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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

Методические рекомендации по выполнению практических работ по дисциплине «Информатика» предназначены для обучающихся 2-го курса по специальности 08.02.11 Управление, эксплуатация и обслуживание многоквартирного дома
Практические занятия являются важным элементом учебной дисциплины. В процессе выполнения практических работ обучающиеся систематизируют и закрепляют полученные теоретические знания, развивают интеллектуальные и профессиональные умения. 

Методические рекомендации предназначены для организации выполнения практических работ по дисциплине «Информатика».
Программой дисциплины «Информатика» предусмотрено выполнение 15 практических работ направленных на формирование умений:
· работать в операционной среде Windows;

· использовать текстовый редактор Word при работе с документами;

· использовать электронные таблицы Excel;

· создавать простейшую БД посредством СУБД Access; 
обобщение, систематизацию, углубление и закрепление знаний:

· операционной среды Windows XP;

· текстового редактора Word 2007;

· электронной таблицы Excel 2007;

· СУБД Access 2007.

Описание каждой практической работы содержит номер, название и цель работы, задания, описание алгоритма выполнения. 
Для получения дополнительной, более подробной информации по основным вопросам учебной дисциплины в конце методических рекомендаций приведен перечень информационных источников. 
Отчеты студентов по практическим работам должны содержать номер, название и цель работы, выполненные задания и их результаты и выводы по проделанной работе.

Титульный лист должен быть оформлен в соответствии с приложением 1.

Отчет должен быть оформлен в соответствии требованиями.
Содержание отчета о выполнении практической работы:

1. Тема, цель, задание

2. Выполненные задания (или их скриншоты)
3. Ответы на контрольные вопросы 

4. Вывод по работе
КРИТЕРИИ ОЦЕНИВАНИЯ ВЫПОЛНЕНИЯ  ПРАКТИЧЕСКИХ РАБОТ И ОФОРМЛЕНИЯ ОТЧЕТОВ 

	«5»
	Правильно выполнены задания, в соответствии с образцом; правильное применение формул для расчетов, функций; правильные запросы к БД; даны грамотные ответы на контрольные вопросы; задания выполнены самостоятельно; отчет по практической работе оформлен в соответствии с требованиями 

	«4»
	Задания выполнены, но есть недочеты в напечатанных документах, составленных таблицах, запросах к БД; даны ответы не на все контрольные вопросы; отчет по практической работе оформлен в соответствии с требованиями

	«3»
	Не полностью выполнены задания; есть недочеты в напечатанных документах, составленных таблицах, запросах к БД; нет ответов на контрольные вопросы;  задания выполнены с постоянными подсказками преподавателя; отчет по практической работе оформлен с нарушением требований  

	«2»
	Задания не выполнены; отчет по практической работе оформлен с нарушением требований 


ПЕРЕЧЕНЬ ПРАКТИЧЕСКИХ РАБОТ

	Номер
	Название работы
	Кол-во часов

	1
	Интерфейс Windows XP. Работа с объектами 
	2

	2
	Windows XP. Работа с файловой структурой
	2

	3
	Windows XP. Настройка среды. Стандартные программы
	2

	4
	Создание, редактирование и форматирование текста
	2

	5
	Создание списков, шаблонов, колонок
	2

	6
	Работа с таблицами
	2

	7
	Работа с многостраничным документом
	2

	8
	Вставка объектов в документ
	2

	9
	Основы формирования табличных данных. Ввод формул
	2

	10
	Использование абсолютной и относительной адресации
	2

	11
	Построение диаграмм
	2

	12
	Сортировка, фильтрация данных
	2

	13
	Графический редактор Paint
	2

	14
	Создание таблиц БД
	2

	15
	Создание простой формы, запроса
	2

	Всего
	30


ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА 1
ИНТЕРФЕЙС WINDOWS XP. РАБОТА С ОБЪЕКТАМИ
Цели работы: 
- научиться пользоваться элементами интерфейса;

- освоить работу с элементами Рабочего стола;

- научиться  работать с файловой структурой с помощью Мой компьютер.

Студент должен 
знать:

- назначение операционной системы;

- основные объекты Windows;

- способы переключения между программами;

уметь:

- запускать Windows-программы на выполнение;

- создавать ярлыки, папки, управлять ими;

- производить обмен между программами;

- создавать, открывать и сохранять документы.
Задание:

1. Включите компьютер.

2. Изучите презентацию «Знакомство с Windows»

3. Изучите объекты, расположенные на Рабочем столе:

· чтобы открыть объект, используйте двойной щелчок;

· чтобы закрыть окно, применяйте кнопку х в правой верхней части окна.

4. Перемещая пиктограммы объектов рабочего стола, расположите их по диагонали экрана сначала слева направо, затем справа налево.

5. Используя пункт Упорядочить значки из контекстного меню Рабочего стола, примените различные варианты расположения объектов. Завершите расстановку объектов вариантом Упорядочить значки по дате.

6. Найдите на экране Панель задач, изучите ее элементы.

7. Выберете кнопку Пуск последовательно сначала левой, а затем правой кнопкой. Есть ли различие? Поясните.

8. Последовательно активизируйте все пункты Главного меню, закрывая предыдущие окна.

9. Откройте окно программы Мой компьютер. Рассмотрите его элементы. Поменяйте положение окна, его пользовательский размер. Кнопками управления окном переключитесь между стандартными размерами. Обращайте внимание на  изменение, происходящие в Панели задач. Поясните результат.

10. Через окно Мой компьютер откройте диск С:. С помощью меню Вид установите панели инструментов и строку состояния. Установите в окне различные способы отображения объектов: крупные значки, мелкие и т.д. В чем различие? Повторите действие с помощью кнопок панели инструментов. Упорядочите значки по имени, по типу и т.д.

11. Просмотрите содержимое каталогов, расположенных на диске С:, используя для перехода в родительский каталог кнопки панели инструментов.

12. Откройте одновременно не менее трех любых окон каталогов, расположенных на диске С:. Используя контекстное меню Панели задач, расположите открытое окно сверху вниз, слева направо, каскадом.

13.  Откройте Блокнот. Введите свою фамилию, имя, отчество.

14.  Откройте диалоговое окно Сохранить как… (Файл -Сохранить как…). Обратите внимание на … - признак диалогового окна.

15.  Сравните внешний вид окна Блокнот и диалогового окна Сохранить как… (обратите внимание на отсутствие горизонтального меню в диалоговом окне и на кнопки в верхнем правом углу окна).

16.  Убедитесь, что  изменить размер диалогового окна невозможно. Переместите диалоговое окно, потянув за заголовок.

17.  Щелкните 1 раз левой кнопкой мышью поочередно в полях: Папка, Имя файла, Тип файла.
18. Закройте все открытые в сеансе работы окна.

Контрольные вопросы

1. В каких видах окно может быть представлено на Рабочем столе?

