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Пояснительная записка
Методические указания по выполнению практических работ разработаны на основе рабочей программы по учебной дисциплине ОП.06 Информационные технологии в профессиональной деятельности для специальности 13.02.07 Электроснабжение (по отраслям).

Основная цель – способствовать развитию практических умений студентов оперативно выполнять практические задания на компьютере с использованием знаний теоретического материала.  Методические указания предназначены для оказания помощи студентам при выполнении практических заданий по дисциплине ОП.06 Информационные технологии в профессиональной деятельности, имеют прикладной характер в сферах математики, информатики и вычислительной техники, включают в себя вопросы для повторения и закрепления теоретического материала по темам учебной дисциплины. 
В процессе выполнения практических работ студенты должны уметь:
У.1 Выполнять расчеты с использованием прикладных компьютерных программ.

У.2 Использовать сеть Интернет и ее возможности для организации оперативного обмена информацией.

У.3 Использовать технологии сбора, размещения, хранения, накопления, преобразования и передачи данных в профессионально ориентированных информационных системах.

У.4 Обрабатывать и анализировать информацию с применением программных средств и вычислительной техники.

У.5 Применять графические редакторы для создания и редактирования изображений.

У.6 Применять компьютерные программы для поиска информации, составления и оформления документов и презентаций.


В процессе выполнения практических работ студенты должны знать:

З.1 Базовые системные программные продукты и пакеты прикладных программ (текстовые процессоры, электронные таблицы, системы управления базами данных, графические редакторы, информационно-поисковые системы).

З.2 Методы и средства сбора, обработки, хранения, передачи и накопления информации.

З.3 Общий состав и структуру персональных электронно-вычислительных машин (ЭВМ) и вычислительных систем.

З.4 Основные методы и приемы обеспечения информационной безопасности.

З.5 Основные положения и принципы автоматизированной обработки и передачи информации.

З.6 Основные принципы, методы и свойства информационных и телекоммуникационных технологий в профессиональной деятельности.

В результате выполнения практических работ обучающийся должен сформировать следующие компетенции:

- общие:

ОК 1 Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

ОК 2 Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

ОК 3 Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.

ОК 4 Осуществлять поиск использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

ОК 5 Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

ОК 6 Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

ОК 7 Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных) результат выполнения задания.

ОК 8 Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

ОК 9 Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.

- профессиональные:

ПК 1.1 Читать и составлять электрические схемы электрических подстанций и сетей.

ПК 1.2 Выполнять основные виды работ по обслуживанию трансформатор и преобразователей электрической энергии.

ПК 1.3 Выполнять основные виды работ по обслуживанию оборудования распределительных устройств электроустановок, систем релейной защиты и автоматизированных систем.

ПК 1.4 Выполнять основные виды работ по обслуживанию воздушных и кабельных линий электроснабжения.

ПК 1.5 Разрабатывать и оформлять техническую и отчетную документацию.

ПК 2.1 Планировать и организовывать работу по ремонту оборудования.

ПК 2.2 Находить и устранять повреждения оборудования.

ПК 2.3 Выполнять работу по ремонту устройств электроснабжения.

ПК 2.4 Оценить затраты по выполнению работ по ремонту устройств электроснабжения.

ПК 2.5 Выполнять проверку и анализ состояния устройств и приборов, используемых при ремонте и наладке оборудования.

ПК 2.6 Производить настройку и регулировку устройств и приборов для ремонта оборудования электрических установок и сетей.

ПК 3.1 Обеспечить безопасное производство плановых и аварийных работ в электрических установках и сетях.

ПК 3.2 Оформлять документацию по охране труда и электробезопасности при эксплуатации и ремонте электрических установок и сетей.

В соответствии с рабочим учебным планом на практические занятия студентов специальности 13.02.07 Электроснабжение (по отраслям)  отведено 44 часа, таким образом, предусмотрено выполнение 22 практических работ:
Практическая работа №1 «Отработка навыков ввода информации с клавиатуры. Клавиатурный тренажёр»

Практическая работа №2 «Работа в программе оболочки. Операции с каталогами»

Практическая работа №3 «Работа в программе оболочки. Операции с файлами и папками»
Практическая работа №4 «Создание текстового документа, оформление шрифтами, форматирование текста»
Практическая работа №5 «Построение таблиц. Вычисления в таблицах»
Практическая работа №6 «Вставка в текстовый документ различных объектов: рисунков, формул, диаграмм»
Практическая работа №7 «Колонтитулы, ссылки и сноски, нумерация страниц»
Практическая работа №8 «Шаблоны. Создание электронного шаблона»
Практическая работа №9 «Создание и форматирование электронных таблиц. Формат ячеек»
Практическая работа №10 «Вычисления в таблицах. Относительная и абсолютная адресация ячеек»
Практическая работа №11 «Функции. Применение логических функций» 
Практическая работа №12 «Построение и редактирование графиков и диаграмм в электронных таблицах»
Практическая работа №13 «Сортировка и фильтрация данных в электронных таблицах. Условное форматирование»
Практическая работа №14 «Создание таблиц и пользовательских форм для ввода данных»
Практическая работа №15 «Создание запросов. Поиск и фильтрация данных. Схема данных»
Практическая работа №16 «Разработка многотабличных баз данных. Создание отчетов»
Практическая работа №17 «Обработка графического объекта: растровый рисунок»
Практическая работа №18 «Обработка графического объекта: векторный рисунок»
Практическая работа №19 «Разработка презентаций, оформление и настройка»
Практическая работа №20 «Настройка анимации. Вставка в презентацию звука и видео»
Практическая работа №21 «Работа с электронной почтой. Поиск информации в сети Интернет»
Практическая работа №22 «Работа с программами-архиваторами, работа с антивирусной программой»
Правила проведения практических занятий

1. Практическая работа выполняется на компьютере, результаты работы сохраняются в папке с фамилией обучающегося на Рабочем столе.

2. Обучающийся, пропустивший практическое занятие, по уважительной или неуважительной причинам, обязан выполнить задания практической работы в дополнительно назначенное преподавателем время в соответствии с расписание консультаций и дополнительных занятий.

3. По каждой практической работе обучающийся оформляет отчет, содержащий в том числе вывод и ответы на контрольные вопросы.

4. Оценка за выполненные задания обучающемуся выставляется с учетом оформления отчета, доли самостоятельности при выполнении работы на компьютере, точности и грамотности выполнения заданий.

Критерии оценок:
- оценка «5» ставится: практическая работа выполнена в полном объеме, в соответствии с заданием, с соблюдением последовательности выполнения, самостоятельно.

- оценка «4» ставится: практическая работа выполнена в полном объеме, в соответствии с заданием, с соблюдением последовательности выполнения, частично с помощью преподавателя, присутствуют незначительные ошибки в работе.
- оценка «3» ставится: практическая работа выполнена в полном объеме, в соответствии с заданием, с соблюдением последовательности выполнения,  частично с помощью преподавателя, присутствуют ошибки в работе.
- оценка «2» ставится: обучающийся не подготовился к практической работе, при расчетах допустил грубые ошибки, по оформлению работы имеются множественные замечания.
ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА №1

Тема: «Отработка навыков ввода информации с помощью клавиатуры. 
Клавиатурный тренажёр»

Цели работы: 
1) повторить основные группы клавиш и их функциональное назначение; 
2) углубить знания по ускоренному вводу текста, с использованием горячих клавиш; 
3) закрепить полученные навыки по ускоренному вводу текста с клавиатуры с помощью клавиатурного тренажёра «BABYTYPE».

Оборудование и средства обучения: АРМ студента, инструкционная карта, методические указания по выполнению практических работ, справочный материал, конспект, учебник, клавиатурный тренажёр «BABYTYPE».

Справочный теоретический материал

Правила ввода текста
1.  Между словами ставится один пробел;

2.  Пробел ставится ПОСЛЕ, а не до:

· двоеточия;

· вопросительного знака;

· восклицательного знака;

· многоточия;

· закрывающейся скобки;

· закрывающейся кавычки.

3.  Пробел ставится ДО, а не после:

· открывающейся скобки;

· открывающейся кавычки.

4.  Пробел ставится ДО и ПОСЛЕ тире.

5.  Перед тире ставится неразрывный пробел с помощью одновременного нажатия клавиш Ctrl + Shift + Пробел. 
6.  Пробел НЕ СТАВИТСЯ:

· после открывающейся скобки;

· после открывающейся кавычки;

· до и после дефиса.

7.  Когда в процессе набора текста достигается правое поле страницы, текст автоматически переносится на следующую строку;

8.  Нажимать клавишу Enter надо только в конце абзаца.

Переключение языка клавиатуры
· комбинация клавиш Ctrl + Shift или левый Alt + Shift;

· с помощью индикатора языка [image: image1.jpg]RU



 на панели Задач.

Редактирование текста
Редактирование – исправление ошибок в набранном тексте. Редакти​рование нужно, если:

· в тексте присутствуют орфографические, синтаксические ошибки, ошибки пунктуации, стилистические или речевые ошибки;

· текст следует разбить на абзацы;

· отдельные строки объединить в абзацы;

· нужно заменить некоторые слова другими;

· требуется дополнить текст и т. д.

	Три типа ошибок:
	Для исправления ошибок нужно уметь:

	· пропу​щенная буква или знак препинания,

· лишняя буква или знак препинания,

· неправильная буква или знак препинания.
	· вставлять символ,

· удалять символ,

· заменять символ.


Перемещение по документу:
Для того чтобы внести исправление, необходимо сначала пере​местить курсор к тому месту, где обнаружилась ошибка.
· с помощью мыши: установить курсор мыши в нужное место документа.

· с помощью клавиатуры:
	→←↓↑
	на один символ влево или вправо, на одну строку вверх или вниз

	Ноmе
	в начало строки
	[image: image109.png]=]




Ctrl +
	на слово назад

	End
	в конец строки
	Ctrl + Home
	в начало документа
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Способы редактирования текста:
	Delete
	удаление символа справа от курсора

	[image: image111.png]


Backspace 
	удаление символа слева от курсора

	Enter (внутри строки)
	разбивка строки на две, одного абзаца на два

	Enter (в начале строки с текстом)
	опустить строку вниз

	Enter (в начале пустой строки)
	вставка пустой строки

	Delete (за последним символом)
	соединение двух строк в одну

	Delete (на пустой строке)
	удаление пустой строки


Отмена действий
Для последовательной отмены действий можно воспользоваться одним из приемов:

· нажать комбинацию клавиш Alt + BackSpase;

· нажать комбинацию клавиш Ctrl + Z;

· на панели Стандартная щелкнуть на кнопке [image: image2.png]


 Отменить.
Ход работы:

1. Повторить основные группы клавиш (справочный теоретический материал);

2. В текстовом редакторе MS Word напечатать текст по образцу, установив следующие параметры страницы: верхнее, нижнее, левое – 2 см, правое – 1 см, кегль – 14, шрифт - Times New Roman, форматирование текста – ширина.

3. Сохранить выполненную работу.
4. Отработка навыков ввода с клавиатуры на клавиатурном тренажёре «BABYTYPE».

5. Сделать вывод и ответить на контрольные вопросы.

6. Сдать отчет преподавателю.

Клавиатура и группы клавиш

Клавиатура – это основное устройство для ввода алфавитно-цифровой информации в компьютер, без которого не может работать ни один современный ПК. Конструктивно клавиатура представляет собой единую панель с клавишами и электронную схему, преобразующую нажатия клавиш в двоичные символы. В IBM PC в большинстве случаев стандартные 101- либо 104-клавишные клавиатуры.
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Знакомство с персональным компьютером обычно начинается с изучения клавиатуры и назначения клавиш. Все клавиши делятся на следующие группы:

· Алфавитно-цифровые клавиши. Эта группа клавиш располагается в центре клавиатуры как на обычной пишущей машинке. Клавиши этой группы имеют двойные, или даже тройные обозначения. Верхние надписи на клавишах, работают, когда включена латинская раскладка клавиатуры, а нижние надписи – когда включена кириллица. Переключение раскладок осуществляется с помощью управляющих клавиш. Под блоком алфавитно-цифровых клавиш располагается длинная клавиша пробела. 

· Управляющие клавиши. Эти клавиши, к которым относятся Shift, Ctrl, Alt и Caps Lock, предназначены для изменения значения других клавиш. Например, если вы нажимаете клавишу Shift и затем – одну из алфавитно-цифровых клавиш, то меняется регистр ввода с нижнего на верхний, то есть с малой (строчной) буквы на большую (прописную). Для перехода в верхний регистр можно также использовать клавишу-индикатор Caps Lock. Другие управляющие клавиши Ctrl и Alt могут иметь различное назначение. Например, нажатие комбинации клавиш Shift + Ctrl, (Shift + Alt) изменяет раскладку клавиатуры при работе в ОС Windows.
· Клавиши управления курсором. Правее алфавитно-цифровых клавиш располагается группа клавиш для перемещения курсора: клавиши со стрелками ↑↓←→, а также клавиши Home, End, Page Up, Page Down. Клавиша Home возвращает курсор в начало строки, End – в конец строки. Клавиши Page Up и Page Down обеспечивают перелистывание страниц документа. В некоторых приложениях (например в Microsoft Word) значения клавиш управления курсором могут изменяться при комбинации с клавишами Ctrl  и Shift.

· Функциональные клавиши. В эту группу клавиш, которая находится выше алфавитно-цифрового блока клавиш, входят F1-F12. Эти клавиши не имеют постоянного назначения (за исключением, пожалуй, F1, которая чаще всего используется для вызова справки - Help). В каждом приложении могут быть свои значения функциональных клавиш. Часто функциональные клавиши используются в сочетании с управляющими клавишами Shift, Ctrl, Alt. Например, Shift + F12 – сохранение документа в редакторе Microsoft Word, в Alt + F3 – задание элемента автотекста.

· Цифровая клавиатура. Это независимый блок клавиш в правой части стандартной клавиатуры, который используется либо для ввода цифр и знаков арифметических действий (после нажатия клавиши Num Lock), либо для управления курсором (при выключенном режиме Num Lock).

· Клавиши-индикаторы. К этой группе клавиш относятся три клавиши (Num Lock, Scroll Lock, Caps Lock), которым отвечают три одноименных светодиодных индикатора, расположенных выше цифровой клавиатуры.

- Num Lock – блокирует цифровую клавиатуру;

- Scroll Lock – блокирует режим прокрутки в некоторых приложениях;
- Caps Lock – включает и выключает режим ввода прописных букв.
· Другие специальные клавиши. Рассмотрим специальные клавиши, которые не относятся к какой-либо из перечисленных выше групп:

- Enter – ввод команды либо создание нового абзаца (в программах текстовых редакторов);

- Esc – отмена последнего действия или выход из текущего режима программы;

- Insert – переключение между режимами замены и вставки символов;

- Delete – удаление выделенных объектов или символов справа от курсора;

- Backspace (или длинная стрелка вправо) – удаление символа слева от курсора;

 - Tab – переход к следующей позиции табуляции;

 - Print Screen – печать содержимого экрана (осуществляет копирование в буфер обмена изображение активного окна);

- Pause – остановка работы компьютера (до нажатия следующей клавиши).

 104-клавишная клавиатура, разработанная компанией Microsoft специально для работы в ОС Windows, отличается от клавиатуры со 101-клавишами наличием трех дополнительных клавиш. Это две клавиши вызова главного меню и клавиши вызова контекстного меню активного объекта.

Работая на клавиатуре, необходимо учитывать ряд моментов: не следует ударять по клавишам, как в механической пишущей машинке; не нужно задерживать палец на клавише, поскольку это может привести к повторному вводу символа; нажатия на клавиши должны быть быстрыми и мягкими.

Вывод: записывается студентом по целям работы.

Контрольные вопросы:

1. Как переключается язык клавиатуры?

2. Что такое неразрывный пробел и как его вставить?

3. Чем отличаются между собой режимы вставки и замещения? Какая клавиша переключает этот режим?

4. Какие способы перемещения по тексту документа вы знаете?

5. Как вернуться в прежнее место расположения курсора?

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА №2

Тема: «Работа в программе оболочки. Операции с каталогами»

Цели работы:

1)  научиться вызывать Norton Commander (NC);
2) научиться управлять панелями NC;
3) получить практические навыки по созданию, копированию, переименованию каталогов.        

Оборудования и средства обучения: АРМ студента, инструкционная карта, методические указания по выполнению практических работ, справочный материал, конспект, учебник, операционная оболочка Norton Commander (NC).
Справочный теоретический материал 

Операционная оболочка NORTON COMMANDER (NC)
NC – программа–оболочка, используемая для упрощения работы с каталогами и файлами. Norton Commander является лишь надстройкой над OC MS-DOS. Программа носит имя  NC.EXE, обычно находится в отдельном каталоге на диске (например, C.\NC\ nc.exe) вместе со своим «окружением» (конфигурационные файлы, просмотрщики, редактор и т.п.). В оперативной памяти всегда есть лишь небольшая подпрограмма, а остальные части NC  подгружаются по мере необходимости.

Окно с маркером – это активная панель. Путь, указанный в активной панели – текущий путь. В панели может быть показан краткий формат, т.е. видны только имена файлов и каталогов. Или полный формат, т.е. приведена дополнительная информация о каждом файле или каталоге (дата и время создания, размер). Имена файлов выводиться строчными буквами, имена каталогов – прописными. Строка, идущая сразу за списком файлов и каталогов называется строкой мини статуса. В ней отображается информация либо о том файле или каталоге, на котором стоит маркер, либо размер (в байтах) выделенной группы файлов. Самая нижняя строка называется строкой подсказок о функциональных клавишах. 

Возможности программ-оболочек
Программы-оболочки позволяют:

· Наглядно изображать расположение каталогов и файлов на логических дисках

· Удобно копировать, переименовывать, переносить и удалять файлы и каталоги.

· Изображать дерево каталогов на диске.

· Просматривать текстовые, графические и архивные файлы баз данных и табличных процессоров.

· Редактировать текстовые файлы.

· Выполнять любые команды MS-DOS.
Управления панелями

[TAB] или [Ctrl+I] – переход между панелями, сделать активную панель пассивной и наоборот.

[Ctrl+F1], [Ctrl+F2] – вкл/выкл. правую (F2)  или левую (F1)  панель.

[Ctrl+0] – вкл/выкл. обе панели.

[Ctrl+P] - вкл/выкл.пассивную панель.

[Ctrl+U] – поменять панели местами

[Ctrl+B] - вкл/выкл. строку подсказок.

[Ctrl+L] – на месте пассивной панели получить информацию об объеме ОП, диска активной панели, о размере свободного места на этом диске.

 [Alt+F1], [Alt+F2] – изменить дисковод соответствующей панели.

[Ctrl+R] – повторное обращение к активному дисководу после смены в нём дискеты.

[Ctrl+I] – переход в корневой каталог

Клавиша ENTER – Если в командой строке набрана какая-то команда, то она  запускается на выполнение после нажатия на [ENTER].
Основные функциональные клавиши

[F1] – помощь по NC                
[F2] – вызов пользовательского меню

[F3] – просмотр содержимого файла, на котором стоит маркер, без возможного редактирования.

[F4] – редактирование файла, на котором стоит маркер

[F5] – копирование файла, на котором стоит маркер, или группы выделенных файлов в текущий каталог пассивной панели

[F6] – переименование или перенос в текущий каталог пассивной панели выделенного файла (или группы файлов)

[F7]  –  создание каталога в текущем каталоге активной панели

[F8] – удаление выделенного файла или каталога.

[F9] – вызов главного меню NC     
[F10] – выход из  NC   

Основные функциональные клавиши в сочетании с клавишей [ALT]

	F1
	сменить дисковод левой панели

	F2
	сменить дисковод правой панели

	F3
	вызов встроенного в  NC просмотрщика

	F4
	вызов другого редактора

	F5
	запаковать файл или группу файлов встроенным в NC  архиватором (обычно .ZIP или ARJ).

	F6
	распаковать выделенные архивные файлы встроенным архиватором 

	F7
	поиск файлов по шаблону или имени

	F8
	вызов журнала команды, т.е. списка последних 16-ти введённых команд 

	F9
	изменить количество строк на экране (25 или 50)

	F10
	вывод дерева каталогов диска активной панели


Каталоги

Создание:        
1) подготовить место;
2) нажать F7;
3) на запрос ввести имя каталога;

4) нажать клавишу Enter.
Удаление:        
1) указать курсором имя удаляемого каталога;
2) нажать F8.

Дерево каталогов: Alt+F10  

Переименование: 
1) выделить каталог;
2) нажать клавишу F6;
3) стереть имя и написать новое;
4) нажать клавишу Enter.
Перемещение:      
1) на соседней панели подготовить место, куда надо перенести каталог;

2) выделить нужный каталог;
3) нажать клавишу F6;

4) нажать клавишу Enter.

Файлы

Создание:      
1) подготовить место;
2) нажать Shift+F4;
3) на запрос ввести имя файла;
4) нажать клавишу Enter;
5) записать текст файла;
6) для сохранения и выхода из редактора нажать  Shift+ F10 (или F2 и F10).
Редактирование:      
1) выделить нужный файл;
2) нажать клавишу F4;
3) внести изменения в текст файла;
4) нажать F10.
Просмотр:     
1) выделить нужный файл;
2) нажать клавишу F3.

Ход работы:

1. Повторить основные понятия изучаемой темы (справочный материал).

2. Выполнить задание согласно карточке.

3. Сделать вывод и ответить на контрольные вопросы.

4. Сдать отчет преподавателю.

Задание 1:

Разработайте протоколы диалога пользователя для выполнения следующих действий:

1) Создайте каталог STGT в корневом каталоге.

2) Создайте в  каталоге STGT три подкаталога D21, D22 и D23.

3) Создайте в  каталоге D22 два подкаталога IVAN и LUCI.

4) Зарисуйте в отчет дерево каталогов.

Задание 2:

1) Скопируйте каталог D23 в D21  и переименуйте копию в MAX.

2) Переместите каталог IVAN в D21.

3) Скопируйте каталог LUCI в IVAN и переименуйте поученную копию в CAT.

4) Зарисуйте в отчет дерево каталогов.

Отчет должен быть оформлен в виде таблицы:

	Текст пункта задания
	Набираемые пользователем команды
	Реакция системы

	
	
	


Вывод: записывается студентом по целям работы.
Контрольные вопросы:
1. Запуск программы Norton Commander и выход из нее.
2. Основные функциональные возможности программы Norton Commander.
3. Дать определения: «корневой каталог», «текущий каталог».
4. Как можно осуществить управление панелями?
ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА №3

Тема: «Работа в программе оболочки. Операции с файлами и папками»
Цель работы: получить практические навыки по созданию, копированию, переименованию файлов и каталогов в MS-DOS, по работе с файлами, папками и ярлыками в NC.

