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Практическая работа №16.
Тема: Создание форм и запросов в СУБД Microsoft Access.
Цель: научиться получать необходимую информацию по запросу пользователя, выводить отчеты и формы. 


Теоретическая часть:
Для поиска необходимой информации в базе данных можно воспользоваться фильтром. Для того чтобы выбрать нужную запись, нужно открыть таблицу, которая содержит необходимые вам записи. Для этого следует установить курсор на слово, по которому вы хотите проводить поиск, и нажать кнопку Фильтр по выделенному слову. 
При необходимости можно воспользоваться средством «Поиск». В диалоговое окно необходимо ввести значение поля и запустить поиск.
Запросы позволяют отобрать данные, содержащиеся в различных таблицах базы, а также выполнить отбор согласно заданным условиям. Создание запроса возможно при помощи Мастера или в режиме Конструктора, который позволяет задавать различные условия отбора и использовать функции. Условия поиска – логическое выражение. Простое логическое выражение является операцией отношений (>, <, =, <>, >=, <=). Сложное логическое выражение содержит логические операции AND, OR, NOT.
Чтобы представить в привычном виде данные, которые собраны в базе данных, нужно сформировать отчет. Для сохранения отчета в Access предусмотрено  несколько средств: Мастер отчетов, Конструктор, Мастер диаграмм. Отчеты можно формировать на основе таблиц и запросов. 
Отчет создается в тех случаях, когда необходимо наглядно представить на экране или листе бумаги сведенную информацию, которая сохраняется в базе данных. Для получения такой информации должны быть проведены дополнительные вычисления.
Источником создания отчета может быть и запрос. 

Формы могут быть созданы на основе таблиц или запросов. Разрабатывать формы можно двумя способами:
Режим конструктор
Мастер форм	

Задание 1. Создание формы
• Укажите источник данных для формы: таблица «Книги». 
•Выберите поля Наименование, Тип обложки и далее следуйте указаниям

Порядок выполнения задания:
1. Откройте базу данных Библиотека
2. Создайте удобную форму для ввода информации. Для этого вызовите мастера форм (создание/другие формы/мастер форм) и задайте следующие поля:
из таблицы «Книги» — Наименование, Тип обложки;
3. Далее выберите внешний вид формы Табличный;
4. Далее выберите требуемый стиль Стандартный и нажмите Готово.
5. Откройте форму Книги в режиме конструктора. Выделите и удалите метку «Наименование». 
6. Обратите внимание на две навигационные панели внизу формы, — одна из них позволяет просмотреть информацию по Книгам, вторая по наименованиям.
7. Создайте свою навигационную панель. Для этого перейдите в режим конструктора, вызовите панель элементов (воспользуйтесь панелью инструментов или пунктом меню «Вид»). Убедитесь, что включен режим мастеров (кнопка с изображением волшебной палочки горит оранжевым цветом). Выберите элемент «Кнопка» и поместите его внутрь формы, установите в открывшемся окне действие «Первая запись», далее подберите картинку.
8. Сделайте еще 4 кнопки — «Предыдущая запись», «Следующая запись», «Последняя запись», «Добавить запись».
9. Выделите все 5 кнопок. Это можно сделать двумя способами.
10. Щелкните все кнопки, которые хотите выделить, по очереди, удерживая клавишу Shift.
11. Используйте «лассо». Нажмите кнопку мыши и, не отпуская ее, растяните рамку вокруг всех кнопок.
12. Установите выравнивание по нижнему краю (контекстное меню/выравнивание/по нижнему краю), сделайте равным интервал между кнопками, а затем уменьшите его до нуля.

Задание 2. Создание запроса
	
Задание

	Алгоритм выполнения задания

	1. Откройте БД «Библиотека».
	1. Запустите программу MS Access:     Пуск/Программы/ MS Access. 
 2. Откройте папку, в которой хранится БД  «Библиотека».

	2. Найдите книги в мягкой обложке.
	Откройте таблицу «Книги».
Выберите меню Записи Фильтр - Изменить фильтр; поставьте курсор в поле Тип обложки и введите Мягкая.
Выберите меню Записи – Применить фильтр.

	3. Выведите на экран данные о книге и издательстве.
	Зайдите на вкладку Запросы.
Выберите пункт Создание запроса с помощью Мастера.
В открывшемся окне выберите таблицу Книги. Добавьте в запрос необходимые поля.
Выберите таблицу Издательство и добавьте нужные поля. 

	4. Просмотрите результат запроса.
	 1. На вкладке Запросы выберите название созданного вами запроса и откройте его.



Задание 3. Создание отчета
	Задание
	Алгоритм выполнения задания

	1. Откройте БД «Библиотека».
	 1. Запустите программу MS Access: Пуск/Программы/ MS Access.
 2. Откройте папку, в которой хранится БД «Библиотека».

	2. Напечатайте данные о книгах.
	1. Перейдите на вкладку Отчеты.
2. Выберите пункт Создание отчетов с помощью  Мастера. Нажмите клавишу ОК.
3. Выберите таблицу Книги.
4. Укажите поля, необходимые для отчета, и создайте отчет.
5. Выберите пункт меню Файл – Печать.
6. Задайте параметры печати.