2. Что находится в папке Мой компьютер?

3. Что выведено на панели инструментов?

4. Как можно переключиться из одного окна в другое?

5. Как вызывается контекстное меню?

6. Почему нельзя выключить компьютер, не выполнив команды Пуск-Завершение работы?

7. Что такое объект  ОС Windows? Назовите примеры объектов.

8. Назовите типы окон Windows.

9. Назовите типы меню.

10. Какой раздел главного меню открывает доступ к изменению конфигурации компьютера?

11. Какой раздел главного меню позволяет найти файл (папку)?

12. Какое окно считается активным?

13. Что находится в заголовке окна программы?

14. Чем отличается операция Закрыть и Свернуть окно?

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА 2
WINDOWS XP. РАБОТА С ФАЙЛОВОЙ СТРУКТУРОЙ
Цели работы:  
научиться работать с файловой системой:

- создавать, переименовывать, копировать, перемещать, удалять, восстанавливать файлы и папки;

- осуществлять поиск файлов и папок;

- работать с ярлыками файлов.

Студент должен 
знать:

- определение файла, каталога, диска;

- правила задания имен каталогов и файлов;

уметь:

- работать с носителями информации;

- работать с файлами и каталогами, дисками;

- запускать Windows-программы на выполнение;

- создавать ярлыки, папки, управлять ими;

- производить обмен между программами.
Задание 1. Просмотр файловой системы

1. Откройте Проводник
2. На левой панели осуществите следующее:

- разверните и сверните любую папку одним щелчком по значку «+» и «-», стоящими слева от имени папок;

- раскройте любую папку одним щелчком по её значку;

3. Просмотрите содержимое любой папки двумя способами: 1 способ – двойным щелчком мыши по имени любой папки на правой панели; 2 способ – с помощью контекстного меню на левой панели окна Проводника.

4. Закройте все окна, кроме Проводника.

Задание 2. Создание новой папки на рабочем диске

1. Создайте с помощью  Проводника собственную папку на рабочем диске (в качестве имени введите свою фамилию): Файл - Создать - Папку.
2. В своей папке с помощью контекстного меню правой панели Проводника создайте две подпапки ХХХ и YYY. Откройте окна обеих папок (Файл - Открыть)
3. Закройте окно Проводника.

4. Сверните окна обеих папок.

Задание 3. Создание текстового файла

1. Создайте с помощью Блокнота текстовый документ с текстом «Информатика – практическая наука». После этой фразы кратко сформулируйте основные направления практических приложений информатики.

2. Сохраните документ в папке ХХХ под именем Prim_1.txt (Файл - Сохранить как…).
3. Создайте и сохраните в папке ХХХ документ  под именем Prim_2.txt с текстом, содержащим определения файла и папки (каталога)

4. Создайте и сохраните в папке ХХХ документ под именем Prim_3.txt с текстом содержащим краткие сведения о назначениях и функциях операционной системы.

5. Создайте и сохраните в папке ХХХ документ под именем Prim_4.txt с текстом, содержащим единицы представления информации.

6. Закройте окно Блокнота.

Задание 4. Переименование файла и папки

1. Выделите файл Prim_2.txt 

2. ПКМ по имени файла, команда Переименовать и введите Ваше имя вместо имени Prim_2. Например, Иван.txt.
Задание 5. Перемещение, копирование файлов или папок

1. Найдите на диске (на том диске, где находится папка с вашей фамилией) файл Prim_1.txt: ПУСК-Поиск (Найти)-Файлы и папки.
2. Скопируйте файл Prim_1.txt в папку YYY: в окне Поиск выделите найденный файл, затем Правка - Копировать. Перейдите в окно папки YYY, Правка - Вставить.

3. Откройте окно папки ХХХ.

4. Упорядочите открытые окна  ХХХ и YYY слева - направо.

5. В окнах папок упорядочите объекты в виде списка (Вид-Список)

6. Скопируйте ещё 2 файла в папку YYY.

7. Закройте все окна.

Задание 6. Создание на Рабочем столе ярлыка документа

1. Выделите в папке YYY документ с вашим именем.

2. ПКМ, выберите Отправить - Рабочий стол (создать ярлык)
3. Убедитесь в появлении ярлыка на рабочем столе.

Задание 7. Создание на Рабочем столе ярлыка программы (Проводник)

1. Пуск-Поиск (найти) - Файлы и папки

2. На вкладке Произвести поиск по одному из критериев в поле Часть имени файла наберите Проводник
3. Скопируйте в буфер обмена найденный ярлык программы Проводник (Правка - Копировать) и поместите его на рабочий стол, используя команду контекстного меню Рабочего стола Вставить.
4. Закройте окно Поиск
Задание 8. Удаление и восстановление файлов и папок

1. Удалите папки XXX и YYY, поместив их в Корзину.

2. Восстановите папку YYY (Файл - Восстановить) и убедитесь в том, что папка и все находящиеся в ней файлы появились на старом месте.

3. Удалите папку YYY без помещения в Корзину, нажав  Shift+Delete.

4. Очистите Корзину.

5. Удалите ярлыки программ Проводника и документа на Рабочем столе.

Контрольные вопросы

1. Для чего нужна программа Проводник?

2. Как в Проводнике выделить несколько объектов, идущих не подряд?

3. Как в Проводнике выделить несколько объектов, идущих подряд?

4. Как скопировать файл в другую папку?

5. Как переименовать файл?

6. Как создать новую папку?

7. Как восстановить объект (файл или папку), отправленный в Корзину?

8. Как удалить объекты из Корзины за наименьшее число?

9. Что нужно сделать, чтобы создать ярлык программы на Рабочем столе?

10.  Для чего нужен Буфер Обмена? 

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА 3
WINDOWS XP.  НАСТРОЙКА СРЕДЫ.  СТАНДАРТНЫЕ ПРОГРАММЫ
Цели работы:  
- научиться работать со стандартными программами (Калькулятор, Блокнот, WordPad);

- научиться использовать способы обмена данными;

- проводить настройку среды.

Студент должен 
знать:

- основные объекты Windows;

- способы переключения между программами;

уметь:

- работать с носителями информации;

- работать с файлами и каталогами, дисками;

- запускать Windows-программы на выполнение;

- создавать ярлыки, папки, управлять ими;

- производить обмен между программами;

- создавать, открывать и сохранять документы.
Задание 1. Основные приемы работы в текстовом процессоре WordPad
1. Создайте на диске папку со своим именем.

2. Запустите  WordPad
3. Ознакомьтесь с пунктами горизонтального меню окна и с назначением кнопок на панелях инструментов.

4. Введите следующий текст:

Базовая конфигурация персонального компьютера:

системный блок;

монитор;

клавиатура;

мышь.

5. Сохраните в своей папке введенный текст в документе Prim_1.wri в формате RTF.

6. С помощью панели форматирования  отформатируйте текст, используя разные шрифты для разных строк.