Оборудования и средства обучения: АРМ студента, инструкционная карта, методические указания по выполнению практических работ, справочный материал, конспект, учебник, операционная оболочка Norton Commander (NC).
Справочный теоретический материал

Операционная оболочка Norton Commander (NC)

Оболочка ОС – это сервисная программа, облегчающая взаимодействие пользователя с операционной системой.
1.  Функции NC:

- наглядное отображение файловой системы на экране;

- управление файловой системой;

- создание каталогов;

- операции с отдельными файлами (копирование, перемещение, переименование, удаление);

- простой диалог с MS-DOS.

2. Запуск NC: в командной строке ввести команду c:\nc\nc.
3. Элементы интерфейса:

· Две панели: левая и правая, отображающие содержимое какого-либо каталога на одном из дисков;
· Над панелью имеется заголовок, в котором указано имя отображаемого диска или каталога;

· Ниже панелей находится поле командной строки MS-DOS, в которую с клавиатуры можно ввести команду для ОС;

· Строка статуса.

4.  Функциональные клавиши:

F1 – вызов справочника NC;
F2 – вызов пользовательского меню;
F3 – включение режима просмотра файла;
F4 – включение режима редактирования файла;
F5 – копирование файлов и каталогов;
F6 – переименование или перемещение файла (каталога);
F7 – создание подкаталога;

F8 – удаление файлов или каталогов;
F9 – вызов управляющего меню NC;
F10 – выход из оболочки NC.
5. Управление панелями:

CTRL+O – убирает обе панели;
CTRL+F1 – убирает левую панель;
CTRL+F2 – убирает правую панель;
ALT+F1 – смена текущего диска на левой панели;
ALT+F2 – смена текущего диска на правой панели.
Когда на экран выведены обе панели, то одна из них будет активной, а другая – неактивной. Активная панель имеет подсвеченный заголовок и на ней находится прямоугольник серого цвета. Сменить активную панель можно клавишей Tab. Оглавление каждой панели содержит строки трех типов:

· Строка “…” – выход в родительский каталог;

· Строка с именами подкаталогов данного каталога, записанных прописными буквами;

· Строки с именами отдельных файлов данного каталога, записанных строчными буквами.

· Перемещение курсорной рамки осуществляется с помощью кнопок: →,←,↑,↓, PageUp, PageDown, Home, End.

В NC предусмотрены несколько способов представления информации (F9):

· Краткий формат – содержит только имена файлов и каталогов;
· Полный формат – отображает имя, размер, дату и время создания;

· Состояние – информация о диске;

· Дерево каталогов – представление содержимого диска или каталога в виде дерева.

6. Выход и оболочки NC: нажать клавишу F10, в появившемся окне подтвердить выход.

7. Работа в NC с каталогами и файлами:
· Создание каталога: нажмите клавишу F7, на экране появится диалог Создание каталога, введите в поле название нового каталога нажмите клавишу Enter.

· Создание текстового файла: нажмите комбинацию клавиш Shift+F4, на экране появится диалог Редактор, введите название файла с клавиатуры, нажмите клавишу Enter, попадаете во встроенный редактор NC для ввода содержимого файла, введите нужный текст, нажмите клавише F2 для сохранения файла на диске, нажмите F10, чтобы выйти из режима редактирования.

· Просмотр содержимого файлов: установите полосу выделения на нужный файл и нажмите клавишу F3, запустится программа просмотра файлов, выход - F10.
· Поиск файлов на диске: нажмите комбинацию клавиш Alt+F7, на экране появится диалог поиска файлов, введите название файла и Enter, после перейдите к команде Перейти к, нажмите клавишу Enter.

· Копирование файлов: на одной панели установите текущим каталог, из которого будете копировать файл, на другой панели – в который будете копировать, нажмите клавишу F5, на экране появится диалог Копирование файлов, нажмите клавишу Enter.
· Удаление файлов и каталогов: установите полосу выделения на файл или каталог, нажмите клавишу F8, появится диалог, в котором нужно подтвердить удаление каталога, включая подкаталоги.

· Работа с группой файлов: для выделения файлов нажмите клавишу Insert, снова, нажмите Insert – будет выделен следующий файл, для снятия выделения установите курсор на выделенный файл и нажмите клавишу Insert. Для автоматического выделения группы файлов: нажмите на правой клавиатуре "+", на экране появится диалог Выбор файлов, в котором по умолчанию предлагается шаблон *.*, для выделения всех файлов.

8. Сортировка с помощью функциональных клавиш:

· CTRL+F3 – сортировка только по имени;
· CTRL+F4 – сортировка только по расширению;
· CTRL+F5 – сортировка только по времени;
· CTRL+F6 – сортировка только по размеру;
· CTRL+F7 – без сортировки.
Ход работы:

1. Повторить основные понятия изучаемой темы (справочный материал).

2. Выполнить задание согласно карточке.

3. Сделать вывод и ответить на контрольные вопросы.

4. Сдать отчет преподавателю.

Задание 1:
1. Загрузить операционную оболочку NC.
2. В этом каталоге создайте следующее дерево каталогов:
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3.   В каталоге WORK1 создайте текстовый файл OC.TXT, который будет содержать определение операционной системы.

4.   В каталоге WORK2 создайте текстовый файл OB.TXT, который будет содержать определение операционной оболочки.

Задание 2:
1. В имеющееся дерево каталогов добавьте новые каталоги так, чтобы получилось следующее дерево: 
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2. Скопируйте файл OC.TXT из каталога WORK1 в каталог MS-DOS.

3. В каталоге MS-DOS файл OC.TXT переименуйте, дав ему новое имя Primeroc.TXT
4. Откройте этот файл для редактирования и добавьте в него следующий текст: «Примеры операционной систем: …» (перечислите все известные операционные системы).

5. Скопируйте файл OB.TXT из каталога WORK2 в каталог NC.

6. В каталоге NC файл OB.TXT переименуйте, дав ему имя PrimeroB. TXT
7. Откройте этот файл для редактирования и добавьте в него следующий текст: «Дерево файлов (каталогов) - это …» (запишите определение).

Задание 3:
1. В каталоге NC создайте текстовый файл PNC.TXT, в который поместите ответ на вопрос: «Как в операционной оболочке NC выполняется операция перемещения файла из одного каталога в другой?»

2. В каталоге NC создайте текстовый файл KNC.TXT, в который поместите ответ на вопрос: «Как в операционной оболочке NC выполняется операция копирования файла из одного каталога в другой?»

3. В каталоге MS-DOS создайте текстовый файл COMAND.TXT, в который поместите ответ на вопрос: «Команды MS-DOS для работы с файлами и каталогами» (перечислите название команд и их значение)

Задание 4:
1. Выполняя операции создания нового каталога, копирование и перемещение файлов преобразуйте имеющееся дерево каталогов в следующее дерево:
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Отчет должен быть оформлен в виде таблицы:

	Текст пункта задания
	Набираемые пользователем команды
	Реакция системы

	
	
	


Вывод: записывается студентом по целям работы.
Контрольные вопросы:

1. Как создать и открыть каталог в NC?

2. Как переименовать файл?

3. Как вызвать дерево каталогов?

4. Как создать текстовый файл и просмотреть его содержимое?

5. Как скопировать каталог?

6. Дать определения понятий «операционная система», «операционная оболочка».

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА №4
Тема: «Создание текстового документа, оформление шрифтами, форматирование текста»
Цель работы: 

1) изучить технологию создания и сохранения документа в текстовом редакторе MS Word;

2) научиться выполнять форматирование текста;

3) научиться выполнять оформление различными шрифтами;
4) закрепить практические навыки работы на ПК.
Оборудование и средства обучения: АРМ студента, инструкционная карта, методические указания по выполнению практических работ, справочный материал, конспект, учебник, MS Word.
Ход работы

1. Повторить основные понятия изучаемой темы (справочный материал).

2. Выполнить задание согласно карточке.

3. Сделать вывод и ответить на контрольные вопросы.

4. Сдать отчет преподавателю.
Задание 1:

1. Запустить текстовый редактор MS Word и создать новый документ.

2. Установить параметры страницы (размер бумаги – А4, ориентация – книжная; поля: левое – 2 см, правое – 1,5 см, верхнее, нижнее – 1 см, междустрочный интервал – одинарный, отступ первой строки – 1 см), гарнитура шрифта Times New Roman, кегль – 12, форматирование – левый край.

3. Напечатать текст «Виды транспорта и их роль», приведенный ниже.

4. Сохранить созданный документ в своей папке с именем Виды транспорта.docx.
Виды транспорта и их роль

Транспортная система страны представляет собой большой и сложный комплекс путей сообщения, подразделяемых на магистральный транспорт общего пользования, промышленный и городской. Магистральный транспорт общего пользования включает в себя железнодорожный, автомобильный, морской, речной, воздушный и трубопроводный. Промышленный транспорт осуществляет перемещение предметов и продуктов труда в сфере производства. Городской транспорт обеспечивает перевозки внутри городов и включает в себя метрополитен, троллейбус, трамвай, автобус, такси, грузовой автомобиль и др.

Перевозки в сфере обращения выполняются всеми видами транспорта общего пользования. Роль и значение их зависит от размеров территории страны, уровня ее промышленного развития и других факторов.

Железнодорожный транспорт во многих промышленно развитых странах среди других видов транспорта занимает одно из ведущих мест. Это объясняется его универсальностью – возможностью обслуживать производящие отрасли хозяйства и удовлетворять потребности населения в перевозках вне зависимости от погоды, практически во всех климатических условиях и в любое время года. Именно поэтому, несмотря на относительно бурное развитие автомобильного, воздушного и трубопроводного транспорта, вот уже более 180 лет железнодорожный транспорт остается основным средством перевозки грузов и массовых перевозок населения.
Имея современные виды локомотивов и вагонов, мощный рельсовый путь, используя современные средства автоматики, телемеханики и вычислительной техники, железнодорожный транспорт наряду с другими отраслями промышленного производства входит в экономический потенциал каждой страны. Вместе с тем железнодорожный транспорт влияет и на другие стороны жизни государства, участвуя в межрегиональных связях в области культуры, социальных преобразований, в международном туристическом сотрудничестве, вносит существенный вклад в научно-технический прогресс. 
За время своего существования протяженность железных дорог мира достигла 1,3 млн. км, при этом они не имеют себе равных по объему провозной способности и непрерывности функционирования. Перспективным направлением в развитии железнодорожного транспорта является высокоскоростной наземный транспорт, способный соперничать с воздушным транспортом.
Автомобильный транспорт обеспечивает относительно высокую скорость передвижения, способен доставлять грузы в районы, где нет других видов транспорта, удобен тем, что позволяет доставлять грузы непосредственно от отправителя к получателю без перегрузки. Очень эффективно использование автомобильного транспорта на внутригородских и междугородных пассажирских перевозках. Вместе с тем себестоимость грузовых и пассажирских перевозок автомобилями более высокая по сравнению с другими видами транспорта.

Морской транспорт осуществляет массовые перевозки в зарубежные страны, а также между портами внутри страны, расположенные на побережье морей. Морские перевозки наиболее эффективны на направлениях, где морские маршруты короче сухопутных, и там, где нет других видов массового транспорта. Для России особенно велико значение морского транспорта в обслуживании северных районов Сибири и Дальнего Востока. Себестоимость морских перевозок ниже, чем другими видами транспорта, и особенно при перевозках на дальние расстояния.

Речной транспорт осуществляет местные и дальние перевозки на маршрутах, которые совпадают с расположением судоходных рек и каналов. Он обладает высокой провозной способностью особенно при использовании судов большой грузоподъемности на глубоководных реках, а также на маршрутах река-море. Себестоимость речных перевозок невысокая. Существенными недостатками речного транспорта России являются кратковременность навигации в течении года и низкие скорости движения.

Воздушный транспорт имеет очень высокие скорости движения и осуществляет в основном пассажирские перевозки на ближние и дальние расстояния. Стоимость воздушных перевозок значительно выше, чем на других видах транспорта. Удельный вес грузовых перевозок невысок. На работу воздушного транспорта очень влияют погодные условия.

Трубопроводный транспорт наиболее молодой из всех видов транспорта. Он используется для транспортировки нефти, нефтепродуктов и природного газа и почти не зависит от погодных условий, способен транспортировать жидкие и газообразные продукты на очень большие расстояния, является относительно дешевым видом транспорта.
Задание 2: 

1. В соответствии со своим вариантом произвести форматирование текста, после текста вставить графическое изображение (Вставка→Клип→Начать).
2. Сохранить новый документ в своей папке с именем Транспорт.docx.
	Вариант
	Заголовок
	1,2,3-й абзацы
	4,5,6-й абзацы
	7,8,9-й абзацы
	Вставка

 рисунка

	1.
	Полужирный, кегль -16, синий, шрифт - Arial Black
	Курсив, кегль – 14, зеленый, выравнивание – по ширине
	Надстрочный 
	Двойное зачеркивание, кегль – 20, красный
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	2.
	Курсив, кегль – 18, красный, шрифт - Book Antiqua
	Полужирный, кегль - 15 синий, выравнивание – по центру
	Междустрочный интервал - полуторный
	Приподнятый, кегль – 22, зеленый
	[image: image5.wmf]

	3.
	Полужирный, разреженный – 7 пт, желтый, шрифт - Arial
	Курсив, кегль – 14, голубой, выравнивание – по левому краю
	Подстрочный 
	Зачеркнутый, кегль – 18, красный
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	4.
	Заглавные буквы, кегль – 20, коричневый, шрифт - Calibri
	Полужирный, кегль – 15, розовый, междустрочный интервал - двойной
	Подчеркнутый двойной чертой
	Утопленный, кегль – 24, оранжевый
	[image: image7.wmf]

	5.
	Полужирный, курсив, кегль – 13, серый, шрифт - Comic Sans MS
	Курсив, кегль – 10, зеленый выравнивание – по центру
	С контуром
	Двойное зачеркивание, кегль – 26, синий
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	6.
	Полужирный, кегль – 16, разреженный – 5 пт, желтый, шрифт - Verdana
	Подчеркнутый, кегль – 9, зеленый, междустрочный интервал - полуторный
	Малые прописные
	Подстрочный индекс, кегль – 15, синий
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	7.
	Курсив, разреженный – 8 пт, кегль – 19, красный, шрифт - Tahoma
	Полужирный, кегль – 14, голубой выравнивание – по правому краю
	С тенью
	Подчеркнутый волнистой чертой, кегль – 24, вишневый 
	[image: image10.wmf]

	8.
	Полужирный, кегль – 18, подчеркнутый, шрифт - Georgia
	Кегль – 10, красный, выравнивание – по центру
	Междустрочный интервал - двойной
	Двойное зачеркивание, кегль – 16, оранжевый
	[image: image11.wmf]

	9.
	Курсив, разреженный – 6 пт, синий, шрифт - Palatino Linotype
	 Полужирный, кегль – 18, оранжевый, выравнивание – по ширине
	Подстрочный 
	Утопленный, кегль – 26, фиолетовый
	[image: image12.wmf]

	10.
	Заглавные буквы, кегль – 18, курсив, розовый, шрифт - Lucida Sans Unicode
	Междустрочный интервал – минимум – 12 пт, кегль – 13, фиолетовый
	Надстрочный
	Контур, кегль – 24, зеленый
	[image: image13.wmf]

	11.
	Полужирный, кегль – 22, синий, шрифт - Comic Sans MS
	Курсив, кегль – 14, красный, выравнивание – по правому краю
	Все прописные
	Подчеркнутый двойной волнистой чертой, кегль – 18, изумрудный
	[image: image14.wmf]

	12.
	Курсив, разреженный – 4 пт, кегль – 20, желтый, шрифт - Arial
	Подчеркнутый, кегль – 15, голубой, междустрочный интервал - двойной
	Подчеркнутый двойной чертой
	Контур с тенью, кегль – 26, красный
	[image: image15.wmf]

	13.
	Полужирный, кегль – 17, лиловый, шрифт - Batang
	Разреженный – 5 пт, кегль – 22, розовый, междустрочный интервал - полуторный
	Приподнятый 
	Надстрочный, кегль – 28, бирюзовый
	[image: image16.wmf]

	14.
	Полужирный, курсив, кегль – 15, красный, шрифт - Palatino Linotype
	Заглавные буквы, кегль – 20, междустрочный интервал - полуторный
	Утопленный 
	Малые прописные, кегль – 18, изумрудный
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	15.
	Полужирный, уплотненный – 2 пт, кегль – 18, зеленый, шрифт - Arial Black
	Разреженный – 5 пт, кегль – 24, красный, выравнивание – по центру
	Подстрочный 
	С тенью, кегль – 13, сиреневый
	[image: image18.wmf]


Вывод: записывается студентом по целям работы.
Контрольные вопросы:

1. Дайте определение понятия «форматирование» текста.

2. По каким параметрам выполняется выравнивание текста?

3. Перечислите все известные вам междустрочные интервалы.

4. Перечислите все известные вам видоизменения шрифта.

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА №5
Тема: «Построение таблиц. Вычисления в таблицах»
Цель работы: 

1) научиться создавать и форматировать таблицы в текстовом редакторе MS Word;
2) закрепить полученные навыки работы на ПК.
Оборудование и средства обучения: АРМ студента, инструкционная карта, методические указания по выполнению практических работ, справочный материал, конспект, учебник,  MS Word.

Справочный  теоретический материал

Текстовые процессоры имеют инструменты для создания и обработки таблиц. Ячейки таблиц могут содержать текст, графические изображения, ссылки на данные других документов. Таблицы обычно используются для упорядочения и представления данных. С их помощью можно оформлять результаты опытов, списки и пр. Пользуясь таблицами, легко выполнять сортировку данных и различные вычисления.


В текстовом редакторе MS Word предусмотрены два варианта создания таблиц: создание пустой таблицы, которая в дальнейшем заполняется данными, и преобразование имеющегося текста в таблицу.

Ход работы
1. Повторить основные понятия изучаемой темы (справочный материал).

2. Выполнить задание согласно карточке.

3. Сделать вывод и ответить на контрольные вопросы.

4. Сдать отчет преподавателю.
Задание:

1. Запустить текстовый редактор MS Word и создать новый документ.
2. Установить параметры страницы (ориентация – книжная; поля: левое – 2 см, правое – 1 см, верхнее, нижнее – 2 см, междустрочный интервал – одинарный), гарнитура шрифта Times New Roman, кегль – 12.

3. Создать таблицу по образцу:

Фрагмент дорожной ведомости

	Объем кузова вагона (м2)

Длина рамы платформы (м)
	Техническая норма загрузки
	Масса груза (кг), определенная

	Знаки

отправителя
	Количество

мест
	Упаковка
	Наименование груза
	Отправителем
	Железной

дорогой

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Итого
	
	

	Итого мест
	
	Брутто
	
	

	Итого масса
	
	Нетто
	
	


4. Внешнюю рамку таблицы выполнить жирной линией (1,5пт), текст в «шапке» таблицы выделить полужирным шрифтом, текст расположить по центру ячеек, сделать заливку в соответствии с образцом.
5. Просмотреть документ, как он выглядит на печати, результат показать преподавателю.
6. Сохранить таблицу в своей папке с именем Таблица 1.docx.

7. Создать таблицу по образцу:

НАКЛАДНАЯ №____

На внутреннее перемещение основных средств

	Форма ОС-2 по ОКУД
	Коды

	Дата
	0504102

	Учреждение ______________________________________________  по ОКПО
	

	Наименование объекта_______Компьютер_____________________ по ОКОФ
	

	Единица измерения: руб.____________________________________ по ОКЕИ
	

	Основание перемещения____________________________________
	383

	
	


	Дата
	Инвентарный № объекта
	Дебет
	Кредит
	Балансовая стоимость

	
	
	Структурное подразделение
	Код аналитического учета
	Код синтетического учета
	Структурное подразделение
	Код аналитического учета
	Код синтетического учета
	

	
	01360262
	Системный блок
	
	
	
	
	
	

	
	01360281
	Монитор 
	
	
	
	
	
	

	
	1
	Мышь 
	
	
	
	
	
	

	
	1
	Коврик пластиковый
	
	
	
	
	
	

	
	1
	Сетевой фильтр
	
	
	
	
	
	

	
	1
	Шнур соединительный
	
	
	
	
	
	

	
	1
	SureCom <ER-808SX> Fast E-net Switch
	
	
	
	
	
	


8. Внешнюю рамку таблицы выполнить жирной линией (2пт), текст в «шапке» таблицы выделить полужирным шрифтом, текст расположить по центру ячеек, сделать заливку в соответствии с образцом.
9. Просмотреть документ, как он выглядит на печати, результат показать преподавателю.
10. Сохранить таблицу в своей папке с именем Таблица 2.docx.

11. Запишите в строку дни недели, отделяя их символом табуляции (клавиша Tab). Затем преобразуйте полученный текст в таблицу (Вставка→Таблица→Преобразовать в таблицу).

12. Создайте таблицу-календарь на текущий месяц, примените заливку ячеек.

Вывод: записывается студентом по целям работы.
Контрольные вопросы:

1. Перечислить все известные способы создания таблиц в редакторе MS Word.

2. Какие данные можно вводить в ячейки таблицы?

3. Какие операции можно производить со строками и столбцами таблицы?

4. С помощью каких инструментов регулируются размеры таблицы?

5. Каким образом применяется заливка к ячейкам таблицы?
ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА №6
Тема: «Вставка в текстовый документ различных объектов: рисунков, формул, диаграмм»
Цель работы: 

1) научиться вставлять различные графические объекты (рисунок, диаграмма) в текстовом редакторе MS Word;
2) научиться создавать и редактировать математические выражения и формулы в текстовом редакторе MS Word;
3) работать с объектами Microsoft Equation 3.0;
4) научиться редактировать и форматировать графические объекты;
5) закрепить практические навыки работы на ПК.
Оборудование и средства обучения: АРМ студента, инструкционная карта, методические указания по выполнению практических работ, справочный материал, конспект, учебник, MS Word.
Ход работы

1. Повторить основные понятия изучаемой темы (справочный материал).

2. Выполнить задание согласно карточке.

3. Сделать вывод и ответить на контрольные вопросы.

4. Сдать отчет преподавателю.
Задание: 

1. Запустить текстовый редактор MS Word и создать новый документ.

2. Установить параметры страницы (ориентация – книжная; поля: левое, правое, верхнее, нижнее – 1 см, междустрочный интервал – одинарный), гарнитура шрифта Times New Roman, кегль – 12.

3. Напечатать текст по образцу, вставить в документ математические выражения и формулы с помощью панели (Вставка→Объект→Microsoft Equation 3.0).
1. 
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4)  По данным таблицы построить диаграмму (Вставка→Диаграмма):

Таблица
	Возрастная группа
	Имеющие образование

	
	Высшее
	Неполное высшее
	Среднее профессиональное
	Начальное профессиональное
	Общее среднее
	Общее основное
	Общее начальное
	Не имеющие начального общего образования

	20-24
	64
	78
	277
	229
	288
	54
	6
	4

	25-29
	153
	28
	283
	216
	260
	49
	6
	5

	30-24
	165
	14
	271
	210
	251
	75
	10
	4


5) Сравнить полученную диаграмму с образцом:

6) С  помощью панели Фигуры (Вставка→Фигуры) нарисовать, отредактировать рисунки в соответствии с образцом:

А)
Б)
В)

7) Сохранить документ в своей папке с именем Графические объекты.docx.