	3. Напечатайте отчет о наличии книг А.С. Пушкина.
	При создании отчета выбирайте не таблицу, а запрос по книгам А.С. Пушкина.




Сохраните работу и покажите преподавателю. Оформите отчет.
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Практическая работа №17.

Тема: Создание презентаций в MS PowerPoint.

Цель: Разработка презентации с использованием различных типов макетов слайдов.

Программное обеспечение: базовая конфигурация ПК, ОС Windows; MS PowerPoint.

Теоретическая часть:
Компьютерная презентация – это файл, в который собраны материалы в виде компьютерных слайдов.

Электронные страницы презентации называются слайдами. 

Каждый раз при добавлении слайда необходимо выбрать тип автомакета слайда (панель создать слайд).

Ход работы:
Задание 1. Запустить программу MS (Пуск – Программы - Microsoft Office-PowerPoint)
Задание 2. Создать слайд «Основы информатики и программирования», используя макет слайда Титульный слайд.
Порядок выполнения:
1. Создание слайда: Главная/Создать слайд/Макет/Титульный слайд
2. Ввести текст заголовка: Основы информатики и программирования.
3. Установить для заголовка размер шрифта – 60, цвет – красный.
4.  Ввести текст подзаголовка: 1 курс отделения Бухгалтерский учет и контроль.
5. Установить для подзаголовка размер шрифта – 40, цвет – синий.

Задание 3. Создать слайд «Разделы курса», используя макет слайда Заголовок и объект. 
Порядок выполнения:
1. Создание слайда: Главная/Создать слайд/Макет/Заголовок и объект
2. Ввести текст заголовка: Разделы курса
3. Ввести текст,  используя Многоуровневый список.
1. Раздел:
· ОС Windows
2. Раздел
· Текстовый процессор Word
· Табличный процессор Excel
3. Раздел
· СУБД Access
· Презентации в PowerPoint.
4.  Установить для заголовка текста «Разделы курса» размер шрифта – 60, цвет – красный, бирюзовую заливку.
5. Установить для списка размер шрифта – 36, цвет – красный.

Задание 4. Создать слайд «1 Раздел. Windows», используя макет слайда Два объекта.
Порядок выполнения:
1. Создать слайд: Главная/Создать слайд/Макет/Два объекта
2. Ввести текст заголовка: 1 Раздел. Windows
3. Установить для заголовка размер шрифта – 60, цвет – Малиновый
4. Создать список тем практических работ по Windows, используя Нумерованный список
1. Основные принципы работы с Windows (окна, приложения)
2.  Работа с файлами и папками (проводник, мой компьютер, корзина)
5. Установить для текста размер шрифта – 28, цвет – зеленый.
6. Свернуть окно PowerPoint. Открыть меню Пуск и программы, снять копию экрана, нажав на клавишу PrintScreen.
7. Развернуть PowerPoint и вставить рисунок из буфера.

Задание 5. Создать слайд «2 Раздел», используя макет слайда Сравнение.
Порядок выполнения:
1. Создать слайд: Главная/Создать слайд/Макет/Сравнение
2. Ввести текст заголовка: 2 Раздел
3.  Установить для заголовка размер шрифта – 60, цвет – темно-синий
4. В правое окно ввести заголовок Word.
5. Установить для заголовка размер шрифта – 60, цвет – темно-синий.
6. Ввести список тем практических работ по Word (нумерованный список)
a) Основные принципы работы с Word.
b) Создание текстовых документов
c) Форматирование текста.
7. Установить для списка размер шрифта – курсив 28, цвет – красный
8. В левое окно ввести заголовок Excel 
9. Установить для заголовка размер шрифта – 60, цвет – темно-синий
10. Ввести список практических работ по Excel (нумерованный список)
a) Основные принципы работы с Excel
b) Создание электронных таблиц
c) Ввод и редактирование данных в электронных таблицах.
11. Установить для списка размер шрифта – 28, цвет – красный

Задание 6. Создать слайд «3 Раздел», используя макет слайда Сравнение
Порядок выполнения:
1. Создать слайд: Главная/Создать слайд/Макет/Сравнение
2. Ввести текст заголовка: 3 Раздел
3. Установить для заголовка шрифта – 60, цвет – синий
4. В правое окно ввести заголовок PowerPoint
5. Установить для заголовка размер шрифта – 60, цвет темно-синий.
6. Ввести список тем практических работ по PowerPoint: использовать Нумерованный список
a. Создание презентации в PowerPoint
b. Настройка анимации, создание эффектов, настройка демонстрации компьютерных презентаций.
7. Установить для списка размер шрифта – 18, цвет синий.
8. В левое окно ввести заголовок Access
9. Установить для заголовка размер шрифта – 60, цвет темно-синий.
10. Ввести список тем практических работ по Access (нумерованный список) 
a) Проектирование базы данных MS Access
b) Создание таблиц в MS Access 
c) Ввод и редактирование данных в таблицах MS Access
d) Создание форм и запросов в MS Access
11. Установить для списка размер шрифта -18, цвет – синий.

Задание 7. Создать слайд «Об авторе», используя произвольный макет слайда, произвольный текст, содержащий фамилию, имя и отчество разработчика презентации, и другую дополнительную информацию. Цветовую гамму и параметры шрифта выбрать самостоятельно.


Сохраните работу и покажите преподавателю. Оформите отчет.