7. Используя кнопки панели инструментов, выровняйте текст по центру, по правому краю, по левому краю.

8. С помощью панели отформатируйте: первая строка – размер шрифта 16пунктов, полужирное начертание, курсив, подчеркивание; остальные строки – размер шрифта 14пунктов, полужирное начертание.

9. Введите с новой строки в соответствующей последовательности краткие сведения (по 3-4 строки) о системном блоке, мониторе, клавиатуре, мыши так, чтобы получилось 4 абзаца. Задайте для этих абзацев размер шрифта 12пунктов, курсив.

10.  Для каждого введенного абзаца установите левый отступ 3 см, красную строку.

11.  Сохраните документ. Закройте WordPad.

Задание 2. Основные приемы работы в графическом редакторе Paint
1. Запустите Paint
2. Нарисуйте схематично базовую конфигурацию ПК (см. п.4 задания 1).

3. Сохраните документ в своей папке под именем Ris.bmp.

Задание 3. Буфер обмена

1. С помощью команды Главного меню Справка найдите по Предметному указателю информацию о буфере обмена.

2. Поместите текст справки в документ Prim_1.wri.

3. Просмотрите содержимое  буфера обмена в окне буфера обмена: ПУСК - Программы - Папка обмена и с помощью меню Окно откройте Буфер обмена.

Задание 4. Программы Калькулятор и WordPad, буфер обмена

1. В редакторе WordPad введите текст:

ВЫЧИСЛЕНИЯ

2*3,14159*12,489=

Извлечения квадратного корня: SQRT(0,154*0,318)=

Возведение в степень: 3 в степени 5 =

Вычисление процентов (15% от 250) =

Вычисление длины окружности (R=3): 2*Pi*R=

2. Выполните с помощью Калькулятора вычисления, и c помощью буфера обмена результаты вставьте в набранный текст.

3. Сохраните  документ под именем Prim_2.wri.
4. Активизируйте окно программы Калькулятор (режим Обычный). Скопируйте изображение окна в буфер обмена (Alt+PrintScreen).

5. Поместите рисунок Калькулятора из буфера обмена в начало документа Prim_2.wri. (Правка - Вставить).

6. Сохраните документ.

Задание 5. Внедрение объектов

1. Вставьте рисунок Ris.bmp в конец документа Prim_1.wri методом внедрения. Откройте Prim_1.wri, меню Вставка-Объект…-Создать из файла -Обзор- найти файл Ris.bmp –Открыть - ОК.

2. Закрасьте темно-серым цветом монитор, клавиатуру, дисковод, кнопку питании, мышь, красным цветом – коврик для мыши. Для этого дважды щелкните мышью по рисунку. Сохраните документ.

Обратите внимание на то, что вы остаетесь внутри документа текстового процессора WordPad, а редактируете средствами графического редактора Paint. 

Задание 6. Связывание объектов

1. Вставьте текст «Метод внедрения» перед рисунком, а текст «Метод связывания» после рисунка.

2. Вставьте методом связывания рисунок Ris.bmp в конец документа  Prim_1.wri после текста «Метод связывания». (Вставка-Объект…- Создать из файла – Обзор - найти файл Ris.bmp –Открыть – Связь - ОК ). 

3. Убедитесь, что рисунок вставлен в документ. Обратите внимание, что первый рисунок, вставленный методом внедрения, окрашен, а второй рисунок, вставленный методом связывания, не окрашен);

4. Сохраните документ.

5. Запустите Paint и откройте Ris.bmp
6. Закрасьте коричневым цветом монитор, клавиатуру, дисковод, кнопку питании, мышь, зеленым цветом – коврик для мыши.

7. Сохраните рисунок, закройте Paint.

8. Откройте Prim_1.wri
9. Обновите связанный рисунок: Правка - Связи…
10. Сравните первый и второй рисунки. Убедитесь, что первый рисунок не изменился, а второй рисунок отражает текущее состояние Ris.bmp
11.  Закройте документ Prim_1.wri.
Контрольные вопросы

1. В каком пункте главного меню находятся стандартные прикладные программы Widows?

2. Для чего нужна программа Калькулятор?

3. Для чего нужен редактор Блокнот?

4. Какие возможности доступны в тестовом процессоре WordPad, но не доступны в текстовом редакторе Блокнот?

5. Для чего нужен графический редактор Paint?

6. Что такое буфер обмена?

7. Как производится операция копирования через Буфер обмена?

8. В чем заключается метод внедрения объектов?

9. Какие команды предназначены для реализации принципа внедрения объектов?

10.  В чем заключается метод связывания объектов?

11. Какие команды предназначены для реализации метода связывания объектов?

12.  Дайте сравнительный анализ метода внедрения и метод связывания объектов. Приведите поясняющие примеры.
ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА 4.
СОЗДАНИЕ, РЕДАКТИРОВАНИЕ И ФОРМАТИРОВАНИЕ ТЕКСТА
Цель работы: научиться создавать, редактировать и форматировать текст
Студент должен
знать:

- назначение текстового редактора;
- назначение элементов окна, панели инструментов; 
- способы форматирования символов и абзацев;

- правила задания параметров печати;

уметь:
- запускать текстовый редактор Word и правильно завершать работу в нем;
- сохранять документ; 
- изменять параметры шрифта; 
- использовать колонтитулы и линейки; 
- форматировать текст; открывать документ; 
- настраивать панели инструментов.

Задание:

1. В папке Мои документы создайте каталог Word.
2. Создайте новый документ Microsoft Word и сохраните его под именем ПАРАМЕТРЫ TЕKCTА.doc в каталоге Word.
3. Установите следующие параметры для набора текста, ис​пользуя команды ленты вкладок (Главная - Абзац, Главная - Шрифт, Разметка страницы - Поля, Ориентация, Размер).
· Поля печатной страницы: левое — 3 см, правое —  1 см, верхнее и нижнее — 2 см.

· Размер печатной страницы: формат А4.
· Книжная ориентация бумаги.

· Отступ для красной строки — 1,5 см.
· Абзацные отступы левый и правый: для первого абзаца — по 1 см, для остальных — 0 см.

· Междустрочный интервал — полуторный.
· Выравнивание текста — по ширине, заголовка — по центру страницы.

· Размер шрифта: для заголовков — 16, полужирный начер​тание курсивом; для текста — 14, обычный.

· Интервал между символами — обычный.
4. Наберите текст:

Выделение текста и рисунков с помощью мыши
Строку текста. Переместить указатель к левому краю строки так, чтобы он превратился в стрелку, направленную вправо, после чего щелкните кнопкой мыши.

Несколько строк текста. Переместите указатель к левому краю одной из строк так, чтобы он превратился в стрелку, направленную вправо, а затем перетащите указатель вверх или вниз.
Абзац. Переместите указатель мыши к левому краю абзаца так, чтобы он превратился в стрелку, направленную вправо, после чего дважды щелкните кнопкой мыши. Другой способ: трижды щелкните абзац.