Вывод: записывается студентом по целям работы.
Контрольные вопросы:

1. Как выполнить объединение ячеек в таблице? Как вставить строку (столбец)?
2. Как увеличить ширину столбца (или высоту строки)?

3. Как изменить направление текста в ячейке?

4. Какие возможности предоставляет текстовый процессор MS Word для создания формул?

5. Выпишите назначение кнопок панели Формула:

6. 





ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА №7

Тема: «Колонтитулы, ссылки и сноски, нумерация страниц»

Цель работы: 

1) научиться оформлять верхний и нижний колонтитулы в документе MS Word;
2) научиться оформлять ссылки и сноски в документе MS Word;
3) научиться вставлять в документ MS Word номера страниц;
4) закрепить практические навыки работы на ПК.
Оборудование и средства обучения: АРМ студента, инструкционная карта, методические указания по выполнению практических работ, справочный материал, конспект, учебник, MS Word.
Справочный теоретический материал

Колонтитулы

Колонтитул – это постоянная информация на страницах раздела, главы, оформляется на верхнем или нижнем полях страницы. Используется в книгах, журналах, газетах для наименования главы, статьи, очерка, написания имени автора, номера страницы, времени, даты.
Правила оформления колонтитулов:

· колонтитулы не ставят на титульных листах, на листах, содержащих одни иллюстрации без текста, на листах с входными данными издания;

· верхний колонтитул не ставится на первой страницы крупного раздела, а нижний – на последней;

· в случае односторонней печати колонтитулы на каждой странице располагаются в одном и том же месте. Если используется двусторонняя печать, то на развороте колонтитулы размещаются симметрично относительно линии соединения. При этом информация на левой и правой странице может быть разной;

· колонтитулы могут быть постоянными во всем издании, а могут различаться по разделам;

·  в колонтитул выносится и нумерация страниц издания, или колонцифра;

· для создания и редактирования колонтитулов используется специальная панель инструментов меню Вставка-Верхний колонтитул-Нижний колонтитул-Номер страницы.
Сноски

Сноски – это примечания, вынесенные в конец страницы, - подстрочные примечания. В тексте сноски обозначаются звездочками * (если на странице 1-2 сноски) или цифрами со скобкой (скобка после цифрового обозначения сноски пишется на строчке и служит отличием от обозначения показателя степени). 

Сноски отделяются чертой в треть величины строки. Сноски бывают в тексте, если применяются к данным таблицы, вставляются сразу после таблицы, обычными (в конце страницы) и концевыми (в конце документа). Чаще всего пользуются обычными сносками.
Чтобы вставить сноску, установите курсор в то место, где должен находиться символ ссылки на сноску. В меню Ссылки-Вставить сноску-Вставить ссылку.
Ход работы

1. Повторить основные понятия изучаемой темы (справочный материал).

2. Выполнить задание согласно карточке.

3. Сделать вывод и ответить на контрольные вопросы.

4. Сдать отчет преподавателю.
Задание 1: 
1. Запустить текстовый редактор MS Word и создать новый документ.

2. Установить параметры страницы (ориентация – книжная; поля: левое, правое, верхнее, нижнее – 2 см, междустрочный интервал – одинарный), гарнитура шрифта Times New Roman, кегль – 14.

3. Напечатать текст по образцу.
Контактная сеть

Контактная сеть предназначена для передачи электрической энергии от тяговых подстанций к электроподвижному составу и должна обеспечить надежный токосъем при наибольших скоростях движения в любых атмосферных условиях.

Устройство контактной сети включает в себя различные элементы. Контактный провод имеет сложное поперечное сечение, изготовлен из меди и с помощью струн подвешен к биметаллическому тросу. Консоли укреплены в верхней части железобетонных опор с помощью тяги. К ним на изоляторах подвешен несущий трос.

Для обеспечения равномерного износа накладок токоприемников контактный провод подвешен зигзагообразно. Такое расположение контактного провода осуществляется с помощью фиксаторов, размещенных на каждой опоре, препятствующих также раскачиванию контактной сети от бокового ветра. Контактный провод между опорами не должен провисать , для этого применяют цепные подвески. Для уменьшения стрел провиса контактного провода при сезонном изменении температуры его оттягивают к опорам, которые называются анкерными, и через систему блоков и изоляторов к ним подвешивают грузовые компенсаторы.

Наибольшая длина участка между анкерными опорами на прямых участках достигает 800 м. Железобетонные опоры располагаются друг от друга на расстоянии 65 – 80 м, а расстояние между струнками обычно составляет 6 – 12 м. В соответствие с ПТЭ высота подвески контактного провода над уровнем верха головки рельса должна быть не менее 5750 мм, а на переездах – не ниже 6000 мм.
На многопутных участках применяются ригельные опоры или опоры с гибкой поперечиной. Для надежной работы и удобства обслуживания контактную сеть делят на отдельные участки (секции) с помощью воздушных промежутков и нейтральных вставок (изолирующих сопряжение), а также секционных и врезных изоляторов.
Для снабжения электроэнергией линейных железнодорожных потребителей на опорах контактной сети постоянного тока подвешивают специальную трехфазную линию электропередачи напряжением 10 кВ.
Электробезопасность обслуживающего персонала и других лиц, а также защита от токов при коротком замыкании обеспечивается заземлением всех устройств, которые могут оказаться под напряжением в случае поломок, обрыва провода или нарушения изоляции.1)
_____________________

) Общий курс железных дорог. Учебное пособие/Л.И.Хушит, 2005.-256 с В учебнике дана краткая характеристика железнодорожного транспорта, раскрывается его роль в экономике страны, изложены история возникновения и развития транспорта, а также основные сведения об устройстве и эксплуатации железных дорог и их современном состоянии.
4. Оформить верхний колонтитул, ввести текст «Контактная сеть» в рамку верхнего колонтитула, применить кнопку выравнивания панели инструментов Форматирование "По центру", применить кнопки Дата, Время панели инструментов Колонтитулы.
5. Оформить нижний колонтитул, ввести текст Фамилия, имя, отчество в рамку нижнего колонтитула, применить кнопку выравнивания панели инструментов Форматирование "Правый край", применить кнопку Номер страницы панели инструментов Колонтитулы.

6. Оформить сноску, выделить текст, к которому будет применена сноска, в меню Ссылка- Сноска, ввести текст сноски.

7. Сохранить документ с именем Колонтитулы.docx.
Вывод: записывается студентом по целям работы.
Контрольные вопросы:

1.  Что такое колонтитулы?

2.  Какие колонтитулы вы знаете?

3.  Какую информацию можно записать в колонтитулы?

4.  Как можно пронумеровать документ?

5.  Как пронумеровать документ не с первой страницы?

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА №8

Тема: «Шаблоны. Создание электронного шаблона»
Цель работы: 

1) выработать практические навыки создания публикаций средствами MS Publisher;

2) закрепить практические навыки работы на ПК.
Справочный теоретический материал

Программа MS Publisher позволяет создание публикаций, предназначенных для издания на принтере или в издательстве, рассылки электронной почтой или размещения в Интернете. Вместе с программой предоставлены заготовки (шаблоны) публикаций для широкого диапазона публикаций, бюллетени, брошюры, визитные карточки, листовки, объявления, сертификаты, резюме, каталоги и страницы веб-узлов.

Во время выбора типа создаваемой публикации в Publisherотображаются эскизы доступных заготовок (шаблонов). Для разработки публикации на основе одной из заготовок хватит щелкнуть её эскиз.

После того как откроется шаблон публикации, вам необходимо заменить текст и рисунки. Также можно менять цветовую и шрифтовую схемы, удалять или добавлять элементы макета и совершать любые другие необходимые изменения, чтоб публикация точно отображала стиль конкретной организации или деятельности.

Все элементы публикации, включая блоки текста, не зависят друг от друга. Любой элемент можно размещать точно в необходимом месте с возможностью управления размером, формой и внешнем видом каждого элемента.

Способы создания публикации:
· Публикация для печати – выбор шаблона определенного типа и задание для него шаблона оформления (имеются шаблоны нескольких категорий – бланки, буклеты, календари и др.).
· Web-узлы и электронная почта.
· Наборы макетов.
· Пустые публикации.
· Создание публикации на основе уже имеющейся.
Запуск Publisher осуществляется по команде Пуск / Программы / Microsoft Office / Microsoft Publisher щелчком мыши. Либо щёлчком мыши по ярлыку Publisher, находящемуся на Рабочем столе или на Панели задач. После запуска приложения на экране появляется следующее окно: [image: image26.png]©e
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В отличие от Word и Excel при непосредственном запуске (а не открытии существующей публикации) Publisher не создает нового документа. Для того чтобы добраться до панелей инструментов и меню, необходимо создать новую публикацию.

Слева в окне располагается Область задач, в которой предлагается Новая публикация. Чтобы начать работу, необходимо выбрать из ниже предлагаемого списка требуемую категорию публикации: публикации для печати, веб-узлы и электронная почта, наборы макетов, пустые публикации. (Если Область задач не видна, нажмите на клавиатуре Ctrl+F1 или в меню Вид поставьте галочку в пункте Область задач.)
В Публикациях для печати (открыть) предлагается достаточно большое число типов публикации: быстрые публикации, бланки, буклеты, бумажные модели, бюллетени, визитные карточки, деловые бланки, календари, каталоги, наклейки, плакаты, приглашения, резюме и др.




Все шаблоны содержат и текстовую и графическую информацию, и, что особенно важно, при выводе на печать сохраняется отличное качество графики.




Вся работа в Publisher организуется на специальном поле, которое можно назвать "монтажным столом". Его особенность – это возможность одновременного размещения на нем различных материалов для верстки: текстовых блоков, рисунков. Количество страниц, необходимое для вашего издания, неограниченно, можно сверстать целую книгу. Можно изменить цветовую схему уже выбранного макета. Для этого в Области задач необходимо щелкнуть по слову Цветовые схемы и выбрать ту схему, которая вам нравится.

Также можно изменить и шрифтовые схемы выбранного вами макета, для чего щелкнуть в Области задач по слову Шрифтовые схемы и выбрать те шрифты, которые вам нужны.

Если же вам вдруг перестал нравиться выбранный макет публикации, то его можно легко поменять на другой простым щелчком мыши (там же в Области задач) по слову Макеты публикаций. Просто выберите новый макет и щелкните по нему мышью.

Ход работы

1. Повторить основные понятия изучаемой темы (справочный материал).

2. Выполнить задание согласно карточке.

3. Сделать вывод и ответить на контрольные вопросы.

4. Сдать отчет преподавателю.
Задание 1. Создать визитную карточку на основе шаблона. Сохраните визитную карточку в своей папке под именем Визитка.pub.

Задание 2. Подготовить необходимые графические файлы и создать календарь на текущий год на основе шаблона. Сохраните календарь в своей папке под именем Календарь.pub.

Вывод: записывается студентом по целям работы.
Контрольные вопросы:

1. Каковы возможности MS Publisher?
2. Какие виды публикаций различают в MS Publisher?
3. Охарактеризуйте основные этапы создания публикаций MS Publisher.

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА №9
Тема: «Создание и форматирование электронных таблиц. Формат ячеек»
Цель работы: 

1) изучить технологию создания и форматирования электронных таблиц в MS Excel;
2) закрепить практические навыки работы на ПК.
Оборудование и средства обучения: АРМ студента, инструкционная карта, методические указания по выполнению практических работ, справочный материал, конспект, учебник, MS Excel.
Справочный теоретический материал

Электронная таблица – это программа, моделирующая на экране двумерную таблицу, состоящую из строк и столбцов. Основной задачей электронной таблицы является ввод данных в ячейки и обработка их по формулам.


Ячейки ЭТ образуются из строк и столбцов, причем каждая ячейка имеет свой адрес. В одни ячейки вводятся данные (числа, текст, логические переменные), а в другие ячейки записываются формулы. В формулах указываются адреса ячеек, благодаря чему производится обработка данных.


Основные функции программы ЭТ или табличного процессора MS Excel:

·  ввод и редактирование данных, автоматизация ввода (автозаполнение, автозамена);

·  форматирование табличных данных с использованием стандартных средств, стилей, шаблонов;

·  выполнение вычислений по формулам, с помощью встроенных функций;

·  анализ табличных данных (вывод промежуточных итогов, создание сводных таблиц, подбор параметра, прогнозирование решений);
·  графическое представление данных (построение графиков, диаграмм; включение рисунков, видеоматериалов, географических карт);

·  работа со списками (упорядочение и фильтрация записей, поиск данных);

·  коллективная работа с таблицами (обмен файлами в локальной сети, совместное использование и защита данных, обмен данными через Интернет).


Окно MS Excel помимо  строки заголовка, значка системного меню, группы управления окном, строки меню, панели инструментов, строки состояния, полос прокрутки (вертикальная и горизонтальная), находятся специальные компоненты, присущие только табличному процессору:

· Строка формул – это панель в верхней части окна Excel, которая используется для ввода и редактирования содержимого ячейки.
· Поле имени – это текстовое поле слева от строки формул, в котором отображается имя выделенной ячейки либо элемент диаграммы.

· Рабочая область листа – это графическое представление электронных таблиц. Рабочая область состоит из ячеек и заголовков строк и столбцов.

· Вкладка листов – эти элементы расположены в нижней части окна: вкладка активного листа, вкладка неактивного листа.
· Граница вкладок листов – вертикальная черта правее вкладок листов, которая определяет размер области вкладок (вешка разбивки вкладок).


Каждый документ в Excel называется рабочей книгой. Книга в Excel представляет собой файл, предназначенный для хранения и обработки данных. Файлы рабочих книг имеют расширение .xlsx. Рабочая книга состоит из листов, которые пронумерованы (Лист1, Лист2, Лист3) и размечены сеткой линий.


Ячейка – это минимальный элемент электронной таблицы, составленный из имени столбца и имени строки, на пересечении которых расположена данная ячейка.

Ход работы

5. Повторить основные понятия изучаемой темы (справочный материал).

6. Выполнить задание согласно карточке.

7. Сделать вывод и ответить на контрольные вопросы.

8. Сдать отчет преподавателю.
Задание 1: Постройте гистограмму для таблицы результатов тестирования.

1. Запустите табличный процессор MS Excel. 
Исходные данные:
2. Для подсчета среднего значения установите курсор в ячейку В9  и выполните команду меню Вставка/Функция, в списке Категория выберите Статистические и функцию СРЗНАЧ, в появившемся диалоговом окне в строке необходимо указать диапазон ячеек в нашем случае В3:В8.

3. Для создания диаграммы на рабочем листе выделите ячейки с данными, которые должны быть отражены в диаграмме А2:С8.

4. Щелкните по кнопке Мастер диаграмм на панели инструментов либо воспользуйтесь командой меню Вставка/Диаграмма.

5. В первом диалоге выберите тип и вид диаграммы. По умолчанию установлен тип Гистограмма, согласитесь с этой установкой и нажмите Далее.

6. Во втором диалоге на вкладке Диапазон данных будет указан диапазон ячеек с данными для построения диаграммы. При необходимости подкорректируйте диапазон и щелкните по кнопке Далее.

7. В третьем диалоге имеется 6 вкладок, на которых можно задать название диаграммы и подписи осей (вкладка Заголовки), подписи значений (вкладка Подписи данных) и т.д. Наберите в текстовом поле Название диаграммы текст заголовка «Тесты IQ1 и IQ2», нажмите кнопку Далее.

8. В последнем четвертом диалоге нужно задать размещение диаграммы. Выберите на исходном листе и щелкните по кнопке Готово.

9. Произведите форматирование диаграммы (с использованием контекстного меню элементов диаграммы). Получившаяся диаграмма должна иметь вид:

10. Переименуйте ярлык Лист 1. Для этого дважды щелкните мышью по ярлычку и наберите название листа «Гистограмма».

Задание 2: Постройте круговую диаграмму для подсчета количества учеников.

Исходные данные:
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Указания: для подсчета значения в ячейке Всего используйте значок автосуммирования на панели инструментов. При форматировании диаграммы (задание заголовков, подписи данных в процентах) используйте команду Параметры диаграммы контекстного меню диаграммы.

11. Переименуйте ярлык Лист 2, задав ему имя «Диаграмма».

Задание 3: Постройте графики функций y=sinx, y=cosx, y=sin2x, y=2sinx на отрезке [-2π;2 π].

Построение графиков функций:
	х град
	х рад
	y=sinx
	y=cosx
	y=sin2x
	y=2sinx

	-360
	
	
	
	
	

	-330
	
	
	
	
	

	-300
	
	
	
	
	

	-270
	
	
	
	
	

	-240
	
	
	
	
	

	-210
	
	
	
	
	

	-180
	
	
	
	
	

	-150
	
	
	
	
	

	….
	
	
	
	
	

	….
	
	
	
	
	

	….
	
	
	
	
	

	330
	
	
	
	
	

	360
	
	
	
	
	


Указания: для перевода значения х из градусов в радианы воспользуйтесь математической функцией Радианы; 
- на диаграмме необходимо указать название, название осей, переименовать ряды в соответствии с образцом.

12. Переименуйте ярлык Лист 3, задав ему имя «Графики».
Сохраните документ в своей папке с именем Форматирование таблиц.xlsx
Вывод: записывается студентом по целям работы.
Контрольные вопросы:

1. Что такое «электронная таблица»?
2. Перечислите специальные элементы окна Excel и их назначение.

3. Что представляет собой рабочая книга? Сколько листов содержит стандартная рабочая книга? 
4. Какие операции можно производить с листами рабочей книги?

5. Что такое «ячейка»? Как записывается адрес ячейки?
ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА №10
Тема: «Вычисления в таблицах. Относительная и абсолютная адресация»

Цель работы: 

1) изучение технологии использования встроенных вычислительных функций MS Excel для финансового анализа;
2) научиться проводить расчеты с использованием формул в электронных таблицах MS Excel;
3) научиться использовать в формулах относительной и абсолютной адресации;
4) закрепить практические навыки работы на ПК.
Оборудование и средства обучения: АРМ студента, инструкционная карта, методические указания по выполнению практических работ, справочный материал, конспект, учебник, MS Excel.
Справочный теоретический материал

Формулы в Excel представляют собой выражения, описывающие вычисления в ячейках. Используя формулы, можно сравнивать данные в ячейках, складывать и умножать значения ячеек, находить средние значения, объединять содержимое ячеек и т.д. Формулы вписываются в строку формул и могут включать следующие компоненты:

· Символ =, которым начинается запись формулы;

· Операторы, т.е. инструкции для выполнения действий (+, -, * и т.д.);

· Числа или текстовые значения;

· Функции, выбираемые из набора встроенных функций Excel;
· Ссылки на ячейки и диапазоны.

В таблицах Excel имеются четыре вида операторов: арифметические, текстовые, операторы сравнения и операторы ссылок (адресные операторы).

Арифметические операторы

Данные операторы служат для выполнения арифметических операций над числами. В Excel могут применяться семь арифметических операторов.

	Символ оператора
	Название оператора
	Пример формулы
	Результат

	+
	Сложение
	=1,5+2,2
	3,7

	-
	Вычитание 
	=6-5,5
	0,5

	-
	Отрицание 
	=-33
	-33

	/
	Деление 
	=4/5
	0,8

	*
	Умножение
	=5*6
	30

	^
	Возведение в степень
	=3^2
	6

	%
	Процент 
	=25%
	0,25


Операторы сравнения

При  работе с числами и текстом применяются операторы сравнения. Эти операторы используются для присвоения утверждениям значений Истина или Ложь. Если утверждение верно, то ячейке, содержащей формулу, будет присвоено значение Истина, если же утверждение неверно, то в ячейку будет занесено значение Ложь.

	Символ оператора
	Название оператора
	Пример формулы
	Результат

	=
	Равно 
	=2=3
	ЛОЖЬ

	>
	Больше 
	=2>3
	ЛОЖЬ

	<
	Меньше 
	=2<3
	ИСТИНА

	>=
	Больше или равно
	=2>=3
	ЛОЖЬ

	<=
	Меньше или равно
	=2<=3
	ИСТИНА

	<>
	Не равно
	=2<>3
	ИСТИНА



В Excel имеется один текстовый оператор &, который называется амперсанд. Этот оператор объединяет последовательности символов из разных ячеек в одну последовательность, поэтому его также называют оператором объединения. Адресные операторы используются при указании ссылок на ячейки таблицы. Двоеточие и запятая, используемые при записи ссылок на ячейки, являются адресными ссылками.

Если в формулу входят несколько операторов, то программа Excel определяет приоритет этих операторов и назначает соответствующую последовательность их выполнения. Общий список операторов Excel в порядке убывания их приоритета:

- адресные операторы (:, пробел);

- отрицание (для отрицательных чисел);

- процент (%);

- возведение в степень (^);

- умножение и деление (* и /);

- сложение и вычитание (+ и -);

- объединение последовательностей символов (&);

- операторы сравнения (=, >, <, <=,  >=, <>).

Ход работы

1. Повторить основные понятия изучаемой темы (справочный материал).

2. Выполнить задание согласно карточке.

3. Сделать вывод и ответить на контрольные вопросы.

4. Сдать отчет преподавателю.
Задание 1: Создать таблицу финансового отчета за неделю, произвести расчеты, построить диаграмму изменения финансового результата.
1. Для ввода дней недели использовать автозаполнение. В ячейке с результатом формат – Денежный, отрицательные числа – красный цвет.

2. Сделать расчеты Среднего значения, с использованием статистических функций (СРЗНАЧ), суммирование – СУММ.
3. Создать линейчатую диаграмму.
	Финансовая сводка за неделю (тыс. руб)

	Дни недели
	Доход
	Расход
	Финансовый
результат

	Понедельник 
	3245,20
	3628,50
	?

	Вторник 
	4572,50
	5320,50
	?

	Среда 
	6251,66
	5292,10
	?

	Четверг 
	2125,20
	3824,30
	?

	Пятница 
	3896,60
	3020,10
	?

	Суббота 
	5470,30
	4262,10
	?

	Воскресенье 
	6050,60
	4369,50
	?

	Среднее значение
	?
	?
	?

	Общий финансовый результат за неделю
	?


5. Переименовать ярлык Лист1, задав имя «Сводка».
Задание 2: Создать таблицу анализа продаж, произвести расчеты, вычислить максимальную и минимальную суммы покупки, построить круговую диаграмму суммы продаж по результатам.
	Анализ продаж

	№ п/п
	Наименование товара
	Цена (руб.)
	Количество (шт.)
	Сумма (руб.)

	1
	Туфли
	3549,00 р.
	150
	?

	2
	Сапоги 
	5476,00 р.
	60
	?

	3
	Куртки 
	2546,00 р.
	25
	?

