo</title>

 <script type="text/javascript" language="javascript">

  <!-- //Скрыть сценарий от браузеров: не поддерживающих JavaScript

   function square(number) {

    return number * number;}

  //-->

 </script>

</head>

<body>

 <p>Начинается отображение страницы, в которую внедрен сценарий вычисления функции</p>

 <script type="text/javascript" language="javascript">

  <!-document.write("Значение, которое вычислялось, равно ", square(5), ".");

  //-->

 </script>

 <p> Теперь формирование страницы закончено.</p>

</body>

Пример явного вызова функции из сценария: 
<head>

 <title>Demo</title>

  <script type="text/javascript" language="javascript">

   <!-- //Скрыть сценарий от браузеров: не поддерживающих JavaScript

    function validate(form) {

     if(form.value >=18) 

      {alert("Вы - совершеннолетний");

      }

    else {

     alert ("Вы - несовершеннолетний");

     }

    }

   //-->

  </script>

 </head>

<body>

 <form name="form_l" action="HTMLPage.htm">

  Ваш возраст: <input type="text" size="5" name="age" /> <hr/>

  <input type="button" value="Подтвердите" onclick="validate(this.form.age)"/>

 </form>

</body>

Пример обработки запроса:
<HTML>

<HEAD>

<TITLE>Hello ASP World</TITLE>

</HEAD>

<BODY>

<%

Dim x

For x=1 to 5

Response.Write("<FONT size=" & x)

Response.Write(">Hello ASP World</FONT> <BR>")

Next

%>

</BODY>

</HTML>
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