Весь документ. Переместите указатель мыши к левому краю текста так, чтобы он превратился в стрелку, направленную вправо, после чего трижды щелкните кнопкой мыши.

5. Измените цвет шрифта для подчеркнутых слов.
6. Отработайте различные способы выделения фрагментов текста.
7. Наберите следующее выражение:
F(x, y(k) ,y(k+1),...,y (n) ) = 0
9. Сохраните полученный документ.

10. Установите следующие параметры для сохранения на​бранного текста (Office - Сохранить как... - Документ Word – Сервис - Параметры сохранения)

· Всегда сохранять резервную копию.
· Автосохранение через 12 минут.

· Сохранять файлы Word в формате Документ Word97-2003(*.doc).
Контрольные вопросы

1. Что такое форматирование? 

2. Как выделить абзац?

3. Для чего нужна резервная копия?

4. Как установить поля страницы?

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА 5
СОЗДАНИЕ СПИСКОВ, ШАБЛОНОВ, КОЛОНОК
Цель работы: научиться создавать списки, шаблоны и колонки текста
Студент должен
знать:

- назначение элементов окна, панели инструментов; 
- способы форматирования символов и абзацев;

- правила задания параметров печати;

уметь:
- запускать текстовый редактор Word и правильно завершать работу в нем;
- сохранять документ; 
- изменять параметры шрифта; 
- использовать колонтитулы и линейки; 
- форматировать текст; открывать документ; 
- настраивать панели инструментов.

Задание 1. Создание списков и колонок

1. В каталоге Word создайте документ CПИСОК.doc и открой​те его.
2. Используя команду  Главная - Абзац, установите Маркированный список с маркером •.
3.
Наберите следующий текст:

Печать спецсимволов из таблицы символов
· Буквы греческого алфавита: (((((
· Математические знаки: ( ( ( ( (
· Числовые символы: ¼ ¾ § ¾ ÷
· Стрелки: ( ( ( ( (
Примечание: для добавления символов используйте команду  Вставка -Символ:

4.
Измените  маркированный список на нумерованный со следующими параметрами:

· маркер • на номер 1;

· положение номера по левому краю на: 1 см;

· положение текста на: 0,5 см;

· начать нумерацию с 4.

5. Сохраните изменения и закройте окно.
6. В редакторе Word создайте новый документ и сохраните его под именем Cписок2.doc в каталоге Word.
7. Используя многоуровневый список, наберите следующий текст:
1.
Компьютерное оборудование
1.1.
Системный блок
1.1.1. Материнская плата

1.2.
Клавиатура
1.2.1. Функциональные клавиши

1.2.1.1. F1
1.2.1.2. F2
2.
Программное обеспечение
2.1. Операционные системы

2.1.1. Windows
2.1.2. Dos
8.
Сохраните документ.

9. Создайте документ "список 3"  с маркированным списком, например:

	А. Печатные издания

· Произведения художественной литературы

· Учебники

· Хрестоматии

· Рабочие тетради

· Дидактические материалы

В. Аудиовизуальные средства обучения
· Диафильмы

· Кинофильмы

· Аудиокассеты

· Компьютерные программы
	1) Печатные издания

· Произведения художественной литературы

· Учебники

· Хрестоматии

· Рабочие тетради

· Дидактические материалы

2)  Аудиовизуальные средства обучения
· Диафильмы

· Кинофильмы

· Аудиокассеты

· Компьютерные программы

	I. Печатные издания

· Произведения художественной литературы

· Учебники

· Хрестоматии

· Рабочие тетради

· Дидактические материалы

· Альбомы

· Репродукции картин

II. Аудиовизуальные средства обучения
· Диафильмы

· Кинофильмы

· Аудиокассеты

· Компьютерные программы
	А. Печатные издания

· Произведения художественной литературы

· Учебники

· Хрестоматии

· Рабочие тетради

· Дидактические материалы

· Альбомы

· Репродукции картин

В. Аудиовизуальные средства обучения
· Диафильмы

· Кинофильмы

· Аудиокассеты

· Компьютерные программы


Задание 2. Создание шаблонов и писем
1. Используя команду Office - Создать - Письма на базе шабло​на «Современное (стандартное) письмо», создайте письмо адресо​ванное Вашим родителям от имени руководящего лица.

2. Сохраните письмо в каталоге Word под именем Письмо.doc.

3. Используя команды Office - Создать - Общие - Шаблон, создайте шаблон титуль​ного листа реферата по указанному образцу и сохраните его под именем Шаблон.doc в каталоге Word.

4. Заполните шаблон произвольными данными и сохраните как документ Microsoft Word с именем Титульный лист.doc в ка​талоге Word.


[image: image1]
5. Создайте свой стиль абзаца (Главная - Стиль - ПКМ Изменить). Стиль должен иметь название, например - Ваше имя, и отличительные параметры оформле​ния: интервал между строками, абзацный отступ, выравнивание, шрифт. Эти параметры выбрать самостоятельно

6. Откройте файл Мой ТЕКСТ.doc, созданный в предыдущей работе. Примените созданный вами стиль к первому абзацу. Со​храните текст под именем Стиль.doc.

Контрольные вопросы

1. Для чего нужны шаблоны?

2. Как создать маркированный список? Можно ли задать собственный маркер?
3. Для чего нужны колонки?

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА 6
РАБОТА С ТАБЛИЦАМИ
Цель работы: научиться вставлять в документ таблицы, форматировать таблицы
Студент должен
знать:

- назначение текстового редактора;
- назначение элементов окна, панели инструментов; 
- способы форматирования символов и абзацев;

- основные операции при работе с таблицами;

уметь:
- сохранять документ; 
- изменять параметры шрифта; 
- использовать колонтитулы и линейки; 
- работать с буфером обмена; 
- создавать таблицу, работать с таблицей; 
Задание:

1.  В текстовом редакторе Microsoft Word, используя команду  Вставка - Таблица, создайте таблицу, состоящую из семи строк и четырех столбцов. Структура таблицы:
        Таблица 1
	№ п/п
	Наименование продукции
	Сменная выработка
	Сумма реализации

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	


2. Заполните в таблице пять строк произвольными данными

3. Сохраните документ под именем Таблица1.dос.

4. В нижней части этой же странице создайте копию таблицы 1. Используя команды Конструктор, Макет, преобразуйте ее в таблицу 2 со следующей структурой (добавьте строки, столбцы, объедините ячейки).

5. Сохраните изменения под именем Таблица 2.dос.
6. В новой таблице установите параметры шрифтов, фоновые узоры, цвета, обрамления снаружи и внутри таблицы, направление текста в соответствии с образцом. Произведите выравнивание текста по центру.

7. Итоговая строка должна содержать функцию, суммирующую значения ячеек по 3—6 столбцам (вкладка Макет - Формула).