	4
	Юбки 
	1570,00 р.
	40
	?

	5
	Шарфы 
	280,00 р.
	80
	?

	6
	Зонты 
	365,00 р.
	50
	?

	7
	Перчатки 
	345,00 р.
	120
	?

	8
	Варежки 
	200,00 р.
	40
	?

	
	Всего
	?
	?
	?

	Максимальная сумма покупки
	?

	Минимальная сумма покупки
	?


Переименовать ярлык Лист2, задав имя «Анализ продаж».

Задание 3: Заполнить ведомость учета брака, произвести расчеты, вычислить минимальную, максимальную и среднюю сумму брака, а также средний процент брака.

Формула для расчета: Сумма брака = Процент брака*Сумма зарплаты

	Ведомость учета брака

	Месяц
	Ф.И.О.
	Табельный номер
	Процент брака
	Сумма зарплаты
	Сумма брака

	Январь
	Иванов 
	245
	10%
	3265,00 р.
	?

	Февраль 
	Петров 
	246
	8%
	4568,00 р.
	?

	Март 
	Сидоров 
	247
	5%
	6804,00 р.
	?

	Апрель 
	Ильин 
	248
	11%
	6759,00 р.
	?

	Май 
	Миронов 
	249
	9%
	4673,00 р.
	?

	Июнь 
	Круглов 
	250
	12%
	5677,00 р.
	?

	Июль 
	Сорокин 
	251
	21%
	7890,00 р.
	?

	Август 
	Федорова
	252
	46%
	3544,00 р.
	?

	Сентябрь 
	Федотов 
	253
	6%
	8321,00 р.
	?

	Октябрь 
	Пирогова 
	254
	3%
	4673,00 р.
	?

	Ноябрь 
	Серова 
	255
	2%
	5789,00 р.
	?

	Декабрь 
	Куприянов 
	256
	1%
	6784,00 р.
	?


	Максимальная сумма брака
	?

	Минимальная сумма брака
	?

	Средняя сумма брака
	?

	Средний процент
	?


Переименовать ярлык Лист3, задав имя «Ведомость».

Задание 4: Заполнить таблицу анализа продаж, произвести расчеты, вычислить максимальную и минимальную продажи (количеству и сумму), построить гистограмму выручки от продажи.
Формулы для расчета: Всего = Безналичные платежи + Наличные платежи




       Выручка от продажи = Цена*Всего

	Анализ продаж продукции фирмы «Интертрейд» за текущий месяц

	Наименование продукции
	Цена (руб.)
	Продажи
	Выручка от продажи (руб.)

	
	
	Безналичные платежи (шт.)
	Наличные платежи (шт.)
	Всего (шт.)
	

	Принтер
	4200 р.
	240
	209
	?
	?

	Монитор
	9500 р.
	103
	104
	?
	?

	Сканер
	7250 р.
	76
	45
	?
	?

	Джойстик
	1230 р.
	10
	17
	?
	?

	Web-камера
	2670 р.
	57
	45
	?
	?

	Системный блок
	17600 р.
	104
	120
	?
	?

	Клавиатура
	560 р.
	72
	55
	?
	?

	Мышь
	340 р.
	516
	247
	?
	?

	Итого:
	
	
	
	?
	?


	Максимальные продажи
	?
	?
	
	?

	Минимальные продажи
	?
	?
	
	?


Переименовать ярлык Лист4, задав ему имя «Продукция фирмы».

ДОПОЛНИТЕЛЬНОЕ ЗАДАНИЕ (физическая задача): Пусть ЭДС источника тока Е=100 В, а его внутреннее сопротивление rвн =25 Ом. Определите мощность Р и КПД η при различных сопротивлениях приемника энергии r: 0,15,25, 75 Ом, при обрыве цепи, когда r = ∞. Ток в цепи 
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. Создайте и заполните таблицу, выполните вычисления и постройте по результатам вычислений графики зависимостей мощности от КПД от тока нагрузки. Формула для нахождения напряжения 
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Указание: при вводе формул, необходимо использовать абсолютную адресацию.

Переименовать ярлык Лист5, задав имя «КПД».

Сохранить документ в своей паке с именем Формулы.xlsx
Вывод: записывается студентом по целям работы.
Контрольные вопросы:

1. С чего начинается запись формул в Excel?
2. Какие типы операторов в Excel вам известны?

3. Перечислите арифметические операторы и операторы сравнения.

4. Перечислите операторы Excel в порядке их приоритета.
ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА №11
Тема: «Функции. Применение логических функций»
Цель работы: 

1) изучение технологии использования логических функций в MS Excel;
2) закрепить практические навыки работы на ПК.
Оборудование и средства обучения: АРМ студента, инструкционная карта, методические указания по выполнению практических работ, справочный материал, конспект, учебник, MS Excel.
Справочный теоретический материал


Общий вид условной функции: ЕСЛИ (<условие>; <выражение 1>;<выражение 2>). 

Условие – это логическое выражение, которое может принимать значение ИСТИНА или ЛОЖЬ. Выражения могут быть числами, формулами или текстом (текст записывается с помощью кавычек).


Условная функция, записанная в ячейку таблицы, выполняется следующим образом: если условие истинно, то значение данной ячейки определит <выражение 1>, в противном случае - <выражение 2>. 


Логические выражения (условия) строятся с помощью операций отношения (=, <, >, >= (больше или равно), <= (меньше или равно), <> (не равно)) и логических операций (логическое И, логическое ИЛИ, логическое НЕ). Результатом вычисления логического выражения являются логические величины ИСТИНА или ЛОЖЬ.


Если используется логическое И, то: если все составляющие сложного высказывания истинны, то и само высказывание – истинно, в противном случае – ложно.

Если используется логическое ИЛИ, то: если хотя бы одно составляющее сложного высказывания истинно, то и само высказывание – истинно, ложно в том случае, когда все составляющие ложны.

Существуют особенности записи логических операций в табличном процессоре Excel: сначала записывается имя логической операции (И, ИЛИ, НЕ), а затем в круглых скобках перечисляются логические операнды. Например, логическое выражение И(А1>0;A2<1).
Ход работы
1. Повторить основные понятия изучаемой темы (справочный материал).

2. Выполнить задание согласно карточке.

3. Сделать вывод и ответить на контрольные вопросы.

4. Сдать отчет преподавателю.
Задание 1: Разработать таблицу, содержащую следующие сведения об абитуриентах: фамилия, оценка ЕГЭ  по математике, русскому и иностранному языку, сумма баллов за три экзамена и информацию о зачислении. Если сумма баллов больше или равна проходному баллу (180 баллов) и экзамен по иностранному языку больше 60 баллов, то абитуриент зачислен в учебное заведение, в противном случае – не зачислен.
Создать таблицу по образцу и произвести необходимые расчеты.
Указания: 
3) В ячейке С2 будет храниться значение проходного балла. Для проходного балла используется абсолютный адрес ($C$2), так как проходной балл является одинаковым для всех абитуриентов.

4) Формула в ячейке Е4 вычисляет сумму баллов за три экзамена в помощью автосуммирования.

5) Формула в ячейке F4 задается с помощью условной функции:

ЕСЛИ (И(Е4>=$C$2; D4>60);”Зачислен”;”Не зачислен”). Условие, записанное с помощью логической функции И можно расшифровать так: сумма баллов (ячейка Е4)>= проходному баллу (C2) И количество баллов за экзамен по иностранному языку (ячейка D4)>60. Если данное условие выполняется, то отображается текст «Зачислен», в противном случае – «Не зачислен».
4) После заполнения первой строки формулами производится копирование в нижние строки.
Переименовать ярлык Лист1, задав имя «Абитуриенты».

Задание 2: Торговый склад производит уценку хранящейся продукции. Если продукция хранится на складе дольше 10 месяцев, то она уценивается в 2 раза, а если срок хранения превысил 6 месяцев, но не достиг 10 месяцев, то – в 1,5 раза. Получить ведомость уценки товара, которая должна включать следующую информацию: наименование товара, срок хранения, цена до уценки, цена после уценки.
 Указания: В задаче используется сложная структура логической функции – двойное условие, которое записывается следующим образом в ячейку D3: =ЕСЛИ(С3>10;B3/2;ЕСЛИ(C3<7;B3;B3/1,5)), где в ячейке С3 – сколько месяцев хранится товар, а в ячейке В3 – цена до уценки.
Переименовать ярлык Лист2, задав имя «Уценка товаров».

Задание 3: Таблица содержит следующие данные о студентах: фамилия, возраст и рост. Требуется найти количество студентов, которые могут заниматься в секции баскетбола, если туда принимают с ростом не менее 180 см, возраст студента не должен превышать 17 лет.
Указания: для решения задачи необходимо ввести так называемый Код зачисления, который равен 1, если студент – зачислен, и равен 0, если он не подходит по параметрам. В ячейку D4 заносим формулу: =ЕСЛИ(И(B5<=$D$1;C5>=$D$2);1;0), с использованием абсолютного адреса ($D$1, $D$2). Таким образом, подсчитать количество студентов можно будет простым автосуммированием столбца D.
Переименовать ярлык Лист2, задав имя «Баскетбольная секция».

Сохранить документ в своей папке с именем Логический функции.xlsx.

Вывод: записывается студентом по целям работы.
Контрольные вопросы:

1. Какие виды ссылок в Excel вам известны? Чем они отличаются друг от друга?

2. К какой категории относится функция ЕСЛИ?

3. Перечислите способы вычисления суммы для диапазона ячеек.

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА №12
Тема: «Построение и редактирование графиков и диаграмм в электронных таблицах»
Цель работы: 

1) на основе исходных данных научиться строить диаграммы, гистограммы и графики функций в табличном процессоре MS Excel;
2) закрепить практические навыки работы на ПК.
Оборудование и средства обучения: АРМ студента, инструкционная карта, методические указания по выполнению практических работ, справочный материал, конспект, учебник, MS Excel.
Справочный теоретический материал
Для наглядного представления данных, входящих в электронную таблицу, служат гистограммы, диаграммы и графики. Они размещаются обычно на рабочем листе и позволяют проводить сравнение данных, находить закономерности. В MS Excel  имеются средства для автоматического построения диаграмм: для этого необходимо выделить нужный диапазон данных и нажать клавишу F11, при этом Excel на основе выделенного диапазона создаст стандартный тип диаграммы и разместит диаграмму на отдельном листе. В качестве стандартного типа предлагается гистограмма, для изменения стандартного типа, нужно щелкнуть по готовой диаграмме и войти в меню Вставка.

Ход работы
1. Повторить основные понятия изучаемой темы (справочный материал).

2. Выполнить задание согласно карточке.

3. Сделать вывод и ответить на контрольные вопросы.

4. Сдать отчет преподавателю.
Задания:

1) Запустить программу Microsoft Excel.
2) Переименовать ярлык  Лист1 в «Сверхурочная работа».

3) Создать и заполнить данными таблицу 1 по образцу:

Таблица 1 - Сверхурочная работа

	Месяц
	2015 год
	2016 год

	Январь
	828,8
	834,0

	Февраль 
	809,6
	674,2

	Март 
	834,3
	898,5

	Апрель 
	994,7
	698,9

	Май 
	902,0
	935,1

	Июнь 
	1246,2
	1122,3

	Июль 
	1207,2
	892,4

	Август 
	915,4
	1047,6


4) На основе данных таблицы 1 постройте диаграмму по образцу. Для этого выделите всю таблицу, выберите Мастер диаграмм→Стандартные→График с маркерами, помечающими точки данных.

5) Выполните текущее сохранение файла, озаглавив его «Анализ работы локомотивных бригад».

6) Перейти на ярлык Лист2, переименовать его в «Следование пассажиров», по данным диаграммы 2 самостоятельно построить таблицу и диаграмму.

7) На Листе 3 построить таблицу 2 по образцу:

Таблица 2 - Размеры движения

	Род груза
	2013/14 год
	2014/15 год

	Наливные 
	212
	188

	Минеральные удобрения
	20
	18

	Черные металлы
	16
	22

	Уголь и металлургическое сырье
	96
	110

	Контейнеры 
	125
	181

	Скоропортящиеся 
	9
	0


8) На основе таблицы 2 постройте гистограмму по образцу, провести форматирование гистограммы.

9) Переименовать ярлык Лист3 в «Размеры движения».

10) Создать новый лист - Лист 4, переименовать его в «Пассажирооборот».

11) Построить гистограмму по образцу, произвести форматирование гистограммы, указать Формат второго ряда данных /Параметры/Перекрытие 40, выполнить текущее сохранение файла.

12) Создать новый лист – Лист 5, переименовать его в «Инвестиционные затраты».

13) Создать таблицу 3 по образцу:

Таблица 3

	
	Расход топливно-энергетических ресурсов на тягу поезда
	Расход топливно-энергетических ресурсов в стационарной энергетике
	Расход материальных ресурсов
	Производительность труда

	Проект 2009-2011 г.г.
	2324
	2744
	2065
	1697

	Проект 2011-2015 г.г.
	3888
	4502
	1094
	8096


14) На основе данных таблицы 3 построить по каждой строке таблицы объемный вариант разрезанной круговой диаграммы по образцу, произвести форматирование диаграммы.
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Дополнительное задание
Построение графика зависимости одной физической величины от другой:

Цепь питается от источника с ЭДС 16В и внутренним сопротивлением 0,2 Ом. Постройте график зависимости силы тока в цепи и напряжения на полюсах источника от внешнего сопротивления. Для решения задачи необходимо знать: 

1. Формулу закона Ома для полной цепи  
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2. Из закона Ома следует, что, чем меньше сопротивление внешнего участка цепи, тем больше сила тока. Но напряжение на внешнем участке цепи при этом уменьшается, так как увеличивается напряжение Ir на внутреннем участке цепи: 
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Справка: Принимаем обозначения:

[image: image37.wmf]V

=А3=ЭДС, R=B3-сопротивление, I - сила тока, U – напряжение.   

В диапазоне А7:А17 введем значения внешнего сопротивления. В диапазоне В7:В17 формулу расчета силы тока, использую абсолютные и относительные ссылки на ячейки.

В диапазоне С7:С17 формулу расчета напряжения на полюсах источника.

Построить по полученным данным совмещенные графики функций.

Выполненное задание должно иметь вид:

Вывод: записывается студентом по целям работы.
Контрольные вопросы:

1. Какие виды диаграмм вы знаете?
2. Перечислить типы стандартных и нестандартных диаграмм.
3. Перечислить способы создания диаграмм и графиков в электронных таблицах.

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА №13
Тема: «Сортировка и фильтрация данных в электронных таблицах. Условное форматирование»

Цель работы: 

1) повторить технологию проведения расчетов в электронных таблицах с использованием формул и мастера функций; 
2) отработать навыки сортировки и фильтрации данных в табличном процессоре MS Excel;
3) закрепить практические навыки работы на ПК.
Оборудование и средства обучения: АРМ студента, инструкционная карта, методические указания по выполнению практических работ, справочный материал, конспект, учебник, MS Excel.
Справочный теоретический материал

Команда ДАННЫЕ - СОРТИРОВКА

Сортировка данных – это изменение относительного положения данных в списке в соответствии со значением или с типом данных.

Данная команда позволяет отсортировать данные из списка по одному или нескольким полям. При этом строки таблицы сортируются как записи базы данных. Если указана сортировка по нескольким полям, то первое поле считается основным. В этом случае все записи сортируются по первому указанному для сортировки полю. Поля, в которых первый параметр для сортировки имеет одинаковое значение, внутри данной группы сортируются по второму параметру и т.д. Чтобы выполнить сортировку списка, делаем активной любую ячейку внутри списка, затем выбираем команду "Данные — Сортировка", определяем поле для сортировки и ее порядок. Возможны два варианта сортировки - по возрастанию и по убыванию. Для текстового поля это означает в алфавитном порядке и наоборот.
ФИЛЬТРАЦИЯ ДАННЫХ

Фильтрация данных – это выделение определенных записей, которые удовлетворяют заданным критериям.
Выборка данных может осуществляться по значению любого элемента списка. При фильтрации базы отображаются только записи, обладающие нужными свойствами. Простейшее средство фильтрации - автофильтр. Запускается командой Данные - Фильтр –Автофильтр. По команде Автофильтр в ячейках, содержащих заголовки полей, появляются раскрывающие кнопки. Щелчок на такой кнопке открывает доступ к списку вариантов фильтрации. Записи, не удовлетворяющие условию фильтрации, не отображаются. Чтобы создать произвольный фильтр, следует в раскрывающемся списке выбрать пункт Другие. Диалоговое окно Пользовательский автофильтр позволяет задать более сложное условие фильтрации по данному полю.

Ход работы

1. Повторить основные понятия изучаемой темы (справочный материал).

2. Выполнить задание согласно карточке.

3. Сделать вывод и ответить на контрольные вопросы.

4. Сдать отчет преподавателю.
Задание:
1) Запустить программу Microsoft Excel.
2) Набрать таблицу со следующими названиями граф:

- № п/п;






- Фамилия, имя студента;




- Код специальности;




- Курс;






- Дата рождения;


- Количество «5»; 
- Количество «4»; 
- Количество «3»; 
-Количество «2»;

- Средний балл.

3) На Лист1 занести информацию о 40 студентах по образцу (см. Таблица 1), выполнить необходимые вычисления в графе «Средний балл».

Таблица 1 Данные студентов
	№ п/п
	Фамилия, имя студента
	Код специ-альности
	Курс
	Дата рождения
	Количе-

ство «5»
	Количе-

ство «4»
	Количе-ство «3»
	Количе-ство «2»
	Средний балл

	1
	Иванов Иван
	27.02.03
	1
	01.01.99
	12
	25
	1
	2
	?

	2
	Курапов Игорь
	23.02.01
	2
	01.03.97
	23
	3
	2
	2
	?

	3
	Сидоров Иван
	08.02.10
	3
	25.05.96
	11
	12
	5
	1
	?

	4
	Абрамов Руслан
	23.02.06
	4
	30.06.95
	10
	10
	6
	6
	?

	5
	Жутков Вячеслав
	11.02.06
	4
	21.10.95
	25
	2
	7
	1
	?

	6
	Пыжиков Евгений
	13.02.07
	3
	01.12.96
	10
	25
	1
	6
	?

	7
	Рыжикова Анна
	27.02.03
	1
	25.05.99
	12
	3
	2
	2
	?

	8
	Букварев Авраам
	11.02.06
	2
	21.06.98
	36
	12
	5
	1
	?

	9
	Сизикова Юлия
	13.02.07
	3
	19.05.95
	20
	10
	6
	2
	?

	10
	Лихачева Анжела
	23.02.06
	1
	01.03.99
	2
	2
	7
	1
	?

	11
	Аврушев Михаил
	08.02.10
	2
	20.05.97
	3
	25
	1
	3
	?

	12
	Лизунов Иван
	08.02.10
	3
	18.06.96
	6
	3
	2
	2
	?

	13
	Потапов Михаил
	23.02.01
	4
	31.12.95
	9
	12
	5
	1
	?

	14
	Зайцев Руслан
	27.02.03
	2
	01.03.98
	8
	10
	6
	3
	?

	15
	Медведев Алексей
	11.02.06
	3
	25.09.96
	7
	2
	7
	1
	?

	16
	Рыжков Максим
	13.02.07
	1
	30.09.99
	9
	25
	1
	5
	?

	17
	Васеев Алексей
	27.02.03
	2
	11.11.97
	2
	3
	2
	2
	?

	18
	Васуев Влдаимир
	23.02.01
	3
	12.03.96
	3
	12
	5
	4
	?

	19
	Юдин Кирилл
	08.02.10
	3
	22.04.96
	5
	10
	6
	2
	?

	20
	Шиманов Дмитрий
	11.02.06
	2
	23.04.98
	6
	2
	7
	1
	?

	21
	Яковлев Иван
	13.02.07
	4
	01.01.95
	9
	25
	1
	5
	?

	22
	Юдин Алексей
	23.02.01
	1
	01.03.99
	1
	3
	2
	2
	?

	23
	Жидков Вадим
	08.02.10
	2
	25.05.97
	7
	12
	5
	3
	?

	24
	Путин Николай
	23.02.01
	3
	30.06.96
	17
	10
	6
	6
	?

	25
	Захаров Захар
	27.02.03
	2
	12.01.98
	18
	2
	7
	1
	?

	26
	Мендикова Кристина
	13.02.07
	1
	13.07.99
	23
	25
	1
	7
	?

	27
	Фиманов Артем
	11.02.06
	4
	25.05.95
	25
	3
	2
	2
	?

	28
	Медведев Мирслан
	08.02.10
	2
	30.06.97
	24
	12
	5
	1
	?

	29
	Фиофанов Кирил
	13.02.07
	3
	04.04.96
	20
	10
	6
	8
	?

	30
	Устинов Керим
	23.02.06
	1
	09.08.99
	21
	2
	7
	1
	?

	31
	Путилин Захар
	08.02.10
	2
	25.02.97
	23
	25
	1
	7
	?

	32
	Устинова Ульяна
	27.02.03
	4
	30.06.95
	25
	3
	2
	2
	?

	33
	Шушеров Анатолий
	13.02.07
	1
	05.05.99
	24
	12
	5
	1
	?

	34
	Цыбиков Баир
	23.02.06
	1
	08.09.99
	26
	10
	6
	5
	?

	35
	Цыпиков Алексей
	27.02.03
	3
	25.05.96
	30
	20
	7
	1
	?

	36
	Щупальцев Яша
	08.02.10
	2
	03.07.98
	21
	25
	1
	6
	?

	37
	Иванова Инна
	13.02.07
	3
	01.12.96
	29
	3
	2
	2
	?

	38
	Шумейко Роман
	11.02.06
	2
	01.08.97
	11
	12
	5
	9
	?

	39
	Щукарев Илья
	08.02.10
	2
	25.05.98
	12
	10
	6
	10
	?

	40
	Яковлева Ксения
	23.02.01
	4
	30.06.95
	23
	2
	7
	1
	?


4) Скопировать данную таблицу на Лист2-Лист8.

5) Произвести сортировку записей из списка, которые удовлетворяют следующим условиям:

- произвести сортировку студентов по возрастанию, по полю «Дата рождения»; (Лист2)
- произвести сортировку студентов по убыванию по полю «Курс»; (Лист3)
- произвести сортировку студентов по алфавиту по полю «Фамилия, имя студента» (Лист4)
6) Произвести фильтрацию данных по следующим критериям:

- выбрать студентов специальностей 11.02.06, 13.02.07, 08.02.10 и записать их в алфавитном порядке; (Лист5)
- из студентов 1,2,3 и 4 курсов выбрать самого молодого (по дате рождения) и самого умного (по среднему баллу) из каждого курса и по всему списку студентов; (Лист6)
- выбрать студентов с годом рождения 1995; (Лист7)
- выбрать студентов с максимальным количеством «5» и минимальным количеством «2». (Лист8)
Вывод: записывается студентом по целям работы.
Контрольные вопросы:

1. Дать определение понятий «сортировка» и «фильтрация» данных?

