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Пояснительная записка
Методические указания по выполнению практических работ разработаны на основе рабочей программы по учебной дисциплине ЕН.02 Информатика для специальности 27.02.03 Автоматика и телемеханика на транспорте (железнодорожный транспорт).

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 ЕН.02 Информатика, 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 ходе практических занятий студенты должны применять на практике свои умения и знания по дисциплине «Информатика», а также сформировать и развить общие компетенции ОК 02, ОК 09.
	Код 

ПК, ОК
	Умения
	Знания

	ОК 02. Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой для выполнения задач профессиональной деятельности.
ОК 09. Использовать информационные технологии в профессиональной деятельности.
	У.1 - использовать изученные прикладные программные средства;

У.2 - уверенно работать в качестве пользователя персонального компьютера;

У.3 - самостоятельно использовать внешние носители информации для обмена данными между машинами, создавать резервные копии и архивы данных и программ;

У.4 - уметь работать с программными средствами общего назначения;

У.5 - иметь навыки работы в локальных и глобальных компьютерных сетях;

У.6 - использовать в профессиональной деятельности сетевые средства поиска и обмена информацией;

У.7 - владеть приемами антивирусной защиты;

У.8 - оценивать достоверность информации, сопоставляя различные источники;

У.9 - распознавать информационные процессы в различных системах;

У.10 - осуществлять выбор способа представления информации в соответствии с поставленной задачей;

У.11 - иллюстрировать учебные работы с использованием средств информационных технологий;

У.12 - представлять числовую информацию различными способами (таблица, массив, график, диаграмма и пр.);

У.13 - соблюдать правила техники безопасности и гигиенические рекомендации при использовании средств ИКТ.
	З.1 - основы современных информационных технологий переработки информации, влияние на успех в профессиональной деятельности;

З.2 - современное состояние уровня и направлений развития вычислительной техники и программных средств;

З.3 - назначение наиболее распространенных средств автоматизации информационной деятельности (текстовых редакторов, текстовых процессоров, графических редакторов, 

электронных таблиц, компьютерных сетей);

З.4 - основные понятия автоматизированной обработки информации, З.5 - общий состав и структуру электронно-вычислительных машин и вычислительных систем;

З.6 - базовые системные продукты и пакеты прикладных программ. 


В соответствии с рабочим учебным планом на практические занятия студентов специальности 27.02.03 Автоматика и телемеханика на транспорте (железнодорожный транспорт)  отведено 44 часа, таким образом, предусмотрено выполнение 22 практических работ:
Практическая работа №1 «Определение программной конфигурации ВМ»

Практическая работа №2 «Подключение периферийного устройства к ПК»

Практическая работа №3 «Работа с файлами и папками в операционной системе Windows»
Практическая работа №4 «Установка на ПК пакета прикладных программ по специальности  «Автоматика и телемеханика на транспорте»
Практическая работа №5 «Перевод текстов. Освоение соответствующего программного обеспечения. Первичные настройки текстового процессора. Работа с фрагментом текста. Параметры страницы. Номера страниц»
Практическая работа №6 «Граница и заливка. Создание и форматирование таблиц. Работа со списками»
Практическая работа №7 «Проверка на правописание. Печать документов. Вставка объектов из файлов и других приложений»
Практическая работа №8 «Создание комплексного текстового документа»
Практическая работа №9 «Интерфейс Microsoft Excel. Создание и оформление таблиц в MS Excel. Ввод и использование формул»
Практическая работа №10 «Использование стандартных функций»
Практическая работа №11 «Создание сложных формул с использованием стандартных функций» 
Практическая работа №12 «Построение диаграмм и графиков»
Практическая работа №13 «Фильтрация данных. Формат ячеек»
Практическая работа №14 «Создание презентации средствами MS Power Point. Добавление звука и видео в презентацию. Настройка анимации»
Практическая работа №15 «Создание электронных образовательных ресурсов по специальности «Автоматика и телемеханика на транспорте»
Практическая работа №16 «Понятие объекта в CorelDraw. Создание простых фигур в CorelDraw. Преобразование текста в CorelDraw»
Практическая работа №17 «Создание основных фигур в Adobe Photoshop. Средства ретуши. Сканирование графических объектов»
Практическая работа №18 «Создание и заполнение базы данных. Связи между таблицами и ввод данных»
Практическая работа №19 «Использование мастера подстановок. Сортировка данных. Формирование отчетов. Запросы базы данных»
Практическая работа №20 «Принципы поиска информации в СПС Консультант Плюс»
Практическая работа №21 «Система автоматизированного проектирования КОМПАС-3D»
Практическая работа №22 «Построение пространственной модели опоры»
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: «Определение программной конфигурации ВМ»

Цели работы: 
1) закрепить знания по устройству и назначению элементов ПК; 
2) приобрести практические навыки анализа конфигурации ПК
Оборудование и средства обучения: АРМ студента, инструкционная карта, методические указания по выполнению практических работ, справочный материал, конспект, учебник.
Справочный теоретический материал

Под конфигурацией вычислительной машины (ВМ) понимают набор аппаратных и программных средств, входящих в ее состав. Минимальный набор аппаратных средств, без которых невозможен запуск, и работа вычислительной машины определяет ее базовую конфигурацию.
Анализ конфигурации вычислительной машины (рассмотрим на примере персонального компьютера) целесообразно проводить в следующей последовательности:
· внешний визуальный осмотр компьютера;
· анализ аппаратной конфигурации компьютера встроенными средствами операционной системы;
· анализ программной конфигурации компьютера;
· анализ конфигурации вычислительной сети, в случае если компьютер к ней подключен.
· В результате внешнего визуального осмотра компьютера определяются следующие данные по его конфигурации:
· тип корпуса системного блока (форм-фактор);
· виды и количество интерфейсов для подключения периферийных устройств, размещенные на задней стенке и лицевой панели системного блока;
· тип клавиатуры и способ ее подключения к компьютеру (количество клавиш, наличие специальных клавиш);
· тип ручного манипулятора (мыши) и способ ее подключения к компьютеру (манипулятор с механической или оптической системой позиционирования, проводной или беспроводный интерфейс подключения);
· тип монитора (ЭЛТ или жидкокристаллический).
Анализ аппаратной конфигурации компьютера, т.е. состава подключенных аппаратных средств, можно проанализировать специальными тестовыми программами, либо встроенными средствами операционной системы, включающей такое понятие как диспетчер устройств.
Для просмотра содержимого диспетчера устройств найдите на Рабочем столе ярлык Компьютер, далее выделите его и нажмите правую клавишу мыши. В открывшемся контекстном меню выберите пункт Свойства (рис. 1). В результате этого действия откроется окно Свойства системы (рис. 2).
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Рис.3