8. Значения столбца Конечный остаток должны быть рассчитаны по формуле:

Конечный остаток = Начальный остаток + Сменная выработка - Сумма реализации
   Таблица 2
	№ п/п
	Наименование продукции
	Сумма
	

	
	
	Остаток начальный
	Сменная выработка
	Сумма реализации
	Остаток конечный

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	Итого
	
	
	
	
	


9. Сохраните изменения в файле Таблица2.dос.

10. Создайте новый документ и сохраните его на диске под именем Таблица З.doс.

11. Скопируйте Ведомость учета готовой продукции из доку​мента Т12. аблица2.dос в документ Таблица3.dос.

12. Измените значения в столбце Сумма реализации, например, увеличьте их на 25.

13. Осуществите пересчет результатов вычисления по форму​лам, используя клавиатуру или команду Обновить из контекст​ного меню.

14. Сохраните изменения в файле Таблица3.dос.
Контрольные вопросы

1. Перечислите способы создания таблицы в документе?

2. Как ввести формулу?

3. Какого максимального и минимального размера может быть таблица?

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА 7
РАБОТА С МНОГОСТРАНИЧНЫМ ДОКУМЕНТОМ
Цель работы: приобрести навыки работы с многостраничными документами
Студент должен
знать:

- назначение элементов окна, панели инструментов; 
- способы форматирования символов и абзацев;

- правила задания параметров печати;

уметь:
- сохранять документ; 
- изменять параметры шрифта; 
- использовать колонтитулы и линейки; 
- форматировать текст; открывать документ; 
- работать с буфером обмена; 
- настраивать панели инструментов.

Задание:

1.  Загрузите Microsoft Word.
2.  Создайте новый документ Microsoft Word и сохраните его в каталоге Word файл Статья.doc.
3.  Используя команды панели инструментов, уста​новите:
· параметры текста: Шрифт — 14, выравнивание — по шири​не страницы, междустрочный интервал — полуторный, размер красной строки — 2 см;

· параметры печатной страницы: поля — по 2 см, книжная ориентация.

4.  Напечатайте в файле Статья.doc не менее двух страниц произвольного текста и сохраните его.
5.  Для 2—3 понятий, встречающиеся в данном тексте, вставь​те сноски, характеризующие их (Ссылка - Вставить сноску).
6.  Пронумеруйте страницы документа, начиная со второй. Установите номер страницы — сверху справа. Используйте для установки вкладку Вставка.
7.  Разбейте текст на несколько частей (3—4 параграфа). В на​чале каждого из них добавьте названия и оформите его стилем Название или Заголовок (Главная – Стили - Заголовок).
8.  На отдельной странице в начале документа, используя ко​манду Cсылка - Оглавление, создайте оглав​ление для данного текста.
Примечание: чтобы создать чистую страницу в начале текста, нужно помес​тить курсор в начало первой строки текста и нажать Ctrl и Enter одновременно.

9.  Текст второго параграфа оформите в виде двух колонок разной ширины (Разметка страницы - Колонки).

10.  Проверьте в тексте правописание и установите автомати​ческую расстановку переносов (вкладка Рецензирование).
11.  С помощью команд  Главная - Найти и Главная - Заменить и замените наиболее часто встречающееся слово его синонимом.
12.  Сохраните файл в каталоге Word под именем Рефе​рат.doc.
13.  Откройте файл Титульный лист.doc. Измените тему рефе​рата и название дисциплины. Используя буфер временного хра​нения, скопируйте все его содержимое в начало файла Рефе​рат.doc. Для переключения между документами используйте пункт меню Окно.
14.  Измените параметры нумерации страниц: начать нумера​цию с 1, не выводить номер на первой странице (Конструктор - Особый колонтитул для первой страницы).
15.  Используя команду меню Вставка - Колонтитулы, добавьте в нижний колонтитул имя документа и дату его создания (по пра​вому краю).
16.Сохраните файл Реферат.doc.

Контрольные вопросы

1. Как выделить весь текст нажатием двух кнопок?

2. С какой целью создается заголовок документа?
3. Как напечатать текст в колонтитуле?

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА 8
ВСТАВКА ОБЪЕКТОВ В ДОКУМЕНТ
Цель работы: научиться вставлять в документ различные объекты
Студент должен
знать:

- назначение текстового редактора;
- назначение элементов окна, панели инструментов; 
- способы форматирования символов и абзацев;

- правила задания параметров печати;

- основные операции при работе с рисунками, таблицами, диаграммами;

уметь:
- запускать текстовый редактор Word и правильно завершать работу в нем;
- сохранять документ; 
- изменять параметры шрифта; 
- использовать колонтитулы и линейки; 
- форматировать текст; открывать документ; 
- работать с буфером обмена; 
- создавать таблицу, работать с таблицей; 
- вставлять рисунки в документ; создавать рисунки с помощью панели инструментов «рисование»; 
- настраивать панели инструментов.

Задание 1. Вставка формул

1. Запустите редактор формул, выполнив команду  Вставка - Объект  - Microsoft Equation 3.0.
Просмотрите панель инструментов и наберите следующие выражения.
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2. Установите для формулы (1) размер шрифта 16 пт, для (2) — мелкий, для (3) — крупный.

3. Сохраните документ в каталоге Word под именем Форму​ла.doc
Задание 2. Оформить схему по образцу, сохранить под именем "схема":

   Схема 1[image: image65.emf] 

Планирование  производства  
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Планирование  производства  
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Планирование  производства  
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Планирование  производства  
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Планирование  производства  
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Планирование  производства  
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Планирование  производства  
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Планирование  производства  
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Планирование  производства  

[image: image74.emf] 

Планирование  производства  
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Планирование  производства  
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Планирование  производства  
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Планирование  производства  
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Планирование  производства  
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Планирование  производства  
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Планирование  производства  
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Планирование  производства  
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Планирование  производства  
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Планирование  производства  
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Планирование  производства  
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Планирование  производства  
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Планирование  производства  
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[image: image88.wmf]
Задание 3. Cоздайте документ по предложенному образцу, сохраните под именем "куб"

Параллепипед – это призма, основанием которой является параллелограмм.

Параллепипед называется прямоугольным, если все его грани прямоугольники (рис. 2.5). 


[image: image2]Прямоугольный параллепипед, у которого все ребра равны, называется кубом (рис. 2.6).

Цилиндр – это тело, которое получается при вращении прямоугольника около своей стороны, как около оси (рис. 2.7): S бок. пов = 2πRh; V = π R2h.

Конус – это тело, которое получается при вращении прямоугольного треугольника около своего катета, как около оси (рис. 2.8): S бок. пов = π RL; V= π R2h/3.

Шар – это тело, которое получается при вращении полукруга вокруг его диаметра, как вокруг оси (рис. 2.9): S пов = 4 π R2; V = 4 π R3/3.