2. Что необходимо для выполнения команды сортировки данных в электронной таблице?

3. Каким образом запускается команда автофильтрации данных в электронной таблице?

4. Что необходимо для создания произвольного фильтра в электронной таблице?

5. Что позволяет делать пользовательский автофильтр?
ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА №14
Тема: «Создание таблиц и пользовательских форм для ввода данных»
Цель работы: 

1) изучить технологию создания базы данных в системе управления базами данных (СУБД) MS Access;
2) устанавливать связи между таблицами в базе данных;
3) развивать навыки структуризации данных;
4) закрепить практические навыки работы на ПК.
Оборудование и средства обучения: АРМ студента, инструкционная карта, методические указания по выполнению практических работ, справочный материал, конспект, учебник, MS Access.
Справочный теоретический материал

Развитие информационных технологий привело к созданию компью​терных баз данных. Создание баз данных, а также операции поиска и сортировки данных выполняются специальными программами — системами управления базами данных (СУБД). 

Система управления базами данных (СУБД) - это программа, позволяющая создавать базы дан​ных, а также обеспечивающая обработку (сорти​ровку) и поиск данных.

СУБД обеспечивает программные средства для создания, загрузки, запроса и обновления данных, контролирует действия, связанные с вводом-выводом данных, решает вопросы совместного их использования и защиты.

СУБД служит для поддержания базы данных в актуальном состоянии и обеспечивает эффективный доступ пользователей к содержащимся в ней данным в рамках предоставленных пользователям полномочий.

По степени универсальности различают два класса СУБД:

1) системы общего назначения;

2) специализированные системы.

СУБД общего назначения не ориентированы на какую-либо предметную область или на информационные потребности какой-либо группы пользова​телей. Каждая система такого рода реализуется как программный продукт, способный функционировать на некоторой модели ЭВМ в определенной операционной системе, и поставляется многим пользователям как коммерческое изделие. 

Такие СУБД обладают средствами настройки на работу с конкретной базой данных. 

Использование СУБД общего назначения в качестве инструментального средства для создания автоматизированных информацион​ных систем, основанных на технологии баз данных, позволяет существенно сокращать сроки разработки, экономить трудовые ресурсы. Этим СУБД присущи развитые функциональные возможности и даже определенная функциональная избыточность.

Специализированные СУБД создаются в редких случаях при невозможности или нецелесообразности использования СУБД общего назначения.

СУБД общего назначения - это сложные программные комплексы, предназначенные для выполнения всей совокупности функций, связанных с созданием и эксплуатацией базы данных информационной системы.

· Они позволяют определять структуру создаваемой базы, инициализировать ее и производить начальную загрузку данных.

- Они управляют полномочиями пользователей на доступ к БД, организуют параллельный доступ к ней  нескольких пользователей.

- Они обеспечивают защиту логической и физической целостности данных - защиту от разрушений.

   СУБД поддерживают один из возможных типов моделей данных - сетевую, иерархическую или реляционную, которые являются одним из

важнейших признаков классификации СУБД.

   СУБД обеспечивают многоцелевой характер использования базы данных, защиту и восстановление данных. Наличие развитых диалоговых средств и языка запросов высокого уровня делает СУБД удобным средством для конечного пользователя.

Единовременно может быть от​крыта только одна база данных, содержащая обязательное окно базы данных и окна для работы с объектами базы дан​ных. В каждый момент времени одно из окон является актив​ным и в нем курсором отмечается активный объект.

Окно базы данных — один из главных элементов интер​фейса Access. Здесь систематизированы все объекты БД: таблицы, запросы, формы, отчеты, макросы и модули. 

Таблица. В базах данных вся информация хранится в двумерных таблицах. Это базовый объект БД, все остальные объекты создаются на основе существующих таблиц (произ​водные объекты). Каждая строка в таблице — запись БД, а столбец — поле. 

Запись содержит набор данных об одном объекте, а поле — однородные данные обо всех объектах.

Запросы. В СУБД запросы являются важнейшим инстру​ментом. Главное предназначение запросов — отбор данных на основании заданных условий. С помощью запроса из базы данных можно выбрать информацию, удовлетворяю​щую определенным условиям.

Формы. Формы позволяют отображать данные, содержа​щиеся в таблицах или запросах, в более удобном для вос​приятия виде. При помощи форм можно добавлять в табли​цы новые данные, а также редактировать или удалять существующие. Форма может содержать рисунки, графики и другие внедренные объекты.

Отчеты. Отчеты предназначены для печати данных, со​держащихся в таблицах и запросах, в красиво оформленном виде.

Ход работы

1. Повторить основные понятия изучаемой темы (справочный материал).

2. Выполнить задание согласно карточке.

3. Сделать вывод и ответить на контрольные вопросы.

4. Сдать отчет преподавателю.
Задание 1: Создание базовых таблиц
Руководитель торгового предприятия, реализующего научную литературу, заказал разработку базы данных, основанной на двух таблицах. Одна таблица содержит данные, которые могут отображаться для клиентов при оформлении закупки, - в ней указаны розничные цены на книги. Вторая таблица предназначена для анализа результатов деятельности предприятия – в ней содержатся закупочные оптовые цены и краткая информация о поставщиках (покупатели не имеют доступа к данным этой таблицы).

1. Запустите программу Microsoft Access.
2. Выполните команду Файл – Создать. Справа на панели Области задач  выдерите пункт  Новая база данных. 

3. В окне Файл новой базы выберите папку Рабочий стол, своя папка и дайте файлу имя: Книготорговля. Убедитесь, что в качестве типа файла выбрано Базы данных Microsoft Access, и щелкните на кнопке Создать. Откроется окно новой базы – Книготорговля.
4. Откройте панель Таблицы.

5. Дважды щелкните на значке Создание таблицы в режиме конструктора – откроется бланк создания структуры таблицы.

6. Для первой таблицы введите следующие поля:

	Имя поля
	Тип данных

	Наименование
	Текстовый

	Автор
	Текстовый

	Объем
	Числовой

	Цена
	Денежный

	Примечание
	МЕМО


7. Щелкните на поле Объем. В нижней части бланка задайте свойство Число десятичных знаков равным 0.

8. Для связи с будущей таблицей поставщиков надо задать ключевое поле. На уникальность может претендовать поле Наименование, но в больших базах данных возможно появление разных книг с одинаковым названием. Поэтому мы используем комбинацию полей Наименование и Автор. Выделите оба поля в верхней части бланка (при нажатии клавиши SHIFT). Щелчком правой кнопки мыши откройте контекстное меню и выберите в нем пункт Ключевое поле.

9. Закройте окно Конструктора. При закрытии окна дайте таблице имя Книги в продаже.

10. Повторив действия пунктов 5-9, создайте таблицу Поставщики, в которую входят следующие поля:

	Имя поля
	Тип данных

	Наименование
	Текстовый

	автор
	Текстовый

	Цена оптовая
	Денежный

	Поставщик
	Текстовый

	Телефон
	Текстовый

	Адрес
	Текстовый

	Примечание
	МЕМО


Примечание: Обратите внимание на то, что поле номера телефона является текстовым, не смотря на то, что обычно номера телефонов записывают цифрами. Это связано с тем, что они не имеют числового содержания. Номера телефонов не сравнивают по величине, не вычитают из одного номера другой и т.д. Это типичное текстовое поле. Ключевое поле можно не задавать – для текущей задачи оно не требуется.

Данные для заполнения таблиц:

Таблица «Книги в продаже»

	Наименование
	Автор
	Объем
	Цена
	Примечание

	Информационные технологии (учебное пособие для ССУЗов)
	Румянцева Е.Н., Слюсарь В.В.
	256 
	1740
	АКАДЕМИЯ

	Информатика и информационные технологии
	Угринович Н.Д.
	512
	987
	М.: БИНОМ. Лаборатория знаний

	Информатика: учебник студентов образовательных учреждений среднего профессионального образования (СПО)
	Гаврилов М.В., Споржецкая Н.В.
	432 
	1453
	«FUNDAMENTA» (ГРИФ)

	Информационные технологии управления
	Титоренко Г.А.
	439 
	1324
	М.: ЮНИТИ-ДАНА

	Компьютер для студентов
	В. Рычков, В. Дьяконов, Ю. Новиков
	358 
	1200
	Спб, Питер

	Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности
	Михеева Е.В.
	288 
	1000
	М.: ТК Велби, изд-во проспект

	Информатика: 7-11 класс
	Гаевский А.Ю.
	536
	765
	Киев: А.С.К.

	Информационные технологии: учебник
	Гохберт Г.С.
	318
	932
	АКАДЕМИЯ


Таблица «Поставщики»

	Наименование
	Автор
	Цена 

оптовая
	Поставщик
	Телефон
	Адрес
	Примечание

	Информационные технологии (учебное пособие для ССУЗов)
	Румянцева Е.Н., Слюсарь В.В.
	1600
	ОАО «Книги»
	(495)255-66-99
	г. Москва, ул. Тухачевского,34
	www.kniga.ru

	Информатика и информационные технологии
	Угринович Н.Д.
	876
	АО «Элкнига»
	(495)225-65-39
	г. Москва, пр. Вернадского, 345
	www.elkniga.ru

	Информатика: учебник студентов образовательных учреждений среднего профессионального образования (СПО)
	Гаврилов М.В., Споржецкая Н.В.
	1360
	ОАО «Просвещение»
	(495)144-77-96
	г. Москва, Марьина роща, 41
	www.prosvw.ru

	Информационные технологии управления
	Титоренко Г.А.
	1200
	ООО «Мир»
	(493)25-78-69
	г. Тверь, пр. Энтузиастов, 98
	www.mir.ru

	Компьютер для студентов
	В. Рычков, В. Дьяконов, Ю. Новиков
	1098
	Книгомир
	(495)955-03-98
	г. Москва, пр. Октября, 46
	www.Lbz.ru

	Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности
	Михеева Е.В.
	987
	ООО «Феникс»
	(863)261-89-50
	г. Ростов-на-Дону, ул. Советская, 57
	www.Phoenix.ru

	Информатика: 7-11 класс
	Гаевский А.Ю.
	550
	ОАО «Книги»
	(495)255-66-99
	г. Москва, ул. Тухачевского,34
	www.kniga.ru

	Информационные технологии: учебник
	Гохберт Г.С.
	734
	ООО «Хиткнига»
	(8452)29-25-45
	г. Саратов, ул. Чернышевского,231
	www.HITkniga.ru


Задание 2: Создание межтабличных связей
1. В окне Книготорговля: база данных откройте панель Таблицы. Убедитесь, что на ней присутствуют значки ранее созданных таблиц Книги в продаже и Поставщики.

2. Разыщите на панели инструментов кнопку [image: image38.png]a
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 Схема данных. Если есть сложности, найдите команду строки меню: Сервис(Схема данных. Воспользуйтесь любым из этих средств, чтобы открыть окно Схема данных. Одновременно с открытием этого окна открывается диалоговое окно Добавление таблицы, на вкладке Таблицы которого можно выбрать таблицы, между которыми создаются связи.
данных откроются списки полей этих таблиц.

4. При нажатой клавише SHIFT выделите в таблице Книги в продаже два поля: Наименование и Автор.

5. Перетащите эти поля на список полей таблицы Поставщики. При отпускании кнопки мыши автоматически откроется диалоговое окно Изменение связей. Не устанавливайте флажок Обеспечение целостности данных – в данном упражнении это не требуется, но может препятствовать постановке учебных опытов с таблицами.

7. Закройте диалоговое окно Изменение связей и в окне Схема данных рассмотрите образовавшуюся связь. Убедитесь в том, что линию связи можно выделить щелчком левой мыши, а щелчком правой кнопки мыши открывается контекстное меню, позволяющее разорвать связь или отредактировать ее.

8. Закройте окно Схема данных. Сохраните изменения.

Вывод: записывается студентом по целям работы.
Контрольные вопросы:
1. Что называется базой данных?

2. Чем поле отличается от записи?

3. Перечислите основные функции СУБД.

4. Какие структуры MS Access вы знаете?

5. Для чего служит структура «таблица»?

6. Какие типы данных вы знаете?
ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА №15
Тема: «Создание запросов. Поиск и фильтрация данных»
Цель работы: 

1) изучить технологию создания базы данных в системе управления базами данных (СУБД) MS Access;
2) развивать навыки создания запросов на выборку данных из базы;
3) развивать навыки создания отчетов и форм;
4) закрепить практические навыки работы на ПК.
Оборудование и средства обучения: АРМ студента, инструкционная карта, методические указания по выполнению практических работ, справочный материал, конспект, учебник, MS Access.
Ход работы

1. Повторить основные понятия изучаемой темы (справочный материал).

2. Выполнить задание согласно карточке.

3. Сделать вывод и ответить на контрольные вопросы.

4. Сдать отчет преподавателю.
Задание 1: Создать запрос на выборку книг, имеющих объем не менее 400 страниц при цене менее 1500 рублей.
1. Откройте ранее созданную базу данных «Книготорговля».
2. В окне Книготорговля: база данных откройте панель Запросы. Дважды щелкните на значке Создание запроса в режиме Конструктора – откроется бланк запроса по образцу. Одновременно с ним откроется диалоговое окно добавление таблицы.

3. В окне Добавление таблицы выберите таблицу Книги в продаже и щелкните на кнопке добавить. Закройте окно добавление таблицы.

4. В списке полей таблицы Книги в продаже выберите поля, включаемые в результирующую таблицу: Наименование, Автор, Объем, Цена. Выбор производите двойными щелчками на именах полей.

5. Задайте условие отбора для поля Объем. В соответствующую строку введите: (400. Из таблицы будут выбираться не все издания, а только те, объем которых превышает 400 страниц.

6. Задайте условие отбора для поля Цена. В соответствующую строку введите: ( 1500. Теперь из таблицы будут выбираться только изделия, имеющие цену менее 1500 рублей.

7. Закройте бланк запроса. При закрытии запроса введите его имя – Выбор изданий.

8. В окне Книготорговля: база данных откройте только что созданный запрос и рассмотрите результирующую таблицу. Её содержательность зависит от того, что было введено в таблицу Книги в продаже при ее наполнении в задании 1. Если ни одно издание не соответствует условию отбора и получившаяся результирующая таблица не имеет данных, откройте базовые таблицы и наполните их модельными данными, позволяющими проверить работу запроса.

9. По окончании исследований закройте все открытые объекты и сохраните изменения. 

10. Закройте все объекты базы данных. Сохраните изменения. 

Задание 2: Создание простой формы
1. В диалоговом окне базы данных выберите вкладку Таблицы, если нахо​дитесь в другой вкладке.

2. Выделите таблицу «Книги в продаже». (Автоформу можно строить и при закрытой таблице, и при открытой).
3. Щелкните по кнопке раскрытия списка, расположенной рядом с кноп​кой Новый объект  на панели инструментов [image: image39.png]


, и выберите элемент Авто​форма. 

4. Сохраните автоформу под именем «Продажа книг». Закройте автоформу, ответив утвердительно на вопрос о сохранении, если таковой последует.

Задание 3: Создание сложной  формы
1. В окне базы данных выберите вкладку Формы.

2. Щелкните по кнопке Создать  [image: image40.png]


. 

3.  В диалоговом окне Новая форма выберите Мастер форм. Описание Ма​стера появляется в левой части диалогового окна. В нижнем поле имя табли​цы или запроса в качестве источника данных можно не указывать. При ис​пользовании Мастера форм источник данных для формы следует указывать в диалоговом окне Мастера. Щелкните по кнопке ОК.
4. В поле Таблицы/запросы выберите таблицу «Книги в продаже», в поле Доступные поля выберите поля «Категория», «Наименование», «Автор» и «Цена» перенесите их стрелкой в поле Выбранные поля.
5. В поле Таблицы/запросы выберите таблицу «Поставщики», в поле Доступные поля выберите поле «Поставщик» и перенесите его стрелкой в поле Выбранные поля. Щелкните по кнопке Далее.
6.  Выберите внешний вид формы — Табличный. Щелкните по кнопке Далее.

7.  Выберите требуемый стиль (например, Диффузный). Щелкните по кнопке Далее.

8. Задайте имя формы: «Поставщики». Щелкните по кнопке Готово.

В результате получите форму, в которой можно менять существующие дан​ные и вводить новые значения сразу в две таблицы. 

9. Закройте форму. Сохраните изменения. 
Задание 4: Создание отчета
1. Откройте вкладку Отчеты, если находитесь в другом окне.

2. Щелкните по кнопке Создать. [image: image41.png]



3. В появившемся диалоговом окне Новый отчет выберите пункт Автоотчет в столбец и выберите таблицу «Книги в продаже».

4.. Щелкните по кнопке ОК. Появится страница просмотра отчета.
5. Сохраните отчет под именем «Книги». Закройте отчет.
Вывод: записывается студентом по целям работы.
ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА №16
Тема: «Разработка многотабличных баз данных. Создание отчетов»
Цель работы: 

1) создание таблиц и пользовательских форм в базах данных MS Access;
2) научиться устанавливать связи между таблицами в базах данных;
3) создание сложных запросов с использованием логических выражений;

4) создание запросов на выборку, запросов с параметром в многотабличных базах данных MS Access;
5) создание форм и отчетов в базах данных;
6) закрепление практических навыков работы на ПК.
Оборудование и средства обучения: АРМ студента, инструкционная карта, методические указания по выполнению практических работ, справочный материал, конспект, учебник, MS Access.
Ход работы

1. Повторить основные понятия изучаемой темы (справочный материал).

2. Выполнить задание согласно карточке.

3. Сделать вывод и ответить на контрольные вопросы.

4. Сдать отчет преподавателю.
Задание 1: Создание таблиц
1. Запустите программу MS Access.
2.  В появившемся диалоговом окне, установите флажок напротив опции «Новая база данных» и подтвердите операцию. В следующем диалоговом окне выберите свою папку для базы данных и задайте ее имя Европа. На экране появится окно с пятью вкладками, это и есть ваша база данных (она пока пуста).

3. Перейдите на вкладку Таблицы, создайте три таблицы с именами Страны Европы, Религии, Государственный строй.

4. Для создания таблицы: 

А) щелкните мышью по кнопке Создать, в появившемся диалоговом окне, выберите режим создания Конструктор:
Страны Европы

	Название поля
	Тип данных

	КодСтраны
	Счетчик (ключевое поле)

	Страна
	Текстовый

	Столица
	Текстовый

	Площадь
	Числовой

	Население
	Числовой

	КодРЕлигии
	Числовой

	Деньги
	Текстовый

	КодСтроя
	Числовой


Б) после ввода полей и типов данных необходимо задать Ключевое поле. Так как значения в ключевом поле должны быть уникальными (не повторяющимися), то в этом качестве следует выбирать поле «КодСтраны».
В) для этого необходимо щелкнуть правой кнопкой мыши по заданному полю и, в появившемся меню, выполнить команду Задать ключевое поле.

Г) закройте окно Конструктор и, при запросе о сохранении задайте имя таблицы Страны Европы.

6. Аналогичным образом создайте еще две таблицы:
Государственный строй

	Название поля
	Тип данных

	КодСтроя
	Счетчик (ключевое поле)

	ГосСтрой
	Текстовый


Основная религия
	Название поля
	Тип данных

	КодРелигии
	Счетчик (ключевое поле)

	Религия
	Текстовый


7.  Откройте таблицу «Основная религия» и заполните ее следующими данными:

Данные для ввода:

	Код религии
	Основная религия

	1
	Атеизм

	2
	Христианство-католики

	3
	Христианство-православные

	4
	Христианство-протестанты


8. Откройте таблицу «Государственный строй» и заполните ее следующими данными:

Данные для ввода:

	КодСтроя
	Государственный строй

	1
	Республика

	2
	Княжество

	3
	Монархия

	4
	Герцогство


9. Откройте таблицу «Страны Европы» и заполните ее следующими данными:
Данные для ввода:

	Страна
	Площадь (кв.км)
	Столица
	Население
	Основная религия
	Денежная единица
	ГосСтрой

	Албания
	28748
	Тирана 
	3149000
	1
	Лек
	1

	Андорра
	468
	Андорра-ла-Вьеха
	51400
	2
	Франк
	2

	Бельгия
	30518
	Брюссель 
	9865000
	2
	Франк
	3

	Болгария
	110994
	София
	8978000
	2
	Лев
	1

	Дания
	43092
	Копенгаген 
	5130000
	3
	Крона
	3

	Финляндия
	338145
	Хельсинки 
	4952000
	4
	Марка
	1

	Франция
	543965
	Париж 
	55860000
	4
	Франк
	1

	Греция
	131957
	Афины 
	10055000
	2
	Драхма
	1

	Ирландия
	70285
	Дублин 
	3553000
	3
	Фунт
	1

	Исландия
	103000
	Рейкьявик 
	248000
	2
	Крона
	1

	Италия
	301277
	Рим 
	57401000
	4
	Лира
	1

	Югославия
	255804
	Белград 
	23591000
	2
	Динар
	1

	Лихтенштейн
	160
	Вадуц 
	27840
	3
	Франк
	3

	Люксембург
	2586
	Люксембург 
	372000
	2
	Франк
	4

	Мальта
	316
	Валлетта 
	347000
	2
	Фунт
	1

	Монако
	2
	Монако 
	28000
	2
	Франк
	2

	Нидерланды
	41863
	Амстердам 
	14741000
	2
	Флорин
	3

	Норвегия
	323878
	Осло 
	4202000
	2
	Крона
	3

	Польша
	312683
	Варшава 
	37864000
	4
	Злотый
	1

	Португалия
	92389
	Лиссабон 
	10349000
	2
	Эскудо
	1

	Румыния
	237500
	Бухарест 
	23014000
	2
	Лея
	1

	Россия 
	17075200
	Москва 
	146393569
	3
	Рубль
	1

	Сан-Марино
	61
	Сан-Марино
	22830
	2
	Лира
	1

	Швейцария
	41293
	Берн 
	6626000
	2
	Франк
	1

	Испания
	504783
	Мадрид 
	38996000
	2
	Песета
	3

	Великобритания
	244110
	Лондон 
	57006000
	4
	Фунт
	3

	Швеция
	449964
	Стокгольм 
	8415000
	4
	Крона
	3

	Чехия
	127900
	Прага 
	15604000
	2
	Крона
	1

	Венгрия
	93031
	Будапешт 
	10591000
	2
	Форинт
	1

	Германия
	357042
	Берлин 
	77370000
	4
	Марка
	1

	Австрия
	83857
	Вена 
	7557000
	2
	Шиллинг
	1


Задание 2: Установка связей между таблицами:
1. Выполните команду Схема данных в меню Сервис.
2. В диалоговом окне добавления таблиц, добавьте в схему все три созданные таблицы.