В окне Система просмотрите и зафиксируйте версию операционной системы, тип процессора и его тактовую частоту, а также объем оперативной памяти (ОЗУ). Далее перейдите к закладке Диспетчер устройств, в которой (рис.3) представлено графическое отображение перечня оборудования компьютера.
Диспетчер устройств можно использовать для обновления драйверов (или программного обеспечения) оборудования, изменения настроек оборудования, а также для устранения неполадок и даже выключения оборудования из конфигурации компьютера.
Для получения доступа к указанным возможностям необходимо выделить из перечня оборудования требуемое устройство и щелкнуть дважды мышью. Для просмотра содержимого каждого пункта перечня оборудования необходимо дважды нажать на названии соответствующей группы оборудования.
Диспетчер устройств также позволяет:
· определять правильность работы оборудования компьютера;
· изменять параметры конфигурации оборудования;
· определять драйверы устройств, загружаемые для каждого устройства, и получать сведения о каждом драйвере;
· изменять дополнительные параметры и свойства устройств;
· устанавливать обновленные драйверы устройств;
· отключать, включать и удалять устройства;
· осуществлять возврат к предыдущей версии драйвера;
· распечатывать список устройств, установленных на компьютер.
Современные Операционные системы предоставляют пользователю возможность настройки и загрузки различных конфигураций аппаратных средств в рамках одного компьютера. С этой целью введено понятие Профиль оборудования.
Профиль оборудования - это набор инструкций, используемых Windows для определения устройств, которые должны загружаться при запуске компьютера, или параметров для каждого устройства. При первой установке Windows создается профиль оборудования "Profile 1". По умолчанию все устройства, присутствующие на компьютере на момент установки Windows, включены в "Profile 1".
Вновь создаваемый пользователем профиль оборудования может не включать какое-то из устройств, например, модем или сетевой адаптер, или накопитель гибких магнитных дисков и др.
Если в системе имеется несколько профилей оборудования, можно указать среди них тот, который будет использоваться по умолчанию при каждом запуске компьютера. Windows позволяет также отображать при запуске вопрос, какой профиль следует использовать. После создания профиля оборудования устройства, входящие в него, можно отключать и включать с помощью диспетчера устройств. При отключении устройства в профиле оборудования драйверы устройства не загружаются при запуске компьютера.
Более широкие возможности по анализу конфигурации компьютера, в том числе и программной среды, предоставляет модуль Сведения о системе.
Для доступа к указанному модулю выберите последовательно команды: Пуск/Все программы/Стандартные/Служебные/Сведения о системе.
В результате этого действия откроется окно Сведения о системе (рис.4).
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Рис. 4

Пример использования модуля Сведения о системе иллюстрируется на рис. 5, где показаны свойства из подпункта Дисплей группы Компоненты.
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Рис.5

В данном случае можно получить полную информацию о видеоадаптере, что отображается в правой части открытого окна. Аналогично может быть получена информация о других устройствах, а также о программной среде компьютера. Для этого необходимо выбрать соответствующие пункты в левой части окна Сведения о системе.
Для анализа программной среды вычислительной машины помимо модуля Сведения о системе можно непосредственно просмотреть полный перечень установленного программного обеспечения, который вызывается последовательным выбором команд Пуск/Все программы.
Для анализа конфигурации вычислительной сети необходимо выбрать на рабочем столе ярлык Сетевое окружение или команду Сетевое окружение после выбора команды Пуск.
В открывшемся окне в случае подключения компьютера к локальной сети можно проанализировать конфигурацию сети.
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. Создайте и заполните таблицу (в таблицу следует заносить только реальные данные по конфигурации Вашего компьютера, в случае отсутствия какого-либо устройства ставится прочерк).

2. Создайте иллюстрацию, аналогичную рис.2. Для этого откройте соответствующее окно и скопируйте содержимое экрана в буфер нажатием на клавиатуре клавиши PrintScreen. После этого вставьте содержимое буфера в документ Microsoft Word, сохраните документ. 

Вывод: записывается студентом по целям работы.

Контрольные вопросы:

1. Что понимается под конфигурацией вычислительной машины?

2. Какова последовательность анализа конфигурации вычислительной машины?

3. Что понимается под профилем оборудования? Каковы преимущества системы с настраиваемым профилем оборудования?

4. Какие инструменты операционной системы Windows используются для анализа конфигурации компьютера?

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА №2

Тема: «Подключение периферийных устройств к ПК»

Цели работы:
1)  изучить основные блоки и периферийные устройства персонального компьютера, способы их соединения, конструктивы (разъемы), основные характеристики (название, тип разъема, количество контактов, скорость передачи данных, дополнительные свойства); 

2) научиться определять по внешнему виду типы разъемов, подключаемое к ним оборудование, знать основные устройства персонального компьютера, их назначение и основные характеристики; 

3) научиться определять компоненты системного блока по внешнему виду, уяснить порядок и способы их соединения.
Оборудования и средства обучения: АРМ студента, инструкционная карта, методические указания по выполнению практических работ, справочный материал, конспект, учебник, системный блок, кабели в комплекте, монитор, клавиатура, периферийные устройства для различных разъемов (мышь, принтер, модем и др.), системный блок в сборе, макеты видеоадаптера, материнской платы, корпуса, жесткого диска, накопителя на флоппи-дисках, интерфейсные кабели.
Справочный теоретический материал 

В основу устройства компьютера положен принцип открытой архитектуры, т.е. возможность подключения к системе дополнительных независимо разработанных устройств для различных прикладных применений. Все устройства подключаются к системе и взаимодействуют друг с другом через общую шину.
Минимальный набор аппаратных средств, без которых невозможен запуск, и работа ПК определяет его базовую конфигурацию. В базовую конфигурацию ПК входят: системный блок, монитор, клавиатура и ручной манипулятор - мышь. Включение ручного манипулятора в базовую конфигурацию обусловлено тем, что работа в современных графических операционных системах без этого устройства возможна, но крайне затруднительна.
Системный блок. Системный блок является центральной частью ПК. В корпусе системного блока размещены внутренние устройства ПК.
Системные блоки ПК имеют различные дополнительные элементы (вентилятор, динамик) и конструктивные особенности, обусловленные назначением и условиями эксплуатации ПК. Обязательным узлом системного блока является блок питания, который преобразует поступающий из сети переменный ток напряжением 220В в постоянный -3.3В, -5В и -12В для электропитания всех внутренних устройств компьютера. Основным параметром блока питания, учитываемым при сборке требуемой конфигурации ПК, является его мощность. Питание монитора также возможно через блок питания системного блока.
По внешнему виду системные блоки отличаются формой корпуса. Наиболее распространенными на сегодняшний день являются системные блоки форм-фактора АТХ (на следующем практическом занятии рассмотрим особенности конструкции системных блоков нового перспективного форм-фактора - ВТХ).
Основой корпуса системного блока является каркас, к которому крепятся: блок питания, панель крепления материнской платы, передняя панель, а также секции для дисководов размером 5,25-  и 3,5-. Оба типа секций можно использовать для накопителей на жестких магнитных дисках.
В состав системного блока входят следующие аппаратные средства ПК:
1. Системная (материнская) плата с микропроцессором.
2. Оперативная память.
3. Накопитель на жестком магнитном диске.
4. Контроллеры или адаптеры для подключения и управления внешними устройствами ПК (монитор, звуковые колонки и др.).
5. Порты для подключения внешних устройств (принтер, мышь и др.).
6. Внешние запоминающие устройства для гибких магнитных дисков и лазерных дисков CD и DVD.
Если открыть корпус системного блока, то можно увидеть большую плату, на которой размещаются микросхемы, электронные устройства и разъемы (слоты). В разъемы материнской платы вставлены платы меньшего размера, к которым, посредством кабелей, подключены периферийные устройства, это и есть системная плата.
На системной плате помимо процессора расположены:
1. Чипсет (микропроцессорный комплект) - набор микросхем, которые управляют работой внутренних устройств ПК и определяют основные функциональные возможности материнской платы.
2. Шины - набор проводников, по которым происходит обмен сигналами между внутренними устройствами компьютера.
3. Оперативная память - набор микросхем, предназначенных для временного сохранения данных, пока включен компьютер.
4. Постоянное запоминающее устройство - микросхема, предназначенная для долговременного хранения данных, даже при отключенном компьютере.
5. Разъемы (слоты) для подсоединения дополнительных устройств.
Интерфейсы ПК. В общем случае под стандартным интерфейсом понимается совокупность унифицированных аппаратных, программных и конструктивных средств, необходимых для реализации взаимодействия различных функциональных компонентов в системах. Применительно к персональным компьютерам к стандартным интерфейсам относятся все порты ввода/вывода, различные слоты расширения системной платы (PCI, AGP) и другие разъемы, используемые для подключения различных устройств в единое целое.
Рассмотрим набор и внешний вид интерфейсов, размещенных на задней стенке системного блока. Все эти интерфейсы предназначены для подключения периферийных устройств к персональному компьютеру.
Порт PS/2 - шестиконтактный разъем, используемый для подключения клавиатуры и ручного манипулятора. Эти разъемы подключены к единому контроллеру.
Последовательный СОМ-порт (RS-232) - данный порт используется для подключения модема. Ранее использовался и для подключения ручного манипулятора ("мыши"). Порт стандартизирован в двух вариантах 9 (DB9) и 25-контактный (DB25). Последний вариант практически не реализуется в современных системных блоках. Для асинхронного режима принято несколько стандартных скоростей обмена: 9600, 19200, 38400, 57600 и 115200 бит/с. Параллельный порт (LPT) - этот порт изначально разрабатывался как интерфейс для подключения принтера. Также может быть использован для подключения сканера или плоттера, имеющего соответствующий интерфейс. Скорость обмена не выше 150 Кбайт/спри значительной загрузке процессора. В 1994 г. был принят стандарт IEEE1284, определивший спецификацию портов SPP, ЕРР и ЕСР. Дополнительные режимы ЕРР (EnhancedParallelPort - улучшенный параллельный порт) и ЕСР (ExtendedCapabilityPort - порт с расширенными возможностями) позволили ввести поддержку двунаправленного обмена с аппаратным сжатием данных (устанавливается программой Setup BIOS). В качестве разъемов спецификацией определены Тип A (DB-25), Тип В (Centronics) и тип С (компактный 36-контактный). Видеовыход (15-контактный разъем) - используется для подключения VGA/SVGA монитора к системному блоку, а именно, к видеоадаптеру. В случае интегрированного в системную плату видеоадаптера видеовыход размещается на стандартной панели. 

