Практическая работа: «Возможности гипертекста в программе MS Word».
Цель работы: формирование понятия гипертекст, основных умений и навыков по работе с гипертекстом в программе MS Word.
Основные теоретические сведения

Популярнейшая служба Интернета - World Wide Web (сокращенно WWW или Web), еще называют Всемирной паутиной. Представление информации в WWW основано на возможностях гипертекстовых ссылок. Гипертекст - это текст, в котором содержаться ссылки на другие документы. 

Гипертекст дает возможность при просмотре некоторого документа легко и быстро переходить к другой связанной с ним по смыслу информации, которая может быть текстом, изображением, звуковым файлом или иметь любой другой вид, принятый в WWW. При этом связанная ссылками информация или документы могут быть разбросаны по всему земному шару.

Microsoft Word позволяет создавать гиперссылки. 
Создание гиперссылки на определенное место в текущем документе.

При создании гиперссылок на начало и заголовки документа Word создает соответствующие закладки автоматически. Тем не менее, если требуется создать гиперссылку на какой-либо другой фрагмент текста или объект в документе, следует предварительно назначить на этот текст или объект закладку. Для создания закладки в Word необходимо выполнить следующие действия:

1. Выделите текст или объект, на который требуется назначить закладку.

2. Выберите команду Вставка > Закладка. В результате на экране будет отображено окно диалога Закладка. В поле Имя закладки введите имя, которое необходимо присвоить создаваемой закладке.

3. При указании имен закладок рекомендуется, чтобы имена закладок содержали только латинские буквы, цифры и символы подчеркивания. Щелкните на кнопке Добавить.

После создания закладки необходимо выбрать нужный объект и создать на него гиперссылку.

1. Щелкните на кнопке Вставка > Гиперссылка.

2. В окне диалога Добавление гиперссылки щелкните на кнопке Местом в этом документе, расположенной на панели Связать с в левой части окна диалога. 

3. Выберите один из объектов текущего документа (в нашем случае закладку), с которым необходимо связать создаваемую гиперссылку.

4. При необходимости в поле Текст введите текст, который будет использоваться для представления гиперссылки на странице.

5. Если необходимо обеспечить отображение подсказки при наведении на ссылку указателя мыши, щелкните на кнопке Подсказка и введите требуемый текст подсказки. Щелкните на кнопке ОК.

Гиперссылка может быть назначена не только на текст документа, но и на графический объект. Для этого перед вызовом окна диалога Добавление гиперссылки следует выделить графический элемент, на который необходимо назначить гиперссылку. После создания гиперссылки при щелчке на этом графическом объекте будет открываться целевой документ созданной гиперссылки.

Практическая часть
1. Создайте в программе MS Word текстовый документ с именем «Гипертекст + своя фамилия».
2. В открывшемся документе наберите расположенный ниже текст, сохраняя заданное форматирование.
Программное обеспечение ПК и его классификация
 Под программным обеспечением  понимается совокупность программ, выполняемых вычислительной системой. К программному обеспечению относится также вся область деятельности по проектированию и разработке ПО. Программное обеспечение – неотъемлемая часть компьютерной системы. Оно является логическим продолжением технических средств. 

Классификация ПО
 Программы,  работающие на компьютере, можно разделить на три категории: 

· прикладные программы 

· системные программы 

· Вспомогательное ПО (инструментальные системы и утилиты)

Прикладные программы – это программы, непосредственно обеспечивающие выполнение необходимых пользователям работ: редактирование текстов, рисование картинок, обработка информационных массивов и т. д.; 

Системные программы – это программы, выполняющие различные вспомогательные функции, например создание копии используемой информации, выдачу справочной информации о компьютера, проверку работоспособности устройств компьютера и т. д.;

Вспомогательное ПО (инструментальные системы и утилиты) – это вспомогательные программы, которые есть на компьютере. 

К вспомогательным программам относятся:

· Программы – упаковщики

· Программы для создания резервных копий информации на дисках

· Антивирусные программы

· Программы для диагностики компьютера

· Программы динамического сжатия дисков  

· Программы для автономной печати

Программы - упаковщики позволяют за счет применения специальных методов «упаковки» информации сжимать информацию на дисках, т.е. создавать копии файлов меньшего размера, а также объединять копии нескольких файлов в один архивный файл.  Применение программ – упаковщиков очень полезно при создании архива файлов, так как в большинстве случаев значительно удобнее хранить на дискетах,  предварительно сжатые  программами – упаковщиками . Следует заметить , что различные  упаковщики не совместимы друг с другом – архивный файл , созданный одним упаковщиком , чаще всего нельзя прочесть другим.