[image: image3]
Задание 4 Создайте документ по образцу:


[image: image89.png]


     Элементарные операции информационного процесса включают:

· сбор, преобразование информации, ввод в компьютер;

· передачу информации;

· хранение и обработку информации;

· предоставление информации пользователю.

     Все персональные компьютеры (ПК) можно разделить на несколько категорий:

· мобильные компьютеры – карманные (ручные) и блокнотные, или планшетные ПК (ноутбук), а также надеваемые компьютеры и телефоны-компьютеры;

· базовые настольные ПК – универсальные компьютеры и ПК для "цифрового дома"; 

· специализированные ПК – сетевые компьютеры, рабочие станции и серверы высокого уровня;

· суперкомпьютерные системы.

Пути развития традиционной индустрии информационных технологий намечают корпорации Microsoft и Intel. Некий усредненный компьютер согласно стандарту PC 2001 имеет следующие параметры (табл. 4.1):

Задание 5 Создайте документ по образцу:


[image: image90.png]i
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Зачетные задания
Выполнить задание в соответствии с образцом, сохранить под именем "итог". Время выполнения 30 минут.

ВОЗМОЖНОСТИ РЕДАКТОРА MS WORD

[image: image4]
Можно менять размер шрифта от 8 до 72.
Можно писать жирным шрифтом, курсивом и подчеркиванием!
Можно выравнивать текст по левому краю

По центру

По правому краю

По ширине без отступа

И с отступом, величину которого можно менять.

Можно менять шрифты: Good luck to you!

Good luck to you!

Good luck to you!

Good luck to you!

Шрифты в редакторе представлены в большом разнообразии!
Можно вставить таблицу:

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Можно вставить рисунок, а также разные линии и геометрические фигуры:

[image: image5.wmf]
[image: image6]
и символы: ( ( ( ( ( ( ( (
а еще нарисовать схему: 
[image: image7]
и даже вставить автофигуры:
[image: image8]
Вот такой чудесный текстовый редактор MS Word!


 

	Конструктор систем ЗАЩИЩЕННОГО ЭЛЕКТРОННОГО ДОКУМЕНТООБОРОТА

	Единая Корпоративная Система Электронных Расчетов

BS-Client.2.2


BS-Client - открытая система построения комплексного удаленного документооборота банка. Администрирование системы не усложняется при увеличении числа удаленных пунктов. Действительно, будучи один раз установлена у клиента, система может обновлять сама себя удаленно по командам из банка.

	В качестве готовых решений в системе BS-Client по единым стандартам уже реализованы

	Банк-клиент
	Банк-корреспондент

	Удаленная площадка
	Филиал банка


Контрольные вопросы

1. Что такое Microsoft Equation 3.0.?

2. Как вставить рисунок в документ?

3. Как вставить формулу в документ?

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА 9
ОСНОВЫ ФОРМИРОВАНИЯ ТАБЛИЧНЫХ ДАННЫХ. ВВОД ФОРМУЛ
Цель работы: изучить основы формирования табличных данных
Студент должен
знать:

- предназначение электронных таблиц; 
- понятия: ячейка, адрес, формула, строка формул; 
- назначение элементов окна Excel;
уметь:

- запускать электронные таблицы и прекращать работу с ними; 
- сохранять  и создавать книгу Excel; 
- работать с формулами; 
- добавлять, удалять и переименовывать листы книги.

Задание 1

На разных листах книги сформируйте таблицы по предложенным образцам. Сохраните книгу под именем «практика9.xls»
[image: image9.png]B c
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Задание 2
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Задание 3
Создайте книгу «Формула». Лист1 переименуйте в «Сводка». Сформируйте таблицу «Финансовая сводка». Произведите расчеты в графе «Финансовый результат». Подсчитайте общий финансовый результат за неделю. Рассчитайте среднее значение дохода и расхода (используя функцию СРЗНАЧ).  Для ячеек с результатом расчетов задайте денежный формат с выделением отрицательных чисел красным цветом.

[image: image11.png]~

A

B

c

D

DuHaHCO8A5 C600KA 30 HEDEIO (msic. PyO.)

Jan sezenn Joxox Pacxox @unanconert

3 pesyastar
4 [momenemsrmx__[3245.2 3628.5

5 |eToprix 45725 53205

6 [cpena, 6251.66 5292.1

7 [setmepr 21252 38243

8 [mamma 3896.6 3020.1

9 [cy6bora, 54203 [4262.1

10 zockpeceme __|6050.6 [4369.5

11 Cp. ssmaserue]

12

13 | Obmuit dussartcoBstit pesymbTar 3a Henemo

14

[




Задание 4
В книге «Формулы» переименуйте Лист2 в «Анализ». Заполните таблицу анализа продаж, произведите расчеты, выделите минимальные и максимальные продажи и выручку.
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Задание 5
В книге «Формулы» переименуйте Лист3 в «Брак». Заполните ведомость учета брака, произведите необходимые расчеты.
[image: image13.png]A B (3 D E F
1 BEIOMOCTb YUETA EPAKA
2
Tabensrati | lpouent | Cymma | Cymma
3| Meem | @HO. Homep | 6paxa |sapnnamsi| 6paxa
4 Fmaps _|Usanos 243] 10%] 326500
5 Pespams |Herpos 289| 89| 4368,00)
6 Mapr [ 356] 59| _4300,00)
7 Anpems_|Hamayx 637 11%]_6804,00)
8 Maii [Bacim 568 9%|_6759,00]
9 Whoms __|bopucosa 34| 12%]_4673,00)
10 [Vioms [Coporam 209 21%[ 5677,00]
11 Asryer _|enoposa 386]  46%| 6836,00]
12| Cenmatops _|Tutoza 598 6%|_3534,00]
13| Oxzabps__|Muporos 43569) 3%|_5789,00]
14 Hosops __|Cactos 239) 2%|_4673,00]
15 Texabps__|Koanos 590] 1% _6785,00]
16
7] Maxcimanssas cymua bpaxa
18 Mismmanssas cymma 6paka
19 Cpeanas cymma Gpaxa
20 Cpeanuit npouent bpaxa

21





Контрольные вопросы

1. Определение адреса ячейки?
2. Какие форматы данных могут быть вписаны в ячейку?
3. Какие функции используются для подсчета итогов?
ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА 10
ИСПОЛЬЗОВАНИЕ АБСОЛЮТНОЙ И ОТНОСИТЕЛЬНОЙ АДРЕСАЦИИ
Цель работы: научиться использовать в формулах абсолютную и относительную адресацию
Студент должен
знать:

- предназначение электронных таблиц; 
- понятия: ячейка, адрес, формула, строка формул; 
- назначение элементов окна Excel;
- понятие абсолютной и относительной ссылки; 

 уметь:

- запускать электронные таблицы и прекращать работу с ними; 
- сохранять  и создавать книгу Excel; 
- работать с формулами; 
- использовать функции для проведения расчетов.
Задание 1
Создайте электронную книгу «Зарплата». Создайте таблицу расчета заработной платы.
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Введите исходные данные – Табельный номер, ФИО и Оклад, Премия=27%, Удержания=13% (для значений премии и удержаний выделите отдельные ячейки). Произведите все необходимые расчеты.
Задание 2
1. Создайте следующую таблицу без заполнения числовыми данными:
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2. Заполните данные по оценкам с использованием функции получения случайных чисел в пределах от 5 до 10 включительно (используйте функции СЛЧИС() и ЦЕЛОЕ).