Разъем для подключения к локальной сети (RJ-45) - восьмиконтактный интерфейс для подключения компьютера к локальной сети. В случае интегрированного в системную плату сетевого адаптера интерфейс RJ-45 размещается на стандартной панели интерфейсов (как на рис. 1.7). Другой вариант -размещается на установленном сетевом адаптере.
MIDI/GAME порт - используется для подключения мультимедийных игровых устройств, например, синтезатора и игрового манипулятора "джойстика".
В архитектуре современных персональных компьютеров все большее значение приобретают внешние шины, служащие для подключения различных устройств, таких как внешние накопители flash-памяти и накопители на жестких магнитных дисках, CD/DVD-устройства, сканеры, принтеры, цифровые камеры и др. Основными требованиями к таким шинам и их интерфейсам заключаются в высоком быстродействии, компактности интерфейса и удобстве коммутации устройств пользователем.
В современных ПК к таким внешним шинам и интерфейсам относятся: USB, FireWire, IrDA, Bluetooth. Последние два интерфейса относятся к классу беспроводных интерфейсов.
Шина и интерфейс USB. Архитектура шины USB представляет собой классическую топологию "звезда" с последовательной передачей данных, в соответствии с которой в системе должен быть корневой (ведущий) концентратор USB, к которому подключаются периферийные концентраторы USB (внешний концентратор на 4 порта USB), а непосредственно к ним подключаются периферийные устройства с интерфейсом USB. Периферийные концентраторы могут подключаться друг к другу, образуя каскады.
Корневой концентратор расположен в одной из микросхем системной логики (как правило, это южный мост чипсета). Всего через один корневой концентратор USB может быть подключено до 127 устройств (концентраторов и устройств USВ). Однако, учитывая относительно невысокую пропускную способность шины USВ версии 1.1 (до 12 Мбит/c), что с учетом служебных расходов составляет 1 Мбайт/c, оптимальным является подключение 4-5 низкоскоростных устройств (клавиатура, манипулятор, сканер).
Проблема низкой пропускной способности частично решена версией интерфейса USB 2.0, в соответствии с которой пиковая пропускная способность увеличена до 480 Мбит/с (60 Мбайт/c). Этого вполне достаточно для работы типичных современных USB-устройств: принтеров, офисных сканеров, цифровых фотокамер, джойстиков и др. (более скоростные устройства должны подключаться ближе к корневому концентратору). Все устройства USB соединяются между собой четырехжильным кабелем.
По одной паре передаются данные, по другой - электропитание, которое автоматически подключается устройством при необходимости. На концах кабеля монтируются разъемы типов "А" и "В". С помощью разъема "А" устройство подключают к концентратору. Разъем типа "В" устанавливают на концентраторы для связи с другим концентратором и на устройства, от которых кабель должен отключаться (например, сканеры).
Спецификация USВ определяет две части интерфейса: внутреннюю и внешнюю. Внутренняя часть делится на аппаратную (собственно корневой концентратор и контроллер USB) и программную (драйверы контроллера, шины, концентратора, клиентов). Внешнюю часть представляют устройства (концентраторы и компоненты) USB. Для обеспечения корректной работы все устройства делятся на классы: принтеры, сканеры, накопители и т. д. Разделение устройств на классы происходит не по их целевому назначению, а по единому способу взаимодействия с шиной USВ. Поэтому драйвер класса принтеров определяет не его разрешение или цветность, а способ передачи (односторонний или двунаправленный) данных, порядок инициализации при подключении. Также спецификация USВ предусматривает интерфейс mini-USB. 