Программы для создания резервных копий информации на дисках позволяют быстро скопировать информацию, имеющуюся на жестком диске компьютера, на дискеты или кассеты стримера.

Антивирусные программы предназначены для предотвращения заражения компьютерным вирусом и ликвидации последствий заражения вирусом.

Программы для диагностики компьютера позволяют проверить конфигурацию компьютера (количество памяти, ее использование, типы дисков и так далее), а также проверить работоспособность устройств компьютера (прежде всего жестких дисков).

Программы динамического сжатия дисков  позволяют увеличить количество информации, хранимой на дисках путем ее динамического сжатия. Эти программы сжимают информацию при записи на диск, а при чтении восстанавливают  в ее исходном виде.

Программы для автономной печати позволяют распечатывать файлы на принтере параллельно с выполнением  другой работы на компьютере.

Понятно, что грани между указанными тремя классами программ весьма условны, например, в состав программы системного характера может входить редактор текстов, т. е. программа прикладного характера. 

Прикладное ПО. Для IBM PC разработаны и используются сотни тысяч различных прикладных программ для различных применений. 

 Наиболее часто используемые типы прикладных программ.
· Графические редакторы 

· Системы деловой и научной графики 

· Системы управления базами данных 

· Табличные процессоры 

· Системы автоматизированного проектирования ( САПР )

· Программы-оболочки

Графические редакторы позволяют создавать и редактировать картинки на экране компьютера. Как правило, пользователю предоставляются возможности рисования линий, кривых, раскраски областей экрана, создания надписей различными шрифтами и т.д. Большинство редакторов позволяют обрабатывать изображения, полученные с помощью сканеров, а так же выводить полученные картинки в таком виде, чтобы они быть включены в документ, подготовленный с помощью текстового редактора или издательской системы.

Системы деловой и научной графики позволяют наглядно представлять на экране различные данные и зависимости. Системы деловой графики дают возможность выводить на экран различные виды графиков и диаграмм ( гистограммы, круговые и секторные диаграммы и т.д. )

Системы управления базами данных (СУБД) позволяют управлять большими информационными массивами – базами данных. Наиболее простые системы этого вида позволяют обрабатывать на компьютере один массив информации, например персональную картотеку. Они обеспечивают ввод, поиск, сортировку записи, составление отчетов и т.д. С такими СУБД легко могут работать пользователи даже не высокой квалификации, так  как все действия в них осуществляются с помощью меню и других диалоговых средств.

Табличные процессоры обеспечивают работу с большими таблицами чисел. При работе с табличным процессором на экран выводится прямоугольная таблица, в клетках которой могут находиться числа, пояснительные тексты формулы для расчета значения в клетки по имеющимся данным. Все распространенные табличные процессоры позволяют перевычислять значения элементов таблиц по заданным формулам, строить по данным в таблице различные графики и т.д. Многие из них предоставляют и дополнительные возможности. 

Системы автоматизированного проектирования (САПР) позволяют осуществлять черчение и конструирование различных механизмов с помощью компьютера.

Программы-оболочки. Весьма популярный класс системных программ  составляют программы-оболочки. Они обеспечивают более удобный и наглядный способ общения с компьютером, чем с помощью командной строки DOS.Многие пользователи настолько привыкли к удобствам, предоставляемым своей любимой программой-оболочкой, что чувствуют себя без нее «не в своей тарелке». 

 

3. Создайте по одной гиперссылки с использованием закладок на каждый элемент, входящий в состав системного блока (всего 10 гиперссылок).
4. Создайте к каждой гиперссылке по одной подсказке так, чтобы каждая соответствовала по смыслу своей гиперссылке.

5. Проверьте работу гиперссылок с помощью нажатия на них левой кнопки мыши + нажатия клавиши Ctrl одновременно.

6. Проверьте наличие подсказок наведением мыши на гиперссылки (элементы компьютера). 

7. Сохраните изменения в документе.

Ответьте на вопросы:
1. Что такое технология WWW? 
2. Что такое гипертекст? 
3. Для чего используется гипертекст?

4. Основные способы создания гиперссылок

5. Зачем нужно создание закладок.

6. Как происходит создание подсказок.