3. Выполните подсчет общего балла, средних значений по каждому абитуриенту и экзамену.

4. В столбце "Сообщение о зачислении" используйте функцию ЕСЛИ для сообщения "Зачислен", если сумма баллов больше проходного, и сообщение «Отказать» в обратном случае.

5. Через условное форматирование настройте ячейки столбца «Сообщение о зачислении» так, чтобы при появлении в них слова Зачислен она заливалась желтым цветом, а само сообщение было бы выделено полужирным синим.

6. Сохраните работу под именем "балл".

Контрольные вопросы

1. Определение адреса ячейки?
2. Поясните термины: относительный адрес, абсолютный адрес
3. Поясните назначение функции ЕСЛИ()?
ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА 11
ПОСТРОЕНИЕ ДИАГРАММ
Цель работы: научиться строить диаграммы, графики функций
Студент должен
знать:

- понятия: ячейка, адрес, формула, строка формул; 
- назначение элементов окна Excel;
- понятие диаграммы;

- понятие абсолютной и относительной ссылки; 

 уметь:

- создавать и сохранять книгу Excel; 
- работать с формулами; 
- использовать функции для проведения расчетов; 
- работать с деловой графикой электронной таблицы.
Задание 1

1. Откройте книгу «формула».

2. На листе «Сводка» постройте гистограмму, отражающую финансовый результат за неделю.

3. На листе «Анализ» постройте круговую диаграмму, отражающую изменения выручки от продаж.

4. На листе «Брак» постройте диаграмму, отражающую процент брака для каждого работника.

Задание 2

В зависимости от варианта выполните расчет функции и постройте ее график
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Контрольные вопросы

1. Назначение диаграмм?

2. Как построить круговую диаграмму?

3. Как построить диаграмму?

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА 12
СОРТИРОВКА, ФИЛЬТРАЦИЯ ДАННЫХ
Цель работы: научиться проводить фильтрацию и сортировку данных 
Студент должен
знать:

- предназначение электронных таблиц; 
- понятия: ячейка, адрес, формула, строка формул; 
- назначение элементов окна Excel;
- понятие диаграммы;

- понятие абсолютной и относительной ссылки; 

 уметь:

- запускать электронные таблицы и прекращать работу с ними; 
- сохранять  и создавать книгу Excel; 
- работать с формулами; 
- использовать функции для проведения расчетов; 
- работать с деловой графикой электронной таблицы; 
- использовать сортировку данных таблицы; изменять ширину столбца и высоту строки; добавлять строки и столбцы; объединять ячейки; 
- добавлять, удалять и переименовывать листы книги.
Задание 1

1. Откройте книгу «Зарплата». 

2. Переименуйте Лист1, присвоив ему имя «октябрь». Скопируйте содержимое листа «октябрь» на новый лист. Присвойте скопированному листу имя «ноябрь». Исправьте название месяца в названии таблицы.

3. Измените значение премии на 32%. Убедитесь, что программа произвела пересчет формул.

4. Между колонками «Премия» и «Всего начислено» вставьте новую колонку  «Доплата» и рассчитайте значение доплаты: «Оклад» * «Доплата» (значение доплаты примите равным 5%).

5. Измените формулу для расчета значений колонки «Всего начислено».

6. Проведите условное форматирование значений колонки «К выдаче».  Установите формат вывода значений между 7000 и 10000 – зеленым цветом шрифта, меньше 7000 – красным, больше или равно 10000 – синим цветом шрифта (Формат→Условное форматирование).

7. Проведите сортировку по фамилиям в алфавитном порядке по возрастанию.

Задание 2

Создайте новую книгу. Назовите Лист1 – «Магазин1», Лист2 – «Магазин2», Лист3 – «Магазин3», Лист4 – «Итоги». Введите данные и произведите вычисления (образцы таблиц см. ниже), используя соответствующие ссылки. По итогам постройте график.

Магазин 1

	
	1-ый квартал
	2-ой квартал
	3-ий квартал
	4-ый квартал

	Объем продаж
	20871
	28439
	19362
	31217

	Затраты
	17563
	25136
	15920
	27357

	Прибыль
	
	
	
	


Лист «Магазин1»
Магазин 2

	
	1-ый квартал
	2-ой квартал
	3-ий квартал
	4-ый квартал

	Объем продаж
	10862
	12439
	9361
	11216

	Затраты
	7554
	8134
	5920
	7954

	Прибыль
	
	
	
	


Лист «Магазин2»
Магазин 3

	
	1-ый квартал
	2-ой квартал
	3-ий квартал
	4-ый квартал

	Объем продаж
	22871
	28439
	21362
	32218

	Затраты
	20563
	26137
	19920
	28353

	Прибыль
	
	
	
	


Лист «Магазин3»
Прибыль за 2007 год

	
	1-ый квартал
	2-ой квартал
	3-ий квартал
	4-ый квартал
	Итого за год

	Магазин 1
	
	
	
	
	

	Магазин 2
	
	
	
	
	

	Магазин 3
	
	
	
	
	

	Итого:
	
	
	
	
	

	Среднее значение
	
	
	
	
	


Лист «Итоги»
Задание 3

Создайте электронную книгу «баланс». Переименуйте листы: Лист1 назовите «Доходы», Лист2 – «Расходы», Лист3 – «Диаграмма».  Рассчитайте доходы и расходы вашей семьи за прошлый год. Подведите баланс (расчеты произведите в таблице расходов).  Для ячеек с результатом расчетов задайте денежный формат с выделением отрицательных чисел красным цветом. 

Примерный вид таблицы для расчета доходов:

Доходы, руб.

	Месяц
	Зарплата 1 

/мама/
	Зарплата 2

/папа/
	Пенсия

/бабушка/
	Стипендия

/я/
	Итого

	январь
	
	
	
	
	

	февраль
	
	
	
	
	

	март
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	

	итого
	
	
	
	
	

	среднее значение
	
	
	
	
	

	минимум
	
	
	
	
	

	максимум
	
	
	
	
	


Примерный вид таблицы для расчетов расходов:
Расходы, руб.

	Месяц
	Кварт-плата
	Связь
	Транспорт
	Питание
	Одежда
	Хоз. нужды
	Прочее
	Итого
	Баланс

	январь
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	февраль
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	март
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	декабрь
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	итого
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Ср. значение
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	минимум
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	максимум
	
	
	
	
	
	
	
	
	


На листе «Диаграмма» построить диаграмму, отражающую изменения расходов в течение года.