В интерфейсе USB реализована процедура подключения периферии к шине "в горячем режиме", т.е. без отключения питания системного блока. Подключенное в свободный порт устройство вызывает перепад напряжения в цепи. Контроллер немедленно направляет запрос на этот порт. Присоединенное устройство принимает запрос и посылает пакет с данными о классе устройства, после чего устройству присваивается уникальный идентификационный номер. Далее происходит автоматическая загрузка и активация драйвера устройства, его конфигурирование и, тем самым, окончательное подключение устройства. Точно так же происходит инициализация уже подсоединенного и включаемого в сеть устройства (например, модема).
Интерфейс IEEE1394 (FireWire). Конкурентом интерфейса USB 2.0 на сегодняшний день является последовательный цифровой интерфейс FireWire, называемый также IEEE1394 (iLink - торговая марка Sony). Этот интерфейс, рассматривающийся по началу как скоростной вариант интерфейса SCSI, был предложен компанией Apple. В начале 90-х годов вышло техническое описание этого интерфейса в виде стандарта IEEE 1394 (InstituteofElectricalandElectronicEngineers - института инженеров по электротехнике и электронике).
Спецификация интерфейса IEEE1394 предусматривает последовательную передачу данных со скоростями 100, 200, 400, 800 Мбит/с (последнее значение не стандартизировано). Выбор последовательного интерфейса обусловлен необходимостью связать удаленные внешние устройства, работающие с различными скоростями. В этом случае обеспечивается их работа по одной линии, отсутствие громоздких кабелей и шлейфов, габаритных разъемов. Появление последовательных интерфейсов IEEE1394 и USB привело к вытеснению параллельных интерфейсов для подключения внешних устройств.
Топология интерфейса IEEE1394 "древовидная", при этом система адресации обеспечивает подключение до 63 устройств в одной сети. Для связи между сетями существуют мосты, для объединения ветвей в один узел - концентраторы. Повторители служат для усиления сигналов при длине соединения более 4.5 метров. Всего может быть связано до 1024 сетей по 63 устройства в каждой. Все устройства IEEE1394 соединяются между собой шестижильным экранированным кабелем, имеющим две пары сигнальных и пару питающих проводников. Подключение осуществляется с помощью стандартной пары "вилка - розетка". Корневое устройство интерфейса выполняет функции управления шиной. Первоначально такие устройства разрабатывались в виде плат расширения, в дальнейшем поддержка IEEE1394 стала реализовываться в наборе системной логики (чипсете) системной платы.
Автоматическая конфигурация интерфейса IEEE1394 происходит после включения питания, отсоединения или подключения устройства. При изменении конфигурации подается сигнал сброса и производится новая идентификация дерева.
Как и USB, шина IEEE 1394 обеспечивает возможность переконфигурации аппаратных средств компьютера без его выключения. В соответствии с принятым стандартом IEEE1394 существует два варианта разъемов и кабелей.
Первый вариант с 6-контактным разъемом IEEE1394 предусматривает не только передачу данных, но и подачу электропитания на подключенные к соответствующему контроллеру ПК устройства IEEE1394. При этом общий ток ограничен величиной 1.5 А.
Второй вариант с 4-контактным разъемом IEEE1394 рассчитан только на передачу данных. В этом случае подключаемые устройства должны иметь автономные источники питания. Интерфейс IEEE1394, используемый для подключения различного видео и аудио оборудования (телевизоры, видеомагнитофоны, видеокамеры и т.д.), осуществляющего передачу данных в цифровом коде, широко известен под названием iLink (торговая марка Sony).
Инфракрасный интерфейс IrDA (Infrared Data Association). IrDA относится к категории беспроводных (wireless) внешних интерфейсов, однако, в отличие от радио-интерфейсов, канал передачи информации создается с помощью оптических устройств. Инфракрасный (ИК) открытый оптический канал является самым недорогим и удобным интерфейсом передачи данных на небольшие расстояния (до нескольких десятков метров) среди других беспроводных линий передачи информации.
Технически интерфейс IrDA основан на архитектуре коммуникационного СОМ-порта ПК, который использует универсальный асинхронный приемопередатчик и работает со скоростью передачи данных 2400-115200 бит/с. В IrDA реализован полудуплексный режим передачи данных, т.е. прием и передача данных происходит по очереди.
Первым вариантом интерфейса IrDA стал стандарт SerialInfraredstandart (SIR). Этот стандарт обеспечивает передачу данных со скоростью 115.2 Кбит/с. В 1994 году IrDA была опубликована спецификация на общий стандарт, получивший название IrDA-standart, который включал в себя описание SerialInfraredLink (последовательная инфракрасная линия связи), LinkAccessProtocol (IrLAP) (протокол доступа) и LinkManagementProtocol (IrLMP) (протокол управления). С 1995 года компания Microsoft включила поддержку интерфейса IrDA-standart в стандартный пакет операционной системы Windows 95. В настоящее время IrDA-standart? самый распространенный стандарт для организации передачи информации по открытому инфракрасному каналу.
Интерфейс Bluetooth относится к перспективным беспроводным интерфейсам передачи данных. Этот интерфейс активно разрабатывается и продвигается консорциумом BluetoothSpecialInterestGroup (Bluetooth SIG).
Технология Bluetooth разрабатывалась для построения беспроводных персональных сетей (WPAN, WirelessPersonalAreaNetwork). В 2001 году был принят стандарт IEEE 802.15.1, описывающий технологию построения таких сетей, а в 2002 году технология получила развитие в стандарте IEEE 802.15.3 (протокол связи для беспроводных частных сетей).
Единичная Bluetooth-система состоит из модуля, обеспечивающего радиосвязь, и присоединенного к нему хоста, в качестве которого может выступать компьютер или любое периферийное устройство. Bluetooth-модули обычно встраивают в устройство, подключают через доступный порт либо PC-карту. Модуль состоит из менеджера соединений (linkmanager), контроллера соединений и приемопередатчика с антенной. Два связанных по радио модуля образуют пиконет (piconet). Причем один из модулей играет роль ведущего (master), второй - ведомого (slave). В пиконете не может быть больше восьми модулей, поскольку адрес активного участника пиконета, используемый для идентификации, является трехбитным (уникальный адрес присваивается семи ведомым модулям, ведущий модуль не имеет адреса, а нулевой адрес зарезервирован для широковещательных (broadcast) сообщений).
Оптимальный радиус действия модуля - до 10 м (в настоящее время удалось увеличить дальность связи до 100 метров при работе вне помещений). Диапазон рабочих частот 2.402-2.483 ГГц. Коммуникационный канал Bluetooth имеет пиковую пропускную способность 721 Кбит/с. Для уменьшения потерь и обеспечения совместимости пиконетов частота в Bluetooth перестраивается скачкообразно (1600 скачков/с). Канал разделен на временные слоты (интервалы) длиной 625 мс (время между скачками), в каждый из них устройство может передавать информационный пакет. Для полнодуплексной передачи используется схема TDD (Time-DivisionDuplex, дуплексный режим с разделением времени). По четным значениям таймер передает ведущее устройство данных, а по нечетным - ведомое устройство.
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. Убедитесь в том, что компьютерная система Вашего ПК обесточена (при необходимости сказать преподавателю о наличии напряжения, и преподаватель отключит систему от сети).
2. Разверните системный блок задней стенкой к себе.
3. По наличию или отсутствию разъемов USB установите форм-фактор материнской платы (при наличии разъемов USB - форм-фактор АТХ, при их отсутствии -AT).
4. Установите местоположение и снимите характеристики следующих разъемов:
· питания системного блока;
· питания монитора;
· сигнального кабеля монитора;
· клавиатуры;
· последовательных портов (два разъема);
· параллельного порта;
· других разъемов.
5. Убедитесь в том, что все разъемы, выведенные на заднюю стенку системного блока, не взаимозаменяемы, то есть каждое базовое устройство подключается одним единственным способом.
6. Изучите способ подключения мыши. Мышь может подключаться к разъему последовательного порта или к специальному порту PS/2, имеющему разъем круглой формы. Последний способ является более современным и удобным. В этом случае мышь имеет собственный выделенный порт, что исключает возможность ее конфликта с другими устройствами, подключаемыми к последовательным портам. Последние модели могут подключаться к клавиатуре через разъем интерфейса USB.
7. Определите наличие основных устройств персонального компьютера.
8. Установите местоположение блока питания, выясните мощность блока питания (указана на ярлыке).
9. Установите местоположение материнской платы. Установите характер подключения материнской платы к блоку питания. Для материнских плат в форм-факторе AT подключение питания выполняется двумя разъемами. Обратите внимание на расположение проводников черного цвета - оно важно для правильной стыковки разъемов.
10. Установите местоположение жесткого диска.
11. Установите местоположение его разъема питания. Проследите направление шлейфа проводников, связывающего жесткий диск с материнской платой. Обратите внимание на местоположение проводника, окрашенного в красный цвет (на жестком диске он должен быть расположен рядом с разъемом питания).
12. Установите местоположения дисководов гибких дисков и дисковода CD-ROM. Проследите направление их шлейфов проводников и обратите внимание на положение проводника, окрашенного в красный цвет, относительно разъема питания.
13. Установите местоположение платы видеоадаптера. Определите тип интерфейса платы видеоадаптера.
14. При наличии прочих дополнительных устройств выявите их назначение, опишите характерные особенности данных устройств (типы разъемов, тип интерфейса и др.).
15. Заполните таблицу.
Вывод: записывается студентом по целям работы.
Контрольные вопросы:
1. Какие устройства входят в базовую конфигурацию ПК?
2. Назначение, основные характеристики, интерфейс устройств персонального компьютера (по каждому устройству), входящих в состав системного блока.
3. Назовите основные устройства жесткого диска SSD.
4. Перечислите состав базовой аппаратной конфигурации.
5. Укажите основные характеристики монитора.
6. Характеристики (тип разъема, количество контактов, скорость передачи данных) разъемов: видеоадаптера; последовательных портов; параллельного порта; шины USB; сетевой карты; питания системного блока; питания монитора.
7. Назовите типы периферийных устройств.
8. Что понимается под интерфейсом передачи данных?
ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА №3
Тема: «Работа с файлами и папками в операционной системе Windows»
Цель работы: 
1) научиться работать с файлами и папками в среде ОС Windows;
2) получить представление о приложении «Проводник»;
3) научиться работать в файловой системе.
Оборудование и средства обучения: АРМ студента, инструкционная карта, методические указания по выполнению практических работ, справочный материал, конспект, учебник, ОС Windows.

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 дерево каталогов по образцу:
1. Откройте папку Мои документы и создайте в ней папку с именем ФИО, где ФИО – фамилия и инициалы студента.
2. В папке ФИО создайте еще 3 папки: Текст, Рисунок и Курс. Сверните папку ФИО на Панель задач.