3. На поле КодРелигии таблицы «Основная религия» нажмите левую кнопку мыши и, удерживая ее, перетащите на поле Религия таблицы «Страны Европы». В  появившемся диалоговом окне необходимо установить нужную связь: флажок напротив опции «обеспечение целостности данных», означает, что перед тем как занести данные в подчиненную таблицу, программа будет проверять их на соответствие главной. (Таблица «Страны Европы» является подчиненной для таблиц «Основная религия» и «Государственный строй»). Флажок напротив опции «каскадное обновление связанных полей» означает, что изменения в главной таблице будут влиять и на подчиненную таблицу. Флажок напротив опции «каскадное удаление связанных полей» означает, что поля удаленные в главной таблице, будут автоматически удалены и в подчиненной таблице.
4. Установите первые два флажка.
5. Аналогичную операцию проделайте с таблицами «Страны Европы» и «Государственный строй». (Если связь не устанавливается, еще раз проверьте типы данных связываемых полей).

6. Закройте схему, предварительно сохранив результат.

Задание 3: Создание запросов на выборку.
1. Перейдите на вкладку Запросы.

2. Создайте запрос, выбрав режим Конструктора (появится окно конструктора запроса с диалоговым окном добавления таблиц. Окно добавления таблиц можно вызвать командой Добавить таблицу из меню Запрос).

3. Добавьте в запрос все три таблицы.

4. Убедитесь в том, что между добавленными таблицами автоматически установилась связь.


Теперь необходимо выбрать поля для запроса. Из таблицы «Страны Европы» возьмем поля Страна, Столица, Площадь, Население, Деньги. Из таблицы «Государственный строй» возьмем поле ГосСтрой, а из таблицы «Основная религия» - поле Религия. Это вызвано тем, что последние два поля в таблице «Страны Европы» хранятся в кодовом виде, а в запросе мы можем позволить себе более удобный просмотр.

А) первое поле добавьте, произведя двойной щелчок по нему в таблице;

Б) второе поле перетащите, используя мышь;

В) остальные поля добавьте любым способом;

Г) закройте запрос, при закрытии задайте ему имя «Основной запрос»;

Д откройте запрос и просмотрите какие данные он выводит;

Е) закройте запрос, предварительное его сохранив.


Теперь ваша задача настроить запрос на различные условия выборки. Обычно для этого используют один запрос, меняя в нем только условия. Но для проверки выполненной работы вам необходимо создать несколько запросов (на каждое условие по запросу). Чтобы не создавать заново почти одинаковые запросы, необходимо несколько раз скопировать «Основной запрос» через буфер обмена.

Ж) выделите запрос «Основной запрос» (он должен быть закрыт), скопируйте его в буфер обмена;

З) вставьте его в базу 6 раз, задавая запросам предварительные имена «Основной запрос 1», «Основной запрос 2» и т.д.

5. Создайте запрос, выводящий страны с Православием (Указание: для того, чтобы вывести в запросе только страны с определенной религией, необходимо в поле запроса Религия в строку Условие отбора ввести эту религию). Сохраните запрос с именем «Страны с православием».

6. Создайте запрос, не выводящий страны с Православием (Указание: для того, чтобы запретить странам с определенной религией выводиться в запросе, необходимо в данном поле и уже указанной строке ввести заданную религию, но перед ней поставить оператор Not). Сохраните запрос с именем «Неправославные страны».

7. Создайте запрос, выводящий страны с населением более 1000000 и (And) менее 2000000000 (Указание: для того, чтобы вывести страны с населением больше 1000000, достаточно в поле Население в строку Условие отбора ввести >1000000. Для условий предусмотрено две строки, поэтому для одного поля можно вводить и два условия). Сохраните запрос с именем «Страны с миллионным населением».

8. Создайте запрос, выводящий страны с населением более 3000000 и площадью менее 30000 кв.км  Сохраните запрос с именем «Население страны».

9. Создайте запрос, спрашивающий: Страны, с какой денежной единицей вывести на экран? (Примечание: можно сделать так, чтобы перед выводом запроса, программа просила ввести данные, строки с которыми будут выведены. Для этого в нужном поле, в строке Условие отбора надо ввести следующее [Введите данные для отбора]. Выражение в квадратных скобках может быть любым, но именно оно появится в диалоговом окне. Такой запрос называется запросом с параметром). Сохраните запрос с именем «Запрос с параметром».

10. Создайте запрос, выводящий страны с денежной единицей, содержащей букву «К». (Указание: для того, чтобы находить в поле не конкретное значение, а только его фрагмент используют оператор Like. Его ставят впереди заданного фрагмента, а до или после фрагмента можно использовать символ маски(*)). Сохраните запрос с именем «Деньги с буквой К».

11. Создайте на основе «Основного запроса» две формы:

· Автоформа ленточная;

· Автоформа в столбец.

12. На базе таблиц создайте простой запрос с полями Религия, Страна, Население, по нему создайте отчет.

13. Закрыть базу данных «Европа», предварительно сохранив все данные.

Вывод: записывается студентом по целям работы.
Контрольные вопросы:

1. Чем отличается база данных от СУБД. 
2. Перечислите основные объекты СУБД. 
3. Охарактеризуйте режимы создания таблиц. 
4. Для чего предназначены запросы? Отчеты?
5. Охарактеризуйте понятие «форма». 

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА №17
Тема: «Обработка графического объекта: растровый рисунок»
Цель работы: 

1) научиться создавать и обрабатывать графические объекты в растровом графическом редакторе Paint;
2) закрепление практических навыков работы на ПК.

Оборудование и средства обучения: АРМ студента, инструкционная карта, методические указания по выполнению практических работ, справочный материал, конспект, учебник, Paint.

Справочный теоретический материал

Графический редактор Paint предназначен для работы с растровыми изображениями. Он позволяет создавать, изменять и просматривать точечные рисунки, а также просматривать и изменять фотографии, снятые сканером. Рисунок, созданный в Paint, можно вставить в другой документ или использовать как фоновый рисунок рабочего стола. Редактор Paint запускают командой Пуск -> Программы -> Стандартные -> Графический редактор Paint.
Окно программы Paint содержит следующие стандартные элементы окна Windows: строку заголовка, строку меню, строку состояния. Основную часть окна составляет рабочая область. Рисунок может занимать как часть, так и всю рабочую области и даже выходить за ее пределы. В последнем случае по краям рабочей области появятся полосы прокрутки. На границах рисунка располагаются маркеры изменения размера (темные точки в середине сторон и по углам рисунка). Слева от рабочей области располагается набор инструментов. Он содержит кнопки (инструменты), предназначенные для создания рисунков разных типов. Нужный инструмент выбирают щелчком на соответствующей кнопке. При этом в нижней части

панели может появиться окно для дополнительной настройки его свойств. Ниже рабочей области располагается палитра. Она содержит набор цветов, которые можно использовать при рисовании. Если нужный цвет в палитре отсутствует, его можно создать и заменить им любой из цветов палитры. Способы создания различных типов изображений и соответствующие им группы инструментов:

Свободное рисование

Инструменты свободного рисования позволяют рисовать Произвольные фигуры. Рисование с помощью этих инструментов осуществляют путем протягивания мыши, при движении Указателя мыши за ним остается след.

1. Карандаш — позволяет провести линию толщиной в один пиксель.

2. Чтобы линия была строго горизонтальной или вертикальной, во время рисования надо удерживать клавишу Shift. Этот прием действует и во многих других программах.

3. Кисть позволяет провести более широкую линию. Вид этой линии определяется формой кисти, которую выбирают в окне под панелью инструментов.

4. Многие графические редакторы имеют специальный инструмент — Набивку. В редакторе Paint такого инструмента нет, но мы можем работать с кистью методом набивки. В этом случае инструмент не протягивают, а устанавливают в нужное место, после чего выполняют щелчок.

5. Ластик служит для стирания изображения. Размер ластик выбирают в окне под панелью инструментов.

6. Распылитель создает «размытое» пятно в соответствии с настройками в окне под панелью инструментов. Использовать распылитель удобно тогда, когда точная форма изображения необязательна — при рисовании облаков, клубов дыма и крон деревьев. Иногда с распылителем, как и с кистью, работают методом набивки.
Ход работы

1. Повторить основные понятия изучаемой темы (справочный материал).

2. Выполнить задание согласно карточке.

3. Сделать вывод и ответить на контрольные вопросы.

4. Сдать отчет преподавателю.

Задание:

1) Запустить программу Paint: Пуск→Программы→Стандартные→Paint.
2) С использованием различных инструментов для рисования и толщину линий, нарисовать следующие электрические схемы:
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3) Сохранить документ в своей папке с именем Электрические схемы.

Вывод: записывается студентом по целям работы.
Контрольные вопросы:
1. Что такое графический редактор?
2. Какие инструменты используются в графическом редакторе?
3. Что позволяет делать инструмент Карандаш? Кисть? Ластик? Распылитель?
4. Для чего предназначен инструмент Надпись?
ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА №18
Тема: «Обработка графического объекта: векторный рисунок»

Цель работы: 

1) научиться создавать и обрабатывать векторные графические объекты с помощью панели Фигуры, встроенной в текстовый редактор MS Word;
2) закрепление практических навыков работы на ПК.

Оборудование и средства обучения: АРМ студента, инструкционная карта, методические указания по выполнению практических работ, справочный материал, конспект, учебник, MS Word.

Справочный теоретический материал

Векторная графика в текстовом редакторе MS Word

Двумя основными типами изображений, которые могут быть использованы в документах текстового редактора MS Word, являются рисунки и графические объекты. Рисунки — это растровые изображения, созданные в другом приложении, отсканированные изображения и фотографии. К рисункам относятся также изображения из коллекции картинок Microsoft Office.

Графические объекты являются векторными изображениями. К ним относятся: автофигуры, кривые, линии, объекты Word Art. Автофигурами являются: прямоугольники, окружности, соединительные линии, объемные стрелки, компоненты структурных схем, выноски, езды и ленты и т. д., входящие в набор базовых, типичных фигур, которые часто используются в различных документах. Этот набор является составной частью пакета MS Office. В некоторых приложениях пакета Microsoft Office, в том числе и в редакторе Microsoft Word, можно, не выходя из приложения, создавать векторные рисунки непосредственно в создаваемом документе. Для их создания и изменения служат элементы управления, находящиеся в инструментальной панели Рисование. 

При создании или вставке графического объекта в документ редактора Word вокруг него отображается полотно. С точки зрения пользователя полотно — это область документа, в которой можно рисовать фигуры. Положение и размеры всех фигур, находящихся в пределах одного полотна, можно изменять одновременно. Полотно содержит границу, которая отделяет рисунок от остальной части документа. По умолчанию граница и фон полотна не отображаются, однако к полотну можно применять форматирование, как к любому графическому объекту. Для работы с полотном в целом служат элементы управления панели Полотно, которое можно отобразить командой Показать панель инструментов полотна из контекстного меню границы полотна. Фактически полотно представляет собой самостоятельный прозрачный графический слой, накладываемый на текстовый документ. При этом изображения, находящиеся на полотне, и текст документа могут различным образом сочетаться друг с другом: накладываться, обтекать, занимать самостоятельные, непересекающиеся участки.

Чтобы приступить к созданию векторного рисунка в текстовом редакторе MS Word, следует щелкнуть по тому месту документа, в котором должен находиться рисунок,

и выбрать команду Вставка→Рисунок→Создать рисунок, по которой в документ вставляется пустое полотно. Его границы отображаются в виде косой штриховки вокруг области, которая относится к полотну. При стандартной настройке редактора одновременно с отображением полотна отображаются панель Рисование, которая обычно находится у нижней границы окна редактора. Совместив указатель мыши с границей полотна, его можно перетащить в другое место документа. Для изменения размеров полотна следует щелкнуть по кнопке Изменение масштаба рисунка панели Полотно. В серединах сторон и углах границы полотна отобразятся маркеры изменения размеров, которые имеют вид маленьких кружков. Изменение размеров осуществляется перетаскиванием любого из этих маркеров в нужном направлении. Завершается процесс изменения размеров полотна повторным щелчком по кнопке Изменение масштаба рисунка.

Ход работы

1. Повторить основные понятия изучаемой темы (справочный материал).

2. Выполнить задание согласно карточке.

3. Сделать вывод и ответить на контрольные вопросы.

4. Сдать отчет преподавателю.

Задание:
1. Запустить программу Microsoft Word.

2. С использованием панели Фигуры (Вставка→Фигуры) нарисовать следующие геометрические фигуры;

3. Вставку формул осуществлять с панели Формула (Вставка→Объект→Microsoft Equation 3.0).

4. Сохранить документ в своей папке с именем Геометрические фигуры.docx.
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Вывод: записывается студентом по целям работы.
Контрольные вопросы:
1. Чем представлена векторная графика в текстовом редакторе MS Word?
2. Из каких компонентов состоит панель Фигуры?

3. Какие виды поворотов и отображения фигур вы знаете?

4. Перечислите виды обтекания фигур текстом.
ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА №19-20
Тема: «Разработка презентаций, оформление и настройка», 

«Настройка анимации. Вставка в презентацию звука и видео»
Цель работы: 

1) научиться создавать презентацию в программе MS Power Point;
2) сформировать умения по созданию навигации с помощью управляющих кнопок и гиперссылок; 
3) научиться добавлять в презентацию анимационные эффекты;
4) закрепление практических навыков работы на ПК.

Оборудование и средства обучения: АРМ студента, инструкционная карта, методические указания по выполнению практических работ, справочный материал, конспект, учебник, MS Power Point.
Справочный теоретический материал

Работа с текстовыми элементами слайда

При включении в слайд текстовых элементов из существующих документов рекомендуется придерживаться следующего порядка действий:

1) открыть исходный документ, в котором находится нужный текстовый элемент;

2) выделить текстовый фрагмент, маркированный или нумерованный список в исходном документе, затем скопировать его в буфер обмена;

3) перейти в окно программы подготовки презентации;

4) щелкнуть по кнопке Надпись в панели Рисование;

5) после того как курсор мыши примет специальную форму, совместить его с левой верхней точкой участка, выделенного для вставляемого элемента;

6) нажать клавишу мыши и, удерживая ее в нажатом положении, перетащить формирующиеся границы элемента в конечное положение, определив таким образом участок слайда, выделяемый под текстовый элемент;

7) отпустить клавишу мыши;

8) выполнить вставку из буфера обмена.

Чтобы вставить в слайд новый текстовый элемент нужно:

1) щелкнуть по кнопке Надпись в панели Рисование;

2) описанным выше способом сформировать в слайде участок, выделяемый под текстовый элемент;

3) если нужно вставить в слайд новый маркированный или нумерованный список, следует щелкнуть по соответствующей кнопке панели Форматирование,

4) ввести новый текст в выделенный границами участок слайда, при этом каждое нажатие на клавишу Enter приводит к формированию нового абзаца текста элемента списка;

5) завершить создание нового текстового элемента щелчком по любому участку слайда вне его.

Создаваемый на слайде текстовый элемент занимает по ширине первоначально выделенный для него участок, а его высота увеличивается по мере ввода новых

строк. В момент, когда ширина элемента достигнет желательных размеров, нужно нажать клавишу Enter. Для изменения текстового элемента следует щелкнуть по любому его участку и после появления текстового курсора приступить к редактированию. Все операции по редактированию текста и списков, описанные в текстовом редакторе, применимы и при редактировании в описываемом режиме, а также при замене текстовых заглушек в макетах.

Выделение фрагментов и их форматирование при вводе и редактировании текстовых элементов также выполняется по правилам, принятым в текстовом редакторе. В частности, для изменения типа и размера шрифта нужно выделить фрагмент текста, а затем выполнить команду Формат→Шрифт (Формат→Символы) из меню программы. Текстовые элементы слайда во время их ввода и редактирования могут быть проверены на соблюдение правил правописания. Для этого следует нажать клавишу F7 или выбрать команду Сервис→Орфография (Сервис→Проверка орфографии). К текстовому элементу слайда применимы некоторые приемы форматирования абзацев, принятые в текстовом редакторе. С помощью команд Формат→Интервалы и Формат→Выравнивание (Формат→Абзац) можно получить доступ к элементам управления параметрами форматирования абзацев. В частности, можно задать величины межстрочного, пред- и послеабзацного интервалов, а также выравнивание абзацев внутри границы текстового элемента. Если щелкнуть по границе текстового элемента, то любые изменения параметров форматирования символов и абзацев отражаются на всем его содержимом. Текстовый элемент можно поместить в постоянную рамку, видимую и во время показа презентации. После выделения элемента нужно выбрать команду Формат→Надпись и в окне Формат надписи на вкладке Цвета и линии выбрать в развертываемых списках тип, толщина и цвет желательные параметры обрамления. На этой же вкладке можно подобрать подходящий цвет заливки текстового элемента слайда.

Включение таблиц в слайд

В слайды презентации можно включать как текстовые, так и электронные таблицы. Для включения в слайд существующей таблицы, подготовленной в текстовом редакторе или табличном процессоре, ее нужно выделить и скопировать в буфер обмена, затем перейти в окно программы подготовки презентации и стандартным образом выполнить вставку из буфера обмена. В слайде сформируется текстовая таблица, даже если ее оригинал является электронной таблицей. Щелчок по этой таблице приводит к появлению в одной из ячеек текстового курсора, что позволяет редактировать ее стандартными приемами работы с текстовыми таблицами. Если существующая таблица подготовлена в табличном процессоре, то ее можно вставить в слайд не только как текстовую таблицу, но и как электронную таблицу. Для этого нужно выполнить команду Правка→Специальная вставка... (Правка→Вставить как...). Откроется окно Специальная вставка, в списке Как: (Вставить как:), после которого нужно выбрать строку, соответствующую исходному табличному процессору (Лист Microsoft Excel или Calc). Выделение такой таблицы проводит к отображению в слайде участка рабочей зоны приложения, в котором создана таблица. Меню и инструментальные панели программы подготовки презентаций временно заменяются меню и панелями программы обработки электронных таблиц. После этого редактирование таблицы выполняется по правилам работы в табличном процессоре. Щелчок вне этой зоны приводит к ее закрытию и возвращает на место меню и панели программы подготовки презентаций. Для вставки в слайд пустой электронной таблицы нужно выполнить команду Вставка→Объект... и в диалоговом окне команды включить переключатель Создать новый, после чего в списке Тип объекта выбрать строку Лист Microsoft Excel (выполнить команду Вставка→Электронная таблица...).

В центре слайда разместится фрагмент листа электронной таблицы и, кроме того, появятся органы управления табличным процессором. Работа с фрагментом листа в слайде ничем не отличается от работы с листами рабочей книги в табличном процессоре. Щелчок в любом месте слайда вне фрагмента листа приводит к возврату в программу подготовки презентаций, а в слайде останется сформированная таблица. В программе PowerPoint новую пустую таблицу можно включить в слайд и как электронную, и как текстовую. Вставка текстовых таблиц и работа с ни осуществляется методами, используемыми в текстовом редакторе.

Включение в слайд графических элементов

Для включения в слайд растрового или векторного рисунка, а также фотографии из приложения, в котором эти графические элементы созданы или редактируются, нужно выделить все изображение (рисунок или фотографию) или любой его фрагмент и скопировать выделение в буфер обмена. Затем нужно перейти в окно программы подготовки презентации и выполнить стандартную вставку. Если этим способом вставить графический элемент в слайд не удается, следует выполнить команду Вставка→Специальная вставка (Вставка→Вставить как) и в окне команды выбрать строку, соответствующую приложению, в котором выполнено копирование в буфер обмена. Для включения в слайд изображения, которое находятся в файле, следует щелкнуть по находящейся в панели Рисование кнопке Добавить рисунок (из файла). Откроется окно Добавление рисунка (Вставка графического объекта), которое ничем не отличается от стандартного окна Открыть. В этом окне нужно выбрать дисковое устройство, открыть папку и указать файл рисунка. После этого в центре слайда отобразится изображение, на границах которого находится восемь маркеров изменения размеров. Размеры включенного в слайд графического элемента зависят от размеров исходного изображения. В случае особенно маленьких рисунков в слайде может появиться только прямоугольник, образованный маркерами изменения размеров. Перетаскивая эти маркеры, можно подобрать нужные размеры,

а затем стандартным способом перетащить все изображение на подобранное для него место слайда.

Иногда желательно поместить рядом с рисунком или фотографией какую-либо поясняющую надпись. Это можно сделать, включив надпись в выноску. Чтобы вставить ее в слайд, нужно в панели Рисование щелкнуть по кнопке Автофигуры и в развернувшемся списке выбрать строку Выноски (щелкнуть по кнопке развертывания списка справа от кнопки Выноски). Далее в появившейся панели образцов выносок щелкнуть по понравившемуся образцу, затем примерно по той точке изображения, откуда должна выходить выноска, и перетащить формирующуюся выноску от этой точки к месту ее размещения. Если внутри выноски не появится текстовый курсор, следует выполнить двойной щелчок по ее внутренней области. После этого можно ввести подготовленную надпись и щелкнуть по любой точке

слайда вне выноски. Вводимый текст может не поместиться в выноску. Следует иметь в виду, что ее размеры в этой ситуации автоматически не изменяются. Их следует менять вручную с помощью общих приемов изменения размеров объектов на слайдах. Не устраивающее разработчика первоначальное размещение выноски можно изменить перетаскиванием. Для создания обрамления изображения следует выделить его, а затем выбрать Команду Формат→Рисунок или Формат→Объект (Формат→Линия). В результате откроется окно Формат рисунка (Линия), в котором на вкладке Цвета и линии (линия) можно сделать необходимые установки по выбору обрамления. В частности, группе Линии (Свойства линий) в развертываемом списке цвет: (Стиль) нужно выбрать строку, отличающуюся от Нет линии (Невидимая), способы работы с уже находящимися в слайде графическими объектами ничем не отличаются от приемов работы с ними в текстовом или графическом редакторе Графические элементы могут быть вставлены в слайд из коллекции картинок пакета Microsoft Office XP. Чтобы открыть эту коллекцию, следует выполнить команду Вставка→Рисунок→Картинки. Для включения в слайд диаграммы, основанной на таблице Excel, следует выбрать из меню команду Вставка→Диаграмма. В результате откроется фрагмент рабочей зоны окна Excel, содержащий заготовку таблицы, которую необходимо желательным образом отредактировать. Одновременно с появлением заготовки таблицы в самом слайде отобразится основанная на ней диаграмма. Изменение данных внутри таблицы непосредственно отображается на диаграмме. Для изменения типа диаграммы (гистограмма, круговая, линейчатая) или ее параметров можно воспользоваться командами Диаграмма→Тип диаграммы и Диаграмма→Параметры диаграммы из меню Диаграмма, которое появляется в основном меню в режиме работы с диаграммами. Для завершения работы в режиме вставки диаграммы достаточно щелкнуть в любом месте вне диаграммы.