3. [image: image134.png]=]




Запустите текстовый редактор Блокнот и запишите свою фамилию, имя, отчество, дату и время создания документа. Сохраните набранный текст в папке Мои документы/ФИО/Текст под именем Анкета.txt.
4. Восстановите с панели задач папку ФИО, откройте папку Текст и проверьте, что в вашей папке появился сохраненный вами файл Анкета.txt. Закройте все открытые окна.

5. Запустите графический редактор Paint. Нарисуйте листик, примерно как на рисунке справа:

6. Выделите нарисованный листик и размножьте его, несколько раз скопировав (для копирования выделить рисунок, держать клавишу Ctrl и тащить мышью примерно за центр рисунка).

7. Сохраните весь рисунок в папке Мои документы/ФИО/Рисунок под именем Листопад.bmp. Закройте Paint, скопируйте файлы Анкета.txt и Листопад.bmp в папку Курс.

8. В папке Курс переименуйте файл Листопад.bmp в файл Осень.bmp.
9. Покажите результат преподавателю.
Задание 2.

1. Создайте в папке Мои документы папку UprWin, со следующей структурой (Смотрите Рисунок).
2.  Закройте все открытые окна и запустите программу Блокнот.
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3.  Наберите в окне Блокнота дату вашего рождения. Сохраните         набранный текст в      папке Мои документы/UprWin/Rod под именем Дата.txt и закройте Блокнот.

4. Скопируйте файл Дата.txt из папки Rod в папку Pravo.

5.  В папке  переименуйте файл Дата.txt в Год.txt.
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6. Запустите Графический редактор Paint. Выберите красный или синий верхний цвет и с помощью инструмента «карандаш» нарисуйте свою подпись. (примерно вот так: [image: image6.png]


)

7. Сохраните рисунок в папке Мои документы/UprWin/Pravo/Ris под именем Подпись.bmp и сверните Paint на панель задач.

8. Запустите Текстовый редактор Word Pad и наберите в нем текст:  “Образец подписи”. Сохраните введенный текст в папке D:/UprWin/Pravo под именем Образец.docх, причем в качестве типа файла выберите Word для Windows 7.

9. В файле  Образец.docх после текста Образец подписи вставьте пустую строку и скопируйте в нее рисунок из файла Подпись.bmp, редактируемого в Paint.
10.  Сохраните изменения в файле Образец.doc под тем же именем. Закройте Word Pad и Paint.
Вывод:  записывается студентом по целям работы.
Контрольные вопросы:

1. Как запустить программу «Проводник»?
2. Какие способы копирования файлов вам известны?
3. Что нужно сделать для перемещения файла?

4. Что такое буфер обмена?

5. Что такое графический формат? Какие графические форматы вам известны?

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА №4
Тема: «Установка на ПК пакета прикладных программ по специальности «Автоматика и телемеханика на транспорте»
Цель работы: 

1) изучить технологию установки на ПК пакета прикладных программ по профилю специальности.
Оборудование и средства обучения: АРМ студента, инструкционная карта, методические указания по выполнению практических работ, справочный материал, конспект, учебник.
Справочный теоретический материал
Инсталляция (установка) – это процесс установки программного обеспечения на компьютер конечного пользователя. Выполняется особой программой (пакетным менеджером), присутствующей в операционной системе (например, RPM и APT в GNU/Linux, Windows Installer в Microsoft Windows), или же входящим в состав самого программного обеспечения средством установки.
В операционной системе GNU очень распространено использование системы GNU toolchain и ее аналогов для компиляции программного обеспечения непосредственно перед установкой.
Менеджер пакетов (система управления пакетами) – это набор программного обеспечения, позволяющего управлять процессом установки, удаления, настройки и обновления различных компонентов программного обеспечения. Программное обеспечение представляется в виде особых пакетов, содержащих помимо дистрибутива ПО набор определенных метаданных, которые могут включать в себя полное имя пакета, номер версии, описание пакета, имя разработчика, контрольную сумму, отношения с другими пакетами. Метаданные сохраняются в системной базе данных пакетов.

Windows Installer -подсистема Microsoft Windows, обеспечивающая установку программ (инсталлятор). Является компонентом Windows, начиная с Windows 2000; может доустанавливаться и на более ранние версии Windows. Вся необходимая для установки информация (иногда и вместе с устанавливаемыми файлами) содержится в установочных пакетах (installationpackages), имеющих расширение .msi.

Total Commander-Total Commander (ранее WinCmd) — файловый менеджер для Windows™, наподобие Проводника Windows. Однако TotalCommander использует иной подход: у него две постоянных панели бок о бок, как в хорошо известной DOS-оболочке (NC).

Вот некоторые из основных характеристик Total Commander:

•Функции клавиатуры, близкие к оригиналу (NC для DOS).

•Поддержка Drag&Drop при помощи мыши.

•Расширенное копирование, перемещение, переименование и удаление элементов файловой структуры (допускается удаление непустых каталогов).

•Работа с архивами так же, как с подкаталогами. Вы можете легко копировать файлы в архив и из него. 

•Меню "Запуск" (команды, определяемые пользователем) для размещения в выпадающем меню часто используемых вами DOS-или Windows-программ. Текущий каталог и/или файл под курсором может быть передан приложению.

•Командная строка для простого запуска программ с параметрами, для этого надо просто набрать имя программы или нажать Ctrl+Enter или Ctrl+Shift+Enter для добавления файла под курсором в командную строку.

•Расширенный поиск файлов, включая поиск текста в любых файлах, в т.ч. на нескольких дисках.

•Встроенный просмотрщик файлов (F3 или Alt+F3) для просмотра файлов ЛЮБОГО РАЗМЕРА в шестнадцатеричном, двоичном или текстовом формате с использованием набора символов ASCII (DOS) или ANSI 

(Windows). Ширину строки и размер шрифта теперь можно настраивать.

•Внутренний распаковщик от InfoZip, который позволяет распаковывать архивы ZIP без вызова внешней программы! Исходный код, написанный на TurboPascal, бесплатен и может быть получен непосредственно от автора.

•Настраиваемая панель инструментов с кнопками для запуска внешних программ или внутренних команд меню.

•Настраиваемое главное меню.

•Внутренние распаковщики

•Внутренний ZIP-упаковщик, основанный на библиотеке ZLIB от Jean-loupGailly.

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. Выбрать файл, в котором находится пакет программ для установки.
2. Выбрать язык.

3. Выбрать папку,  которую будет произведена установка пакета программ.

4. Создать на Рабочем столе ярлык установленного пакета программ.

5. Завершить установку пакета программ по профилю специальности.
Вывод: записывается студентом по целям работы.
Контрольные вопросы:
1. Что такое инсталляция?

2. Что такое пакетный менеджер?

3. Что такое WindowsInstaller?

4. Опишите этапы установки программы.

5. Что такое TotalCommander? Каковы его функции?

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА №5
Тема: «Перевод текстов. Освоение соответствующего программного обеспечения. Первичные настройки текстового процессора. Работа с фрагментом текста. Параметры страницы. 
Номера страниц»
Цель работы: 

1) научиться осуществлять первичные настройки текстового процессора MS Word;

2) изучить технологию работы с фрагментом текста в текстовом процессоре MS Word;

3) научиться выполнять форматирование текста;

4) научиться устанавливать параметры страницы, поля, проставлять нумерацию страниц;
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:

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
	[image: image7.wmf]

	2.
	Курсив, кегль – 18, красный, шрифт - Book Antiqua
	Полужирный, кегль - 15 синий, выравнивание – по центру
	Междустрочный интервал - полуторный
	Приподнятый, кегль – 22, зеленый
	[image: image8.wmf]

	3.
	Полужирный, разреженный – 7 пт, желтый, шрифт - Arial
	Курсив, кегль – 14, голубой, выравнивание – по левому краю
	Подстрочный 
	Зачеркнутый, кегль – 18, красный
	[image: image9.wmf]

	4.
	Заглавные буквы, кегль – 20, коричневый, шрифт - Calibri
	Полужирный, кегль – 15, розовый, междустрочный интервал - двойной
	Подчеркнутый двойной чертой
	Утопленный, кегль – 24, оранжевый
	[image: image10.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
	[image: image11.wmf]


	6.
	Полужирный, кегль – 16, разреженный – 5 пт, желтый, шрифт - Verdana
	Подчеркнутый, кегль – 9, зеленый, междустрочный интервал - полуторный
	Малые прописные
	Подстрочный индекс, кегль – 15, синий
	[image: image12.wmf]

	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: image13.wmf]

	8.
	Полужирный, кегль – 18, подчеркнутый, шрифт - Georgia
	Кегль – 10, красный, выравнивание – по центру
	Междустрочный интервал - двойной
	Двойное зачеркивание, кегль – 16, оранжевый
	[image: image14.wmf]

	9.
	Курсив, разреженный – 6 пт, синий, шрифт - Palatino Linotype
	 Полужирный, кегль – 18, оранжевый, выравнивание – по ширине
	Подстрочный 
	Утопленный, кегль – 26, фиолетовый
	[image: image15.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: image16.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: image17.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: image18.wmf]

	13.
	Полужирный, кегль – 17, лиловый, шрифт - Batang
	Разреженный – 5 пт, кегль – 22, розовый, междустрочный интервал - полуторный
	Приподнятый 
	Надстрочный, кегль – 28, бирюзовый
	[image: image19.wmf]

	14.
	Полужирный, курсив, кегль – 15, красный, шрифт - Palatino Linotype
	Заглавные буквы, кегль – 20, междустрочный интервал - полуторный
	Утопленный 
	Малые прописные, кегль – 18, изумрудный
	[image: image20.wmf]

	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: image21.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 №6
Тема: «Граница и заливка. Создание и форматирование таблиц. Работа со списками»
Цель работы: 

1) научиться создавать и форматировать таблицы в текстовом редакторе MS Word;
2) научиться работать с различными видами списков: одноуровневые и многоуровневые, нумерованные и маркированные;
3) 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:

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
	
	
	
	
	
	


4. 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.
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:

8. 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.
9. Просмотреть документ, как он выглядит на печати, результат показать преподавателю.
10. Сохранить таблицу в своей папке с именем Таблица 2.docx.

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 мест
	
	Брутто
	
	

	Итого масса
	
	Нетто
	
	


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 №7
Тема: «Проверка правописания. Печать документов. Вставка объектов из файлов и других приложений»
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; работать с объектами Microsoft Equation 3.0;
3) научиться редактировать и форматировать графические объекты;
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. 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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2. 
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6. 
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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:
[image: image137.png]cu@¢|Dx |08 B (B [&a[Bx|0¢|wn |Bx BV B[O |56 [@Y [Wr|we[@c|wn|@e w0 |2ty [Bx|gc

- R e

¢ accountsgoogle.com > AkxayHTsl Google

€« 1

a v

»

metodistibzru/authc  Wans "Beronnessiii = MMeaarornueckve Tex:  Mapatenscreo "O6p:= 7 knacc, /lJ. Bocosa  Hosas exknaaxa fAnaekc  [nasHas AOpyrve 3aknaakn v
Google
3apernctpupyrtecs B Google
Becbk Google Kax Bac 308yt
Wma Damunua

Co3gaiiTe 0AVH-eAMHCTBEHHLIT BKKAYHT 1 NONS32yiiTect MOGSIMU CepEmcamiu Google!

Npuaywaiite i none3oearens

Me o

Vicnons308ars Tekyuyi anpec 3n. noutst

Mpuaywaiire napont

YA06HbI Google

~ - ~ Noareepaute napons
PegakTpyiiTe B OGNS, M3MEHRTTE HACTPOMKY CEPBNCOB.

Raa poxgetia

pere | mecay 3 | ron

Mon

& Pervcrp. v sesus.updt

@gmail com

¥ Beesarpymn. X




6) С  помощью панели Фигуры (Вставка→Фигуры) нарисовать, отредактировать рисунки в соответствии с образцом:
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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 №8
Тема: «Создание комплексного текстового документа»

Цель работы: 

1) научиться создавать различные графические объекты в текстовом редакторе MS Word;
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 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 (размер бумаги – А4, ориентация – книжная; поля: левое, правое – 1,5 см, верхнее, нижнее – 2 см), гарнитура шрифта Times New Roman, кегль – 12, начертание – полужирный, курсив, подчеркнутый.

3. В тексте использовать разбиение на колонки (Разметка страницы→Колонки→Две с разделителем), списки (нумерованный, маркированный), объекты WordArt (Вставка→WordArt), объекты Smart Art (Вставка→Smart Art), вставка буквицы (Вставка→Буквица→В тексте), вставка формулы (Вставка→Объект→Microsoft Equation 3.0), вставка таблицы (Вставка→Таблица), блок-схема (Вставка→Фигуры), документ сохранить в своей папке с именем Комплексный документ.docx.

Государство и его функции

1. Что такое государство

Г

осударство в классическом понимании этого слова, есть аппарат подавления одного класса другим. Наиболее ярко эта точка зрения выражается в марксистской литературе. Существует множество теорий происхождения государства: разные варианты теологической теории выводили государство из божественных начал; органическая теория по сути отождествляла государство с живым организмом, частями которого будто бы являются люди и их объединения; 

теория насилия объясняла возникновение государства внутренними столкновениями в обществе и внешним насилием (войнами); 

договорная теория исходила из того, что государство явилось результатом добровольного соглашения между его подданными для защиты их общих интересов; патриархальная теория представляла государство как большую разросшуюся семью, во главе с отцом-монархом.

2. Функции государства:


Деятельность государства многогранна, она охватывает самые различные стороны общественной жизни. Основные направления деятельности государства называются функциями государства. Функции делятся на внутренние и внешние.

2.1 Внутренние функции:

2.1.1 Экономическая функция:


В современных условиях, когда неизмеримо умножились и усложнились хозяйственные связи, демократическое государство не остается наблюдателем со стороны. Оно активно разрабатывает и проводит экономическую политику, которая строится на принципах свободного рынка и свободного предпринимательства.

2.1.2 Природоохранительная функция:


В основе осуществления данной функции лежат следующие принципы:

· Природные богатства подлежат охране со стороны государства независимо от того, вовлечены ли они в хозяйственный оборот или нет.

· Использование природных богатств должно быть рациональным, соответствовать развитию государства.

· Неукоснительное соблюдение природоохранного законодательства и строгая ответственность за его нарушение.

2.2 Внешние функции:

2.2.1 Функция защиты из вне:


Данная функция является важнейшим направлением деятельности государства, ибо она нацелена на защиту мирного труда, суверенитета и территориальной целостности государства. Основную роль в этом играют Вооруженные силы государства.
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2.2.2 Функция сотрудничества с другими странами:


В основе этой функции заложены интересы каждого государства. В конституциях ряда стран подчеркиваются идеи дружбы и сотрудничества со всеми странами. В современных условиях, развитие государств определяется процессом интеграции хозяйственной, политической и культурной жизни. Этот процесс углубляется в программе совершенствования сотрудничества. Эти отношения необходимо устанавливать, развивать и регулировать.

Таблица 1 Форма государства
	Форма правления
	Форма государственно-территориального устройства
	Политический режим

	Способ организации верховной государственной власти
	Способ взаимосвязи территориальных образований государства, закрепленный конституцией
	Совокупность методов и способов осуществления в стране государственной власти и управления

	1. Монархия

· абсолютная;

· дуалистическая;

· парламентская.

2. Республика

· президентская;

· полупрезидентская;

· парламентская.
	1. Унитарная:

· однонациональная;

· многонациональная.