В создаваемых слайдах иногда приходится рисовать схемы, описывающие, например, структуру организации, связи между исполнителями работы, связи между изучаемыми понятиями и т. д. В этих случаях может оказаться полезным включение в слайд так называемой организационной диаграммы, которая в общем случае обеспечивает адекватное отображение структуры отношений между обсуждаемыми в презентации объектами. Организационные диаграммы состоят из различных геометрических фигур — треугольников, прямоугольников, ромбов, окружностей, которыми изображаются обсуждаемые объекты, а текстовые надписи внутри фигур обозначают эти объекты. Взаимное пространственное положение, размеры или соединительные линии определенным образом описывают имеющиеся между ними связи подчиненности, сотрудничества и т. д. Для вставки в слайд организационной диаграммы следует щелкнуть по кнопке Организационная диаграмма в панели Рисование или выбрать из меню команду Вставка→Организационная диаграмма. В открывшемся окне нужно выбрать подходящий образец диаграммы и щелкнуть по кнопке ОК. Заготовка диаграммы вставляется в слайд и далее ее следует отредактировать, привязать к конкретной ситуации, отображаемой в презентации.

Добавление текста в какую-либо фигуру организационной диаграммы выполняется стандартным образом: нужно щелкнуть по фигуре, дождаться появления текстового курсора, а затем ввести текст. Иногда требуется изменить выбранную структуру, например, добавив к ней фигуры или убрав ненужные. Для добавления новой фигуры следует выделить фигуру, под которой или рядом с которой она должна располагаться, щелкнуть по стрелке рядом с кнопкой Добавить фигуру в инструментальной панели Организационная диаграмма, а затем выбрать подходящую команду из перечня: Коллега — нов фигура помещается рядом с выделенной и соединяется с той же фигурой на верхнем уровне; Подчиненный — новая фигура помещается под выделенной и соединяется с ней; Помощник — новая фигура помещается под выделенной и соединяется с ней уступом. Отметим, что в панели Организационная диаграмма находится несколько кнопок доступа к различным меню и окну библиотеки стилей диаграмм, с помощью которых можно эффективно настроить структуру и оформление организационной диаграммы. Для удаления ненужной фигуры из диаграммы достаточно выбрать в ее контекстном меню команду Удалить. 
Анимационные эффекты

Анимация представляет собой последовательное воспроизведение полученных с помощью компьютера и незначительно отличающихся друг от друга изображений, которые фиксируют близкие по времени состояния какого-либо объекта или группы объектов. При этом создается визуальный эффект некоторого изменения во времени, движения объектов. Использование анимационных эффектов делает презентацию интереснее. В программе подготовки презентаций предусмотрено множество различных анимационных эффектов, которые могут применяться к различным объектам слайдов. Для каждого объекта слайда можно добавить эффекты вхождения, выделения и выхода.

Анимационный эффект вхождения представляет собой способ возникновения объекта на экране в процессе демонстрации слайда. Это может быть, например, так называемый «вылет», когда текст или рисунок как бы вплывает на экран сверху, снизу или сбоку. Такой способ появления титров на экране часто используется в комедийных фильмах. Эффекты анимации текста можно применить к абзацам, словам и буквам. Например, заголовок при использовании эффекта вхождения может появляться отдельными словами и даже по буквам. Эффект выхода представляет собой способ, которым объект исчезает, удаляется из слайда, а эффект выделения — это анимационный эффект, связанный с присутствующим на слайде объектом, например, вращение рисунка, эмблемы. К одному и тому же объекту можно применить любое количество различных эффектов вхождения, выделения и выхода. Например, сначала к маркеру списка можно применить эффект вхождения, а затем выхода. Если эффект связан с движением по экрану, можно задать путь перемещения, то есть путь, по которому при воспроизведении эффекта анимации должен перемещаться выбранный объект или текст.

Добавляя анимационный эффект, разработчик должен выполнить для него настройку анимации. В процессе настройки для каждого объекта слайда, для которого проектом презентации предусмотрено использование анимации, подбирается подходящий эффект или группа эффектов, а затем для каждого из них задаются необходимые параметры, например, время появления, скорость появления, длительность вращения и т. д. Так как анимационные эффекты проявляются во времени, большое значение имеет также определение момента и порядка появления эффекта во время показа презентации: автоматически, в начале демонстрации слайда, в заданном очередью порядке или после щелчка клавишей мыши. Очередь фиксируется в списке эффектов анимации в соответствии с последовательностью их добавления на слайд. Для упрощения разработки анимации рекомендуется использовать готовые схемы анимации, которые представляют собой специально подобранную для каждого типа присутствующих на слайде объектов (заголовков, списков, текстов, графики, диаграмм и

т. д.) группу анимационных эффектов. В каждой схеме обычно содержится эффект для заголовка слайда и эффект для маркеров списка или абзацев текста на слайде. Схема анимации может быть применена к отдельному слайду, группе слайдов или ко всем слайдам презентации.

Добавление эффектов анимации осуществляется с помощью элементов управления, находящихся в области задач Настройка анимации (Эффекты). Для добавления анимационного эффекта к находящемуся на слайде объекту его следует выделить и щелкнуть по находящейся в области задач кнопке Добавить эффект (Добавить...). Откроется каскадное меню выбора эффекта. Первый уровень этого меню содержит четыре строки: Вступление, Выделение, Выход и Пути движения, которые определяют группу эффектов, а второй уровень содержит названия конкретных эффектов.

Мультимедийные эффекты

Если показ презентации планируется проводить с помощью компьютера, к ее слайдам могут быть добавлены мультимедийные эффекты воспроизведения звуков, мелодий, речи докладчика, видеоклипов и т. д. Музыкальные, звуковые и видеоэффекты могут быть добавлены из файлов, находящихся на компьютере, в локальной сети или в Интернете. Можно также воспользоваться содержащим мультимедийные файлы компакт-диском или создать собственные звуковые файлы. Предусмотрено два способа добавления мультимедийных эффектов к слайду. Первый способ основан на выборе макета, в котором имеется мультимедийная заглушка (всплывающая подсказка к макету содержит слово клип). В этом случае достаточно выполнить двойной щелчок по заглушке и в открывшемся окне Клип мультимедиа выбрать аудио- или видеоэффект. При использовании второго способа с помощью команды Вставка→Фильм и звук следует открыть каскадное меню и выбрать в нем один из вариантов включения эффекта в слайд. Предусмотрены варианты, в которых дальнейший выбор

производится в окнах открытия файлов, варианты выбора из образцов, представленных в области задач, а также вариант, предусматривающий запись звука. После указания конкретного аудио или видеоклипа потребуется еще ответить на вопрос: «Автоматически воспроизводить звук при показе слайдов?». 

Создание заметок

К слайдам презентации можно создать заметки (примечания), а затем распечатать их и использовать в справочных целях при проведении презентации или для раздачи слушателям в качестве дополнения к демонстрируемым слайдам. Для форматирования содержания заметок (примечаний) к слайдам следует выполнить команду Вид→Страницы заметок (Вид→Режим примечаний). В этом режиме для каждого слайда создается отдельная страница. На каждой формируемой странице отображается сильно уменьшенная копия текущего слайда, а также область ввода заметки (примечания) к слайду. Чтобы ввести заметку (примечание), следует щелкнуть по текстовому пояснению, находящемуся в области заметки (примечания), что приведет к появлению в этой области текстового курсора. В принципе, в эту область можно включить диаграммы, рисунки, таблицы и другие иллюстрации. Такие объекты отображаются на распечатанных страницах заметок, однако они не отображаются в обычном режиме работы со слайдами. Ввод и форматирование текста заметок может выполняться в области заметок в обычном режиме. Для предварительного просмотра внешнего вида заметок следует переключиться в режим предварительного просмотра.

Ход работы

1. Повторить основные понятия изучаемой темы (справочный материал).

2. Выполнить задание согласно карточке.

3. Сделать вывод и ответить на контрольные вопросы.

4. Сдать отчет преподавателю.
1) Запустить программу MS Power Point.
2) Используя инструменты программы создания презентаций, создать презентацию «Компьютер как исполнитель команд».

3) Графические объекты (рисунки) добавлять путем копирования из папки на Рабочем столе «Материалы для презентации».
1. Создать 7 пустых слайдов. В соответствии с образцом выбрать дизайн презентации:

	1 слайд 

(Титульный)
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	Макет слайда:
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Разметка слайда: при помощи объекта «Надпись» на панели инструментов «Рисование» ввести тему презентации (выравнивание «По центру», шрифт Comic Sans MS, кегль 46, полужирное начертание). С помощью объекта «Надпись» ввести информацию о разработчике данной презентации (выравнивание «По ширине», шрифт  Monotype Corsiva, кегль 28). Из папки «Материалы для презентации» вставить изображение компьютера. Переход с данного слайда будет осуществляться при помощи управляющих кнопок [image: image89.png]


 «На следующий слайд» и [image: image90.png]


 «Завершить показ презентации». Вставка управляющих кнопок осуществляется при помощи команды: Показ слайдов \ Управляющие кнопки. Выбрать нужную кнопку, растянуть её на слайде, как обычный объект и определить действие, которое будет происходить при активизации данной кнопки.
	2 слайд 
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Разметка слайда: ввести заголовок слайда «Схема компьютера» (выравнивание «По центру», шрифт Comic Sans MS, кегль 44, полужирное начертание).  При помощи объекта «Надпись» создать блоки схемы (выравнивание «По центру», шрифт Calibri, кегль 32, полужирное начертание). При помощи команды меню Формат \  Надпись \ Цвета и линии создать границы и заливку объекта (Способы заливки – Градиентная), указать два цвета (1 – желтый, 2 – белый). Нажать Ok. В опции Линия  указать цвет, шаблон, тип и толщину. Соединить блоки данной схемы стрелками (толщина линии 4,5 пт). Навигация данного слайда будет осуществляться при помощи управляющих кнопок и гиперссылок. В правой нижней части слайда вставить кнопку [image: image93.png]


 «На предыдущий слайд».

Содержимое надписей будут являться гиперссылками. Для их создания необходимо: 

Выделить слово «Процессор», вызвать контекстное меню (правая кнопка мыши), выбрать пункт Гиперссылка. В левой части появившегося окна указать: Связать с: Местом в этом документе и выбрать 3 слайд. Нажать Ok.

Точно так же создайте ещё 4 гиперссылки:

1. Долговременная память

2. Оперативная память

3. Устройства ввода

4. Устройства вывода

При активизации ссылки «Долговременная память» будет происходить переход на 4 слайд. При активизации ссылки «Оперативная память» будет происходить переход на 5 слайд. При активизации ссылки «Устройства ввода» - 6 слайд. При активизации ссылки «Устройства вывода» - 7 слайд.
	3 слайд 
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Разметка слайда: ввести заголовок слайда «Процессор» (выравнивание «По ширине», шрифт Comic Sans MS, кегль 44, полужирное начертание). В левый блок разметки вставить изображение «Процессор» из папки «Материалы». Правый блок заполнить текстом (выравнивание «По ширине», шрифт Arial, кегль 28, абзацный отступ 1 пт). В нижнюю правую часть вставить управляющую кнопку [image: image96.png]


. В появившемся диалоговом окне указать, что переход будет осуществляться на 2-ой слайд (обозначить: ПЕРЕЙТИ ПО ГИПЕРССЫЛКЕ, выбрать из представленного списка СЛАЙД и указать 2 слайд). Добавить правой кнопкой мыши слово «Назад».
	4 слайд 
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Разметка слайда: ввести заголовок слайда «Долговременная память» (выравнивание «По ширине», шрифт Comic Sans MS, кегль 44, полужирное начертание). Из папки материалы вставить 4 изображения: Долговременная 1, долговременная 2, долговременная 3, долговременная 4. В нижнюю правую часть вставить управляющую кнопку [image: image99.png]


. В появившемся диалоговом окне указать, что переход будет осуществляться на 2 слайд. Добавить правой кнопкой мыши слово «Назад».
	5 слайд 
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	Макет слайда:
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Разметка слайда: ввести заголовок слайда «Оперативная память» (выравнивание «По ширине», шрифт Comic Sans MS, кегль 44, полужирное начертание). Левый блок заполнить текстом (выравнивание «По ширине», шрифт Arial, кегль 28, полужирное начертание, абзацный отступ 1 пт). В правый блок разметки вставить из папки «Материалы» 3 изображения «Оперативная память 1»,  «Оперативная память 2», «Оперативная память 3». В нижнюю правую часть вставить управляющую кнопку [image: image102.png]


. В появившемся диалоговом окне указать, что переход будет осуществляться на 2 слайд. Добавить правой кнопкой мыши слово «Назад». Сравнить с образцом.

	6 слайд 
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	Макет слайда:
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Разметка слайда: ввести заголовок слайда «Устройства ввода» (выравнивание «По ширине», шрифт Comic Sans MS, кегль 44, полужирное начертание). Блок заполнить текстом (выравнивание «По ширине», шрифт Arial, кегль 32). В нижнюю правую часть вставить управляющую кнопку [image: image105.png]


. В появившемся диалоговом окне указать, что переход будет осуществляться на 2 слайд. Добавить правой кнопкой мыши слово «Назад».
	7 слайд 
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	Макет слайда:
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Разметка слайда: ввести заголовок слайда «Устройства вывода» (выравнивание «По ширине», шрифт Comic Sans MS, кегль 44, полужирное начертание). Блок заполнить текстом (выравнивание «По ширине», шрифт Arial, кегль 32). В нижнюю правую часть вставить управляющую кнопку [image: image108.png]


. В появившемся диалоговом окне указать, что переход будет осуществляться на 2 слайд. Добавить правой кнопкой мыши слово «Назад». Сравнить с образцом.
3) Запустить презентацию, просмотреть эстетичность выполненной работы, проверить навигацию презентации. 
4) Вставить в презентацию звуковой и видео-файл, проверить их работу.
5) Сохранить презентацию с именем «Мой компьютер».

Вывод: записывается студентом по целям работы.
Контрольные вопросы:

1. Что подразумевается под редактированием слайдов?

2. Как можно изменить размеры и положение объекта на слайде?

3. В чем особенность работы с текстовыми элементами слайда?

4. Как удалить объект из слайда?

5. Как определяется первоначальная ширина текстового элемента?

6. Что такое анимация?

7. В чем заключается эффект выделения?

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА №21
Тема: «Работа с электронной почтой. Поиск информации в сети Интернет»
Цель работы: 

1) изучить виды и принцип работы информационно-поисковых систем;
2) научиться работать с электронной почтой: создание электронного почтового ящика, отправление и получение электронных писем;
3)  научиться осуществлять поиск информации в сети Интернет с использованием  информационно-справочных поисковых систем;
4) закрепление практических навыков работы на ПК.

Оборудование и средства обучения: АРМ студента, инструкционная карта, методические указания по выполнению практических работ, справочный материал, конспект, учебник, компьютерная сеть Интернет.
Справочный теоретический материал

Поиск информации в Интернете осуществляется с помощью специальных программ, обрабатывающих запросы — информационно-поисковых систем (ИПС). Существует несколько моделей, на которых основана работа поисковых систем, но исторически две модели приобрели наибольшую популярность — это поисковые каталоги и поисковые указатели.
Поисковые каталоги устроены по тому же принципу, что и тематические каталоги крупных библиотек. Они обычно представляют собой иерархические гипертекстовые меню с пунктами и подпунктами, определяющими тематику сайтов, адреса которых содержатся в данном каталоге, с постепенным, от уровня к уровню, уточнением темы. Поисковые каталоги создаются вручную. Высококвалифицированные редакторы лично просматривают информационное пространство WWW, отбирают то, что по их мнению представляет общественный интерес, и заносят в каталог

Основной проблемой поисковых каталогов является чрезвычайно низкий коэффициент охвата ресурсов WWW. Чтобы многократно увеличить коэффициент охвата ресурсов Web, из процесса наполнения базы данных поисковой системы необходимо исключить человеческий фактор — работа должна быть автоматизирована.

· автоматическую каталогизацию Web-ресурсов и удовлетворение запросов клиентов выполняют поисковые указатели. Работу поискового указателя можно условно разделить на три этапа: 

· сбор первичной базы данных. Для сканирования информационного пространства WWW используются специальные агентские программы — черви, задача которых состоит в поиске неизвестных ресурсов и регистрация их в базе данных; 

· индексация базы данных — первичная обработка с целью оптимизации поиска. На этапе индексации создаются специализированные документы — собственно поисковые указатели; 

· рафинирование результирующего списка. На этом этапе создается список ссылок, который будет передан пользователю в качестве результирующего. Рафинирование результирующего списка заключается в фильтрации и ранжировании результатов поиска. Под фильтрацией понимается отсев ссылок, которые нецелесообразно выдавать пользователю (например, проверяется наличие дубликатов). Ранжирование заключается в создании специального порядка представления результирующего списка (по количеству ключевых слов, сопутствующих слов и др.). 

В России наиболее крупными и популярными поисковыми указателями являются:

· «Яndex» (www.yandex.ru) 

· «Pамблер» (www.rambler.ru) 

· «Google» (www.google.ru) 
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	Одна из наиболее крупных поисковых систем (по количеству проиндексированных страниц). AltaVista помогает пользователям уточнить свои запросы и быстро получить доступ к наиболее подходящей и полезной информации. AltaVista содержит первый Интернет-сервис машинного перевода, который может переве6сти слова или фразы на английский, испанский, французский, немецкий, португальский, итальянский и русский языки
	9 сентября

1998 год

	HotBot
	http://www.hotbot.com/
	HotBot обеспечивает легкий доступ к двум главным поисковым системам Интернета: Google и Teoma. В отличие от других поисковых систем, HotBot не смешивает вместе результаты поиска. Несмотря на это, HotBot – быстрый и легкий способ получить различные «мнения» по поисковому запросу в одном месте.
	10 апреля

1996 год

	Lycos
	http://www.lycos.com/
	Один из крупнейших информационных порталов, поисковые системы которого позволяют осуществлять полнотекстовый поиск по ключевым словам и фразам с использованием целого ряда поисковых признаков, в том числе логических операторов, поиск по тематическому указателю. Lycos использует базы данных, которые насчитывают более 600 миллионов проиндексированных страниц.
	13 апреля

1995 год

	Yahoo
	http://www.yahoo.com/
	Содержит каталог ссылок на ресурсы мировой сети. Эта поисковая система завоевала репутацию наиболее авторитетного справочника ресурсов Интернета. Дает прекрасный результат, если необходимо найти максимальное число зарубежных сайтов по интересующему запросу, возможен поиск на русском языке.
	18 января
1995 год

	MsnSearch
	http://www.search.msn.com/
	MSN особенно важна, так как именно эта поисковая система используется по умолчанию, когда пользователи Internet Explorer вводят в адресную строку поисковый запрос.
	10 ноября
1994 год

	Google
	http://www.google.com/
	Поиск информации в Google осуществляется на 10 различных языках, а также настройка интерфейса на нужный вам язык. Очень удобный функцией является “cache”, благодаря которой пользователь может просмотреть проиндексированную страницу даже если эта страница удалена или сервер, на котором расположена страница недоступен.
	15 сентября

1997 год

	Локальные информационно-поисковые системы (ИПС)

	Yandex
(Яндекс)
	http://www.yandex.ru/
	Русскоязычная поисковая система, имеет самую большую базу данных, которая построена по иерхической структуре и размещена на нескольких серверах. Яндекс – поисковая машина, способная по запросу найти наиболее подходящие веб-страницы в русской части Интернета. Яндекс ежедневно просматривает сотни тысяч веб-страниц в поисках изменений или новых ссылок.
	23 сентября
1997 год

	Rambler
(Рамблер)
	http://www.rambler.ru/
	Поисковая система Rambler при поиске учитывает морфологию русского языка, что дает больше возможностей для эффективного поиска информации. Реализована также система «перевязок», которая позволяет выдавать в результатах поиска не только страницы, содержащие запрос, но и слова, которые являются синонимами запроса. На Rambler функционирует также рейтинговая система, в которой можно найти наиболее посещаемые сайты по определенной тематике.
	26 сентября
1996 год

	Mail
	http://www.mail.ru/
	Каталог Mail.ru – один из самых известных в Интернете. Для поиска по сети используется база данных Google. Выдача результатов поиска осуществляется в зависимости от категории: название сервера, краткое описание.
	27 сентября
1997 год

	Aport
	http://www.aport.ru/
	Главное достоинство системы – богатые возможности формулирования запросов. Aport способен переводить запрос, результаты поиска и полный текст найденных документов на английский язык (или с английского). Системой предусмотрены специальные средства для поиска графических изображений и мультимедийных файлов.
	1 октября 
1997 год

	Кирилл и Мефодий
	http://www.km.ru/
	Поиск осуществляется по всему мультипорталу КМ, в том числе по мегаэнциклопедии, статьям и новостям, а также рефератам. Также поиск осуществляется по файлам, которые находятся на самых разных ресурсах Интернет. Поиск ведется по http, что существенно расширяет его возможности.
	25 декабря
1996 год

	Википедия
	https://ru.wikipedia.org/
	Многоязычная общедоступная свободно распространяемая энциклопедия, публикуемая в Интернете. Создаётся на многих языках мира коллективным трудом добровольных авторов, использующих технологию вики. С момента зарождения и поныне Википедия неуклонно растёт и набирает популярность у пользователей Сети.
	15 января

2001 год


Ход работы

1. Повторить основные понятия изучаемой темы (справочный материал).

2. Выполнить задание согласно карточке.

3. Сделать вывод и ответить на контрольные вопросы.

4. Сдать отчет преподавателю.
Задание: Организуйте поиск информации в сети и запишите результаты поиска в отчет в виде таблицы:

	Ключевая фраза
	Результаты поиска

	
	Yandex
	Rambler
	Google

	1. Освоение элементарных приемов поиска информации в сети Интернет: найти, как называется самое большое пресноводное озеро в мире (выписать название озера, его размеры, сайт)
	
	
	

	2. Поиск образовательных сайтов: найти сайты железнодорожных вузов России с помощью тематического поискового каталога (выписать полное название учебного заведения, ФИО ректора, сайт)
	
	
	

	4. Освоение приемов поиска в различных поисковых системах: найти биографию министра образования Российской Федерации Васильевой О.Ю. (выписать дату и место рождения, какое учебное заведение окончила, дату назначения на должность министра образования РФ, сайт)
	
	
	

	5. Поиск нормативных документов: найти Положение Министерства образования Российской Федерации о порядке аттестации педагогических и руководящих работников муниципальных и образовательных учреждений (выписать номер приказа, дату, ФИО министра, сайт)
	
	
	

	6. Поиск адресов электронной почты: найти электронный адрес Иванова Владимира, если известно, что его логин (псевдоним, имя пользователя) совпадает с его фамилией (ivanov) (выписать адрес электронной почты).
	
	
	

	7. Поиск в сети Интернет сведений о людях (на примере адреса): найти адрес Никифоровой Натальи Александровны, проживающей в городе Саратов (выписать дату рождения, домашний адрес, сайт)
	
	
	

	8.  Поиск литературных произведений в сети Интернет: найти стихотворения Велимира Хлебникова (выписать название, фрагмент стиха (четверостишие), сайт).
	