2.  Федеративная:

- территориальная;

- национальная.

3. Конфедеративная.
	1. Демократический;

2. Недемократические:

· тоталитарный;

· авторитарный.



Вывод: записывается студентом по целям работы.
Контрольные вопросы:

1. Какая панель инструментов в MS Word предназначена для создания векторных изображений?

2. Какие виды списков существуют?

3. Что называется колонками в текстовом документе?

4. Опишите процесс вставки рисунка в текстовый документ?

5. Что называется обтеканием рисунка текстом? Какие виды обтеканий можно задавать?

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА №9
Тема: «Интерфейс Microsoft Excel. Создание и оформление таблиц в MS Excel. Ввод и использование формул»
Цель работы: 

1) изучить технологию создания и форматирования электронных таблиц в Microsoft Excel;
2) научиться вводить и использовать формулы 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


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

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: 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].
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.

Построение графиков функций:
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	y=sinx
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	y=sin2x
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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: «Использование стандартных функций»

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 
[image: image31.wmf]r

r

E

I

вн

+

=

. Мощность внутри источника Рвн = I2*rвн; мощность источника энергии Ри = Е*I; полезная мощность Р = I2*r; КПД η источника энергии η =
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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: «Создание сложных формул с использованием стандартных 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: 
1) 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.

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

3) 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 диаграмм и графиков»
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:
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=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: «Фильтрация данных. Формат ячеек»

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 презентации средствами MS Power Point. Добавление звука и видео в презентации. Настройка анимации»
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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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: image41.png]


 «На следующий слайд» и [image: image42.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: image45.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: image48.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: image51.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: image54.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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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: image57.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: image60.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 №15

Тема: «Создание электронных образовательных ресурсов по специальности «Автоматика и телемеханика на транспорте» с использованием облачных сервисов»

Цель работы:

1) дать представление о WWW как всемирном хранилище информации;
2) развить понятие о поисковых системах и принципах работы с ними;

3) научиться осуществлять поиск информации в сети Интернет использованием простых запросов (по одному признаку), сохранять для индивидуального использования найденные в сети Интернет информационные объекты и ссылки на них;
4) закрепление практических навыков работы на ПК.

5) Оборудование и средства обучения: АРМ студента, инструкционная карта, методические указания по выполнению практических работ, справочный материал, конспект, учебник, доступ к сети Интернет.
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) Для работы с Гугл-документами необходимо в поисковой системе Google создать свой аккаунт. Для этого необходимо зарегистрироваться в Google и создать почту в gmail.com. 

2) Затем зайти в свой аккаунт и выбрать значок Гугл-диска (Сервисы – Диск). Выбрать команду Создать – Таблица. Откроется текстовый документ. Создайте таблицу следующего вида:

	№ карточки
	Фамилия и имя
	Заметки о городах и странах
	Город на карте

(численность населения)
	Страна

(площадь)
	Флаг (что символизируют цвета)

	
	
	
	
	
	


3) Студент, согласно своему варианту, получает ссылку на созданный документ и карточки с описанием городов, из которых предварительно убраны названия городов.
	Карточка 1

В этой стране самый большой коралловый риф на Земле. В этом городе  установлен памятник Чарльзу Ла Троубу — обычный монумент на пьедестале, вот только стоит он вверх ногами. Ла Троуб был первым лейтенант-губернатором колонии Виктория, впоследствии ставшей одним из штатов этой страны, и сделал большой вклад в развитие города и региона, но до 2006 года не было установлено хотя бы бюста в его память. Скульптор Чарльз Робб, выполнивший композицию, захотел исправить это недоразумение, а заодно поднять вопрос о значении подобных памятников в современном обществе.
	

	Карточка 2

У этого города есть города-побратимы на каждом континенте, кроме Антарктиды. Для борьбы с грызунами в этом знаменитом музее  живут около 70 котов.

Этот город пережил блокаду.
	

	Карточка 3

Город - столица страны, в которой более 200 лет назад происходила война между рабовладельческим Югом и Севером. Во время этой войны страной управлял президент Линькольн. Народ Франции подарил Статую Свободы народу этой страны в качестве признания дружбы, которая установилась между ними в период Американской революции.
	

	Карточка 4

Страна в Европе, в которой творили Дюма и Бомарше, Сименон и Бальзак, родина старейшего университета Сорбонна, коньяка и шампанского. Столица страны считается родиной импрессионизма и шансона, ансамбля Квинт и Патрисии Каас.
	

	Карточка 5

Экзотическая страна, родина пирамид и фараонов. Этой стране посвящена опера  Верди “Аида”.  Столица которой в древности называлась Мемфис.

В этой стране находится Александрийская библиотека и крупнейшая пустыня - Сахара.
	

	Карточка 6

Город, названный в честь одного из братьев, вскормленных волчицей, - Рэма и Ромула. Этот город ещё называют «вечным городом», его стены помнят легендарного Спартака - предводителя восстания рабов.

 Страна, внутри столицы которой находится еще одно государство - Ватикан.
	

	Карточка 7

Страна, которую называют «страной восходящего солнца». Здесь находится  священная гора под названием Фудзияма.

Империя бытовой электроники и автомобилестроения; экзотические морепродукты, которые жители этой страны готовят с изысканным вкусом.
	

	Карточка 8

В 1960-х годах этот город становится одним из популярнейших центров молодежной культуры. На протяжении 2-й половины XX века он имел славу депрессивного города: с 1930-х до начала 2000-х годов его население сократилось почти вдвое. Родина «Биттлз», Бритни Спирс, Спайс Герлз, футбольной команды !

В стране, где находится этот город, располагаются старейшие университеты Кембридж и Оксфорд.
	

	Карточка 9

Название этого города происходит от арабского «machra» (вода) и «it» (обилие) и означает «источник полных вод». Его по праву называют музеем под открытым небом. Страна корриды и фламенко! Город, где находится Национальный музей живописи и скульптуры Прадо.
	

	Карточка 10

Один из самых крупных финансовых центров Азии и мира занял первую позицию в почетном рейтинге "самые посещаемые города мира". Этот город также называют Сянган.
[image: image62.png]


 Находится в стране с  древнейшей цивилизацией, насчитывающей более пяти тысячелетий, родине бумаги, шелка, пороха, чая. 
	

	Карточка 11

Этот город называют жемчужиной, сердцем Европы. Он славится великолепием памятников архитектуры, крепостных сооружений и готических замков. В  данное время в нем  насчитывают более 500 башен и башенок. Но главным сокровищем Града является Собор Святого Вита. Он грандиозен во всем: высота его стен – 124 м., длительность строения – 600 лет.
	

	Карточка 12

Этот город называют  жемчужиной Лазурного берега. Его по праву многие называют Городом-сказкой, Городом-мечтой. Прозрачные воды залива Ла-Напуль, изящные постройки ХХ века, нежные гряды окружающих город холмов, зелень самых причудливых расцветок и форм уникально мягкий климат, идеальные песчаные пляжи, потрясающей красоты природные ландшафты – это самый известный и популярный курорт французской Ривьеры. Всему миру знаком этот город знаменитыми кинофестивалями. Здесь же проходят и другие международные важные события: фестиваль аудиовизуальных программ, фестиваль телевидения, рынок музыкальной индустрии и многие другие. По количеству проводимых здесь фестивалей, город занимает второе после Парижа место.
	

	Карточка 13

Этот город  находится в округе Британская Колумбия, на побережье Тихого океана. Это самый крупный город провинции и один из главных портов Северной Америки. К тому же — это один из живописнейших городов страны. Центральная часть расположена у подножия двух величественных пиков — Маунт-Сеймур и Холлиберн. Через многочисленные реки города проложено 20 мостов, три из которых — Бюрард-Бридж, Кемби-Бридж и Грэнвил-Бридж — разводные. В этом городе проходили XXI Олимпийские зимние игры 2010.
	


4) Студент заполняет таблицу заметками о городах: в первом столбце они должны написать свою фамилию и имя, второй столбец заполняют с карточек, которые содержат информацию о городах.

5) По заметкам о городах и странах необходимо определить  город мира, в какой стране он находится и флаг этой страны. В соответствующие ячейки вставить карту города, карту страны и флаг. В столбце Название города под картинкой написать численность населения города, в столбце Название страны – занимаемую площадь, в столбце Флаг – что символизируют цвета флага. 

6) Для поиска информации перейдите в пустую ячейку и нажмите правую кнопку мыши. В контекстном меню выберите вкладку Ссылка.
7) В появившемся окне Текст  наберите название города, перейдите на Ссылку и выберите вкладку Найти больше. 

8) В окне справа появится расширенный поиск и гугл-карта города. Выберите команду Вставить. В пустую ячейку вставится карта города. Тоже самое проделать для столбцов Название страны и Флаг страны. 

9) В расширенном поиске найдите информацию о численности населения, площади и цветах флага (значение цветов в флаге).

10) Все данные внесенные в таблицу учащимися автоматически сохраняются.

Вывод: записывается студентом по целям работы.
Контрольные вопросы:

1. Что называется «информационно-поисковой системой»?

2. Какие ИПС вы знаете. Перечислите название.

3. Что подразумевается под термином «облачные технологии»? Какой облачной технологией вы пользовались на практическом занятии?

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 16
Тема: «Понятие объекта в CorelDraw. Создание простых фигур в CorelDraw. Преобразование текста в CorelDraw»
Цель работы: 

1) научиться создавать и обрабатывать векторные графические объекты с помощью панели Фигуры, встроенной в графический редактор CorelDraw;
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.

	Цилиндр



Объем:   [image: image64.png]m-r?-h




Площадь боковой поверхности:   [image: image66.png]2:m-r-h




	Параллелепипед

Объем:   [image: image68.png]A-



  или:   [image: image70.png]a-b-c-sin(@)





	Прямоугольный параллелепипед



Объем:   [image: image72.png]a-b-c




Площадь поверхности:   [image: image74.png]2-(ab+a-c+b-c)




	Пирамида

Объем:   [image: image76.png]





	Конус



Объем:   [image: image78.png]



Площадь боковой поверхности:   [image: image80.png]




	Усеченный конус

Объем: [image: image81.png]s mohe (@ +a b+ b?)




Площадь боковой поверхности: [image: image83.png]m-(a+b)-1




                                                      [image: image86.png]n-(a+b)-JhZ+(b—a)?



                                или:   

	Сфера

Объем:  [image: image88.png]:
~ g 3




Площадь поверхности:   [image: image90.png]4-m-r?




	Сферический сегмент


Объем: [image: image92.png]S mh? (3 r—h)




Площадь шаровой поверхности:   [image: image94.png]2:m-r-h





	Сферический треугольник

Площадь:   [image: image96.png](A+B+C—m)-r?





	Тор


Объем:

                                              [image: image98.png]w2 (a+b) (b —a)





Площадь поверхности:   [image: image100.png]n?-(b?—a?)





	Эллипсоид

Объем:   [image: image102.png]:
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	Параболоид


Объем:   [image: image104.png]=
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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 №17
Тема: «Создание основных фигур в Adobe Photoshop. Слои. Управление цветом в Adobe Photoshop. Средства ретуши. Сканирование графических объектов»
Цель работы: 

1) научиться создавать и обрабатывать графические объекты в растровом графическом редакторе Adobe Photoshop;
2) научиться управлять цветом, использовать средства ретуши;
3) изучить технологию сканирования объектов в Adobe Photoshop;
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, 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 схемы (в соответствии со своим вариантом).

3) Сохранить документ в своей папке с именами Генератор путевой.docx и Приемник путевой.docx (в соответствии с вариантом).
Вывод: записывается студентом по целям работы.
Контрольные вопросы:
3) Что такое графический редактор?
4) Какие инструменты используются в графическом редакторе?
5) Что позволяет делать инструмент Карандаш? Кисть? Ластик? Распылитель?
6) Для чего предназначен инструмент Надпись?

Вариант 1 Генератор путевой
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Вариант 2 Приемник путевой
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ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 18-19
Тема: «Создание и заполнение базы данных. Связи между таблицами и ввод данных. Использование мастера подстановок. Сортировка данных. Формирование отчетов. 

Запросы базы данных»
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.

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 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 № 20
Тема: «Принципы поиска информации в СПС Консультант Плюс»
Цель работы:

1) изучить виды и принцип работы информационно-поисковых систем;
2) научиться осуществлять поиск информации в сети Интернет с использованием  информационно-справочных поисковых систем;
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, 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) 

	Название ресурса
	Адрес ресурса
	Краткая аннотация ресурса
	Дата регистрации ресурса

	Глобальные информационно-поисковые системы (ИПС)

	AltaVista
	http://www.altavista.com/
	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 сайтов физико-математических школ с помощью тематического поискового каталога http://www.list.ru (выписать номер школы, ее адрес, ФИО директора)
	
	
	

	6.  Поиск литературных произведений в сети Интернет: найти стихотворения Эдуарда Асадова (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 № 21
Тема: «Система автоматизированного проектирования КОМПАС-3D»
Цель работы: изучить принципы построения объемных элементов в псевдодвухмерной графике средствами Компас-3D.

Оборудование и средства обучения: АРМ студента, инструкционная карта, методические указания по выполнению практических работ, справочный материал, конспект, учебник, Компас-3D. 

Ход работы:

Задание:

1. В соответствии с вариант произвести построение объемных элементов в псевдодвухмерной графике.
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Построение графических рисунков и из кривых в Компас 3DV9.

Вариант 1
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Вариант 3
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Построение объектов в двумерной (2D) геометрической графике в Компас 3DV9.

Вариант 1
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2. Сохранить чертеж.

Вывод: записывается студентом по целям работы.
ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 22

Тема: «Построение пространственной модели опоры»

Цель работы: изучить принципы построения объемных элементов в псевдодвухмерной графике средствами Компас 3D.

Оборудование и средства обучения: АРМ студента, инструкционная карта, методические указания по выполнению практических работ, справочный материал, конспект, учебник, Компас-3D. 

Ход работы:

Задание:

1. Построить объекты в трехмерной (3D) геометрической графике на примере деталей в Компас 3DV9.
Вариант 1
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Вариант 2
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Вариант 3
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2. Построить объекты в трехмерной (3D) геометрической графике на примере деталей в Компас 3DV9.

Вариант 1
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Вариант 2
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Вариант 3
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1. Сохранить чертеж.
Вывод: записывается студентом по целям работы.
Список использованных источников
Печатные издания

1. Гаврилов, М.В.Информатика и информационные технологии: учебник для СПО/М.В.Гаврилов, В.А.Климов, М: Издательство Юрайт, 2017. – 383 с.

2. Хлебников А.А. Информатика: учебник для СПО.-Ростов-на-Дону: Феникс, 2016. – 427 с. (среднее профессиональное образование).

Электронные издания (электронные ресурсы)

1. Плотникова, Н.Г. Информатика и информационно-коммуникационные технологии (ИКТ)  [Электронный ресурс]: учебное пособие для ссузов/ Н.Г.Плотникова.-М.: ИЦ РИОР: НИЦ ИНФРА-М, 2017. – 124 с. – Режим доступа: http://znanium.com/bookread2.php?book=760298.

2.Сергеева, И.И. Информатика [Электронный ресурс]:Учебник для студентов ссузов / Сергеева, И.И., Музалевская А.А., Тарасова Н.В., 2-е изд., перераб. И доп. – М.: ИД ФОРУМ, НИЦ ИНФРА-М, 2017, - 384 с. Режим доступа: http:// znanium.com/bookread2.php?book=768749.
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Формула для расчета:


Сумма = Цена*Количество
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