	
	


Вывод: записывается студентом по целям работы.
Контрольные вопросы:

1. Что называется информационно-поисковой системой?
2. Какие поисковые системы вы знаете? Перечислить. 

3. Запишите основные характеристики поисковых систем Yandex, Rambler, Google, Aport, их адреса и дату создания.
ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА №29
Тема: «Работа с программами-архиваторами, работа с антивирусной программой»
Цель работы: 

1) познакомиться с классификацией и принципами работы программ-архиваторов;
2) выработать навыки применения программы архивирования данных 7-Zip File Manager;

1) сравнить степени сжатия различных файлов; 
2) изучить классификацию вирусов, способы их распространения, способы борьбы с ними;
3) изучить классификацию и назначение антивирусных программ; 
4) научиться проверять различные объекты (диски, файлы, папки) на наличие компьютерного вируса;
3) закрепление практических навыков работы на ПК.

Оборудование и средства обучения: АРМ студента, инструкционная карта, методические указания по выполнению практических работ, справочный материал, конспект, учебник, антивирусная программа Архиватор 7-Zip File Manager, антивирусная программа Антивирус Касперского.
Справочный теоретический материал

Архивация – это процесс сжатия одного и более файлов с целью экономии памяти и размещение сжатых данных в одном архивном файле.

Архивация данных – это уменьшение физических размеров файлов, в которых хранятся данные, без значительных информационных потерь.

Архивация проводится в следующих случаях:

· когда необходимо создать резервные копии наиболее ценных файлов;

· когда необходимо освободить место на диске;

· когда необходимо передать файлы по электронной почте.



Для архивации используются специальные программы-архиваторы, осуществляющие упаковку и позволяющие уменьшать размер архива по сравнению с оригиналом, примерно в два и более раз. Архиваторы позволяют защищать созданными ими архивы паролем, сохранять и восстанавливать структуру подкаталогов, записывать большой архивный файл на несколько дисков (многотомный архив).

Архивный файл – это специальным образом организованный файл, содержащий в себе один или несколько файлов в сжатом или несжатом виде и служебную информацию об именах файлов, дате и времени их создания или модификации. 

Архивный файл содержит оглавление, позволяющее узнать, какие файлы содержаться в архиве. В оглавлении архивного файла содержится следующая информация:

- имя файла;

- размер файла на диске;

- сведения о местонахождении файла на диске;

- дата и время последней модификации файла;

- код циклического контроля для файла,  используемый для проверки целостности архива;

- степень сжатия.


Любой из архивов имеет свою шкалу степени сжатия. В программе-архиваторе 7-Zip используется следующая градация методов сжатия:

- без сжатия;

- скоростной;

- быстрый;

- нормальный;

- максимальный;

- ультра.

Архиваторы – это программы (комплекс программ) выполняющие сжатие и восстановление сжатых файлов в первоначальном виде. Процесс сжатия файлов называется архивированием. Процесс восстановления сжатых файлов – разархивированием. Другие названия архиваторов – утилиты-упаковщики, программы-упаковщики, служебные программы, позволяющие помещать копии файлов в сжатом виде в архивный файл.

Архиваторы имеют следующие функциональные возможности:

· Уменьшение требуемого объема памяти для хранения файлов от 20% до 90% первоначального объема.

· Обновление в архиве только тех файлов, которые изменялись со времени их последнего занесения в архив, т.е. программа-упаковщик сама следит за изменениями, внесенными пользователями в архивируемые файлы, и помещает в архив только новые и измененные файлы.

· Объединение группы файлов с сохранением в архиве имен директорий с именами файлов, что позволяет при разархивации восстанавливать полную структуру директорий и файлов.

· Написание комментариев к архиву и файлам в архиве.

· Создание саморазархивируемых архивов, которые для извлечения файлов не требуют наличия самого архиватора.

· Создание многотомных архивов.
Наиболее защищенный компьютер — это тот компьютер, который отключен от сети и заперт в сейф.

Понятие вируса

Официальное появление первого компьютерного вируса датируется 1981 годом, задолго до выхода первой версии Microsoft Windows. Этот вирус, замаскированный под компьютерную игру, атаковал наиболее популярный компьютер того времени — Apple II. Распростра​нялся он с черепашьей скоростью (с помощью дискет).

Вирус — это часть программного кода, которая тиражируется путем добавле​ния в другой объект, обычно незаметно и без разрешения пользователя.

Встреча компьютера с вирусом влечет несколько последствий.

• Появление необычных системных сообщений.

• Исчезновение файлов или увеличение их размеров.

• Замедление работы системы.

• Внезапный недостаток дискового пространства.

• Диск становится недоступным.

Классификация вирусов

Вирусы могут быть безвредными, малоопасными и разрушительными. Вирусы могут заражать программные файлы, документы (так называе​мые макровирусы) или файловые и дисковые структуры низкого уровня, такие как загрузочный сектор или таблица размещения файлов (Boot – вирусы). Файловые вирусы заражают исполнимые файлы, имплантируя в них опасный код. Вирусы могут акти​визироваться при запуске инфицированной программы; также они могут по​стоянно находиться в памяти и заражать открываемые пользователем файлы или создавать свои собственные. Когда вирус проникает в компьютер, на кото​ром установлена система Windows, он может изменять значения в системном реестре, замещать собой системные файлы и внедряться в почтовую программу с целью дальнейшего размножения (черви). Сетевые вирусы обитают в оперативной памяти компьютеров и не копируют себя на носители данных. Они обитают в сети, когда хотя бы один компьютер включен, поэтому не опасны для индивидуального пользователя. Вирус не обязательно представля​ет собой отдельную программу и не всегда является деструктивным по своей сути, все зависит от его конкретной разновидности. Хотя основную угрозу для пользователей представляют именно компьютерные вирусы, существует несколь​ко видов вредоносных программ:
Троянский конь представляет собой компьютерную программу, которая маскируется или скрывается в части программы. Некоторые формы троянских коней могут быть запро​граммированы на саморазрушение и не оставляют никаких следов, кроме причинен​ных ими разрушений. Некоторые хакеры используют троянских коней для получения паролей и отсылки их обратно хакеру. Кроме того, они могут использоваться для банковских мошенничеств, когда небольшие суммы денег снимаются с законных счетов и передаются на секретный счет.

Черви представляют собой программы, которые разрушают компьютерную систему. Они могут проникать в программы обработки данных и подменять или разрушать данные. Как вирусы, они могут причинять большие разрушения, ес​ли их не обнаружить вовремя. Намного проще ликвидировать червя или троянского коня, если существует только единственная копия программы-разрушителя.

Логические бомбы подобны программам, используемым для троянских коней. Однако логические бомбы имеют таймер, который взрывает их в заданную дату и время. На​пример, вирус Michelangelo имеет триггер, установленный на день рождения знамени​того художника Микеланджело – б марта. Логические бомбы часто используются не​довольными служащими, которые могут установить их на активацию после того, как они оставят компанию. Например, логическая бомба может «взорваться», когда имя этого служащего исключается из платежной ведомости. Благодаря встроенному меха​низму задержки, логические бомбы активно используются для шантажа. Например, шантажист может послать сообщение, говорящее, что если ему будет выплачена опре​деленная сумма денег, он предоставит инструкцию для отключения логической бомбы.

Смешанные коды представляют собой новый класс изощренных вредоносных программ, которые сочетают в себе характеристики вирусов и червей, что позволяет злоумышленнику осуществить особо эффективную атаку. В от​личие от большинства доморощенных вирусов, которые распространяются бла​годаря взлому адресных книг на компьютерах под управлением Windows, це​лью таких программ являются web-серверы и сети, что значительно повышает их опасность.

Пути проникновения вирусов в компьютер

Вирусы попадают в вашу компьютерную систему из множества разнообразных источников – исполняемых программ, программ и файлов, передаваемых вам, или программного обеспечения, приобретаемого в архивированной форме. 

Гибкие диски и компакт-диски могут хранить файлы данных, программ и программное обеспечение oneрационных систем. Гибкий диск состоит из загрузочного сектора и данных. При необходимости, в загрузочном секторе может храниться информация, нужная для загрузки компьютера. Кроме того, здесь же хранится информация о разделах, информация по управлению загрузкой и информация о размещении файлов. Данные представляют собой всю ту содержательную информацию, которая храниться на гибком диске. Очень легко распространяются вирусы с флеш-карт.

Излюбленным местом обитания вирусов являются загрузочные сектора и исполняемые файлы, хранимые на гибком диске. Помещенные в загрузочном секторе, вирусы могут запускаться при загрузке системы с дискеты. Вирусы, помещенные в исполняемые файлы, запускаются вместе с зараженной программой, после чего начинают свою деятельность.

Если в  локальной сети заражён хотя бы один компьютер, то вирус моментально распространится и на все остальные компьютеры.

Интернет предоставил пользователям новые возможности, которые увеличивают потенциальную опасность прорех в системе защиты от вирусов. 

Места обитания вирусов

Место обитания вируса связано с его функционированием самым непосредственным образом (как и у настоящих живых вирусов). Вирусные атаки можно даже классифицировать по месту их расположения в компьютере. Типы вирусных атак: атака загрузочного сектора; инфицирование файла; атака с использованием макросов.

Вирусы загрузочного сектора инфицируют загрузочный сектор или главную загрузочную запись компьютерной системы. Когда компьютер загружается, вирусная программа активируется. Вирусы загрузочного сектора прежде всего перемещают в другое место записывают исходный загрузочный код и замещают его инфицированным загрузочным кодом. Информация исходного загрузочного сектора переносится на другой сектор диска, который помечается как дефектная область диска и далее не используется.

Поскольку загрузочный сектор – первый элемент, загружаемый при запуске компьютера, обнаружение вирусов загрузочного сектора может оказаться нелегкой задачей. Вирусы загрузочного сектора – один из самых популярных типов вирусов. Они могут распространяться путем использования инфицированных гибких дисков при загрузке компьютера. Это может легко произойти, если при перезагрузке компьютера гибкий диск вставлен в дисковод.

Вирусы, инфицирующие файлы, поражают исполняемые файлы. Они могут активироваться только при исполнении файла. Чаще прочих поражаются файлы типов СОМ, ЕХЕ, DLL, BIN, SYS и VXD. Вирусы, инфицирующие файлы, могут становиться резидентными и присоединяться к другим исполняемым программам. Вирусы, инфицирующие файлы, обычно заменяют инструкции загрузки программы исполняемого файла собственными инструкциями. Затем они переносят исходную инструкцию загрузки программы в другой раздел файла. Этот процесс увеличивает размер файла, что может помочь обнаружению вируса.

Вирусы в основе которых лежат макросы (макровирусы), исполняют непредусмотренные действия путем использования макроязыка приложения для своего распространения документы. Они могут, например, инфицировать файлы .DOT и .DOC приложения Microsoft Word, а также файлы Microsoft Excel. Эти вирусы относятся к межплатформенным вирусам и могут инфицировать как системы Macintosh, так и PC.

Прочие вирусы могут иметь черты одного или нескольких описанных выше типов.

Вирусы-невидимки (жаргонное название – «стелс-вирусы») при работе пытаются вся как от операционной системы, так и антивирусных программ. Чтобы перехватить все попытки использования операционной системы, вирус должен находиться в памяти. Вирусы невидимки могут скрывать все изменения, которые они вносят в размеры файлов, структуру каталогов или иные разделы операционной системы. Это значительно затрудняет их обнаружение. Чтобы блокировать вирусы-невидимки, их следует обнаружить, когда они находятся в памяти.

Зашифрованные вирусы во время работы шифруют свой вирусный код, что позволяет им предотвратить обнаружение и распознание вируса.

Полиморфные вирусы могут изменять свой внешний вид при каждом инфицировании. Для изменения внешнего вида и затруднения обнаружения они используют механизмы мутаций. Полиморфные вирусы способны принимать более двух миллиар​дов различных форм, поскольку при каждом инфицировании изменяют алгоритм шифрование.

Многокомпонентные вирусы инфицируют как загрузочные секторы, так и исполняе​мые файлы. Это один из самых сложных для обнаружения вирусов, поскольку мно​гокомпонентные вирусы могут сочетать некоторые или все методы скрытия своей деятельности, присущие вирусам-невидимкам и полиморфным вирусам.

Самообновляющиеся вирусы, которые появились в самое последнее время, способные скрытно обновляться через Интернет во время сеансов связи.

Действия антивирусных программ

Антиви​русная программа должна выполнять три основные задачи: обнаружение вируса, удаление вируса, превентивная защита.

Чтобы предотвратить вирусную атаку, антивирусная программа реализует множество различных методов обнаружения. Различные антивирусные программы используют не​которые или все методы из следующей группы.

Сканирование цифровой сигнатуры используется для идентификации уникального цифрового кода вируса. Цифровая сигнатура представляет собой предварительно установленный шестнадцатеричный код, наличие которого в файле свидетельствует о его заражении вирусом. Сканирование цифровой сигнатуры представляет собой в выс​шей степени успешный метод идентификации вирусов. Он, однако, всецело зависит от поддержки базы данных с цифровыми сигнатурами вирусов и тонкостей механизма сканирования. Возможно ложное обнаружение вируса в неповрежденном файле.

Эвристический анализ (или сканирование по заданным правилам) выполняется быст​рее, чем сканирование большинством традиционных методов. Этот метод использует набор правил для эффективного анализа файлов и быстро обнаруживает подозри​тельный вирусный код. Как отмечено в [9], все эвристические методы в той или иной форме выполняют эмулирование исполнения кода вируса. Поэтому, при наличии не​которого опыта, разработчик вируса может защитить свое «изделие» от обнаружения эвристическим анализом. Эвристический анализ склонен к ложным тревогам, и, к сожалению, зависит от корректности набора правил выявления вируса, которые все время изменяются.

Исследование памяти — еще один метод, обычно успешно применяемый для обнару​
ое
ия вирусов. Он зависит от распознания местоположения известных вирусов и их кодов, когда они находятся в памяти. И хотя исследование памяти обычно приводит к успеху, использование такого метода может потребовать значительных ресурсов компьютера. Кроме того, он может вмешиваться в нормальный ход выполнения опе​раций компьютера.

Мониторинг прерываний работает путем локализации и предотвращения вирусных атак, использующих вызовы прерываний. Вызовы прерываний представляют собой запросы различных функций через системные прерывания. Мониторинг прерываний, подобно исследованию памяти, также может отвлечь значительные системные ресур​сы. Он может стать причиной проблем при легальных системных вызовах и замед​лить работу системы. Из-за большого числа вирусов и легальных системных вызовов, мониторинг прерываний может испытывать трудности в локализации вирусов.

Контроль целостности (известный также как вычисление контрольных сумм) про​сматривает характеристики файлов программ и определяет, были ли они модифици​рованы вирусным кодом. Этот метод не нуждается в обновлении программного обеспечения, поскольку не зависит от цифровых подписей вирусов. Однако он требу​ет от вас поддержания базы данных контрольных сумм файлов, свободных от виру​сов. Контроль целостности не способен обнаруживать пассивные и активные вирусы-невидимки. Кроме того, он не может идентифицировать обнаруженные вирусы по именам или типам.

Непрерывной контроль может быть неподходя​щим средством для домашнего использования, поскольку может привести к обработке слиш​ком большого объема информации, а это замедляет работу компьютера. На клиентской машине предпочтительнее конфигурировать антивирусную программу на запуск в определенное время. Например, она может запускаться при загрузке компьюте​
о или считывании нового файла с гибкого диска. В некоторых пакетах (например, Norton AntiVirus и MacAfee VimsScan) используют метод, известный как сканирование по расписанию, для выполнения поиска вирусов на жестком диске в заданные периоды времени. Еще один метод заключается в использовании антивирусной программы в период простоя компьютера. Например, его можно использовать как часть программы экранной заставки. 

Основные принципы компьютерной безопасности:
1. Обучите всех, кто пользуется вашим компьютером или сетью, основным прин​ципам обеспечения компьютерной безопасности.

2. Установите антивирусную программу на компьютер. Установите на компьютер персональный брандмауэр.

3. Настройте почтовый клиент таким образом, чтобы он блокировал или поме​щал в отдельный каталог все потенциально опасные вложения.

4. Не пользуйтесь дисками, дискетами, флеш-картами, которыми Вы пользовались в заражённых ПК, не проверив их на наличие вирусов и не вылечив их.

5. Не поддавайтесь на сомнительные предложения в Интернете: просмотр интересного фильма или установка бесплатной программы и т.п.

6. Настройте свое антивирусное ПО таким образом, чтобы выполнялось регуляр​ное обновление, как минимум раз в неделю.

7. Используйте авторитетные источники информации о компьютерных вирусах и «ложных тревогах».

8. Пользуйтесь программами для резервного копирования данных. Разработайте план восстановления системы на случай вирусной атаки.

Замечание: В Российской Федерации отношения производителей и распространителей вирусов с обществом регулируются статьей 273 Уголовного кодекса, гласящей следующее: «Создание программ для ЭВМ или внесение изменений в yже существующие программы, заведомо приводящих к несанкционированному уничтожению, блокированию, модификации или копированию информации, нарушению рабов ЭВМ, систем ЭВМ или их сети, а равно использование либо распространение таких программ или машинных носителей с такими программами наказывается лишением свободы на срок до 3-х лет со штрафом от 200 до 500 минимальных размеров оплаты труда…». Аналогичные законы приняты и в других странах. 
Ход работы

1. Повторить основные понятия изучаемой темы (справочный материал).

2. Выполнить задание согласно карточке.

3. Сделать вывод и ответить на контрольные вопросы.

4. Сдать отчет преподавателю.
Задание 1: Работа с программой-архиватором.

1. Открыть программу 7-Zip File Manager через меню: Пуск→Программы→7-Zip.

2. Используя кнопки навигации по файловой системе в программе 7-Zip File Manager создайте папку с именем «Фамилия, имя студента» (для создания папки используйте меню Файл/Создать папку или нажмите кнопку F7).

3. На Рабочем столе найдите папку Архивация и скопируйте в папку, созданную в  7-Zip три графических файла с различными изображениями Рисунок1.jpg, Рисунок2.jpg, Рисунок3.jpg.

4. В программе 7-Zip File Manager выделить эти файлы и нажать на панели инструментов кнопку Добавить.
5. В открывшемся окне Добавить к архиву ввести:

- название архива: Практическая работа;

- формат архива: .zip;

- уровень сжатия: максимальный;

- остальные параметры оставить без изменения.

6. Нажать кнопку ОК и пронаблюдать процесс создания архива, в окне программе должен появиться файл Практическая работа.zip.

7. Сделать скриншот Рабочего стола с изображением программы 7-Zip File Manager (для создания скриншота нужно, не закрывая окна программы 7-Zip, нажать на клавиатуре кнопку Print Screen).

8. Открыть программу Paint и вставить туда изображение Рабочего стола из буфера обмена.

9. Отредактировать рисунок таким образом, чтобы на нем осталось только изображение окна программы-архиватора.

10. Сохранить изображение в своей папке на Рабочем столе с именем Архиватор.jpg, закрыть программу  Paint.

11. Аналогично провести архивацию двух текстовых файлов, находящихся папке Архивация на Рабочем столе «Текст 1», «Текст 2».

12. Аналогично провести архивацию двух звуковых файлов в папке Архивация на Рабочем столе «Песня 1», «Песня 2».

13. Заполнить данными следующую таблицу:

	Имя файла
	Тип файла, его расширение
	Размер файла до архивации
	Размер файла после архивации
	На сколько (Кб) изменился размер файла в процессе архивации

	Рисунок 1
	
	
	
	

	Рисунок 2
	
	
	
	

	Рисунок 3
	
	
	
	

	Текст 1
	
	
	
	

	Текст 2
	
	
	
	

	Песня 1
	
	
	
	

	Песня 2
	
	
	
	


Задание 2:

1. Откройте антивирусную программу  «Антивирус Касперского» командой Пуск→Программы.

2. Внимательно изучите интерфейс программы.

3. Просмотрите информацию о текущих базах, выбрав слева раздел ОБНОВЛЕНИЕ.

Ответьте на вопросы (письменно):

А) дата последнего обновления;

Б) срок действия лицензии;

В) статус антивирусных баз;

Г) режим запуска.

4. Выберите раздел ЗАЩИТА и ответьте, какие компоненты входят в комплексную защиту компьютера?

5. Выберите раздел слева ПРОВЕРКА и просмотрите:

А) какие объекты проверяет Антивирус Касперского?

Б) может ли пользователь задавать, какие объекты следует проверять, а какие нет? Как это сделать?

6. Откройте окно НАСТРОЙКА, и подготовьте ответы на следующие вопросы:

А) проверяются ли на наличие вирусов файлы, находящиеся в архивах? Где это задано?

Б) какие действия может выполнять Антивирус Касперского с инфицированными и подозрительными объектами?

7. Используйте СПРАВКУ, найдите информацию о защите сетевых атак и скопируйте найденную информацию в текстовый документ.

8. Сохраните документ в своей папке под именем Справка.

9. Выполните проверку своей папки на наличие компьютерных вирусов.

10. Импортируйте отчет в текстовый файл под именем Отчет в свою папку, нажав на кнопку Сохранить как.

11. Проведите проверку диска С компьютера на наличие вируса.

12. Используя раздел Справки, ответьте на следующие вопросы:

А) отличие полной проверки от быстрой проверки.

Б) понятие вирусной атаки.

В) понятие карантина.

Г) с какой целью объекты помещаются на карантин.

Вывод: записывается студентом по целям работы.
Контрольные вопросы:

1. Дать определение понятий «архивация», «архивный файл». 

2. Какая информация содержится в оглавлении архивного файла?

3. Записать шкалу степени сжатия в  программе-архиваторе 7-Zip File Manager.
4. Что такое «компьютерный вирус»?

5.  Перечислить виды компьютерных вирусов. Ответ оформить в таблицу:

	Признак классификации
	Виды компьютерных вирусов

	
	


6. Назначение антивирусных программ, привести примеры.

7. Виды антивирусных программ. Ответ оформить в таблицу.

	Вид антивирусной программы
	Алгоритм действия
	Достоинства
	Недостатки
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3. Каталог сайтов – Мир информатики [Электронный ресурс]: портал. – Режим доступа http://jgk.ucoz.ru/dir/

4. САПР-журнал. Статьи, уроки и материалы для специалистов в области САПР [Электронный ресурс]: портал. – Режим доступа http://sapr-journal.ru/

5. Сайт поддержки пользователей САПР[Электронный ресурс]: портал. – Режим доступа http://cad.dp.ya/

6. https://www.book.ru/ Электронная библиотечная система  «BOOK.RU»
7. http://e.lanbook.com/Электронная библиотечная система «Лань»
8. http://umczdt.ru/books/ Электронная библиотека  «УМЦ ЖДТ»
9. При организации дистанционного обучения используются электронные платформы: Zoom, Moodle (режим доступа: сайт СТЖТ https://sdo.stgt.site/ )
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Формула для расчета:


Сумма = Цена*Количество
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