Задание 4

1. Создайте новую книгу «Фильтр».

2. На Лист1 создайте следующую таблицу:
	№ пп
	Ф.И.О.
	Год поступления
	Оклад, руб.
	Стаж на текущий год
	Повышение оклада, %
	Новый оклад

	1
	Репин И.И.
	1992
	4500
	
	
	

	2
	Иванов Т.О.
	1987
	5700
	
	
	


	текущий год

	2007


3. Заполните таблицу (не менее 10 записей).

4. Рассчитайте стаж на текущий год и новый оклад (с использованием функции ЕСЛИ). Повышение оклада примите следующее: стаж работы менее 5 лет – 0%, стаж работы от 5 до 10 лет – 10%, стаж работы свыше 10 лет – 20%.

5. Произведите сортировку фамилий по алфавиту.

6. Переименуйте Лист1 в «исходные данные».

7. Переименуйте Лист2 в «оклад». Скопируйте туда таблицу с листа "исходные данные".

8. С помощью Фильтра выберите из таблицы фамилии тех, у кого оклад меньше 6000 рублей.

9. Переименуйте Лист3 в «стаж». Скопируйте туда таблицу с листа «исходные данные».

10. С помощью Фильтра выберите из таблицы фамилии тех, у кого стаж работы меньше 7 лет и оклад больше 8000 руб.

Контрольные вопросы

1. Что такое фильтрация?

2. Что такое сортировка?

3. Как выполнить условное форматирование?

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА 13
ГРАФИЧЕСКИЙ РЕДАКТОР PAINT
Цель работы: изучить элементы окна графического редактора Paint, рассмотреть приёмы рисования простейших фигур.
Студент должен
знать:

- технологию создания, хранения, вывода графических изображений;

уметь:
- применять графический редактор для создания и редактирования изображений.

Задание 1:
1. Выполните команду Пуск \ Программы \ Стандартные \ PAINT.
2. Подведите указатель мыши к палитре цветов (цветные квадратики) и щелкните правой кнопкой мыши по выбранному цвету.
3. Подведите указатель мыши к палитре цветов и щелкните левой кнопкой мыши по выбранному цвету.
4. Щелкните левой кнопкой мыши по инструменту Линия на панели инструментов. Ниже панели инструментов выберите толщину линии. В рабочем поле нажмите левую кнопку мыши. Не отпуская ее, протяните линию на нужную длину. Отпустите кнопку мыши.
5. Щелкните левой кнопкой мыши по инструменту Прямоугольник на панели инструментов. Ниже панели инструментов выберите толщину линии. Нажмите клавишу Shift. В рабочем поле нажмите левую кнопку мыши. Не отпуская ее, создайте контур квадрата. Отпустите кнопку мыши и клавишу Shift.
6. Щелкните левой кнопкой мыши по инструменту Многоугольник на панели инструментов. Ниже панели инструментов выберите толщину линии. В рабочем поле нажмите левую кнопку мыши. Не отпуская ее, создайте одну сторону многоугольника. Установите указатель мыши в точку следующего угла многоугольника и щелкните мышью. Для завершения многоугольника дважды щелкните мышью в точке последнего угла.
7. Щелкните левой кнопкой мыши по инструменту Эллипс на панели инструментов. Ниже панели инструментов выберите толщину линии. Нажмите клавишу Shift. В рабочем поле нажмите кнопку мыши. Не отпуская ее, создайте контур круга. Отпустите кнопку мыши и клавишу Shift.
Задания для самостоятельной работы
Задание 1

1. Нарисуйте простые изображения с помощью панели инструментов.
2. Измените атрибут инструментов и нарисуйте те же самые изображения.
3. Сохраните рисунок на диске. Напечатайте рисунки.
4. Создайте рисунок мороженого.
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5. Напечатайте рисунок. 
Задание 3
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1. Нарисуйте фигуры, используя ЛИНИЮ, не отрывая пера.
2. Нарисуйте животных.
3. Нарисуйте робота, используя ПРЯМОУГОЛЬНИК.
4. Нарисуйте зонтик, используя ЭЛЛИПС и КРИВУЮ.
5. Нарисуйте и подпишите математические фигуры, сделайте заливку фигур.
6. Сохраните рисунки на диске. Напечатайте их. 
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Задание 3   На выбор:
1. Нарисуйте эмблемы авто.
2. Создайте рекламный проспект своей специальности.
3. Разработайте эскиз герба колледжа.
4. Выполните построение плана двора колледжа.
5. Создайте этикетку на диск (дискету, кассету или др.).
6. Выполните морской пейзаж.
Контрольные вопросы
1. Назначение графического редактора
2. Перечислите графические редакторы, какие вы знаете
5. Как изменить размер рисунка?
6. Какие способы копирования изображений вы знаете?

7. Каково использование клавиши shift при рисовании?

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА 14
СОЗДАНИЕ ТАБЛИЦ БД
Цель работы: научиться: 

- создавать однотабличные базы данных;

- производить сортировку и фильтрацию данных;

- осуществлять поиск и замену данных.

Студент должен 

знать:

- понятие базы данных, 
- основные структурные компоненты базы данных, типы данных;

- назначение форм, виды форм, технологию создания форм;

- технологию сортировки записей в таблице;

- технологию фильтрации записей в таблице;

уметь:

- создавать структуру однотабличной базы данных;

- вводить и редактировать данные в режиме таблицы, удалять записи таблицы, проверять корректность данных в таблице, 
- изменять макет таблицы в режиме Конструктор, 
- сохранять, открывать базу данных;

- выбирать информацию с помощью фильтра, изменять, удалять фильтр.
Задание. Создание однотабличной базы данных

1. Откройте программу Microsoft Access:

1.1.  Пуск/Программы/Microsoft Office/Microsoft office Access 2007.

2. В появившемся окне выбрать Новая база данных.
3. Выберете пупку «Мои документы», там будет храниться ваша БД.

4. В поле Имя файла введите название базы данных «Группа»
5. Тип файла по умолчанию – «Базы данных Microsoft Access» (не менять).

6. Нажмите кнопку создать.

7. Создайте таблицу «Студенты» в режиме конструктора:
7.1. Выбрать раздел Создать и нажать двойным щелчком по ярлыку конструктор таблиц.
7.2. В результате проделанных операций открывается окно таблицы в режиме конструктора, в котором нужно определить поля таблицы «Студенты».

Заполните первый столбец в соответствии с таблицей для заполнения второго столбца используйте кнопку выпадающего списка.
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7.3. Установить формат даты

· Щелкните по строке Дата рождения;

· На вкладке Общие щелкните по строке Формат поля;

· Щелкните по кнопке выпадающего списка и выберите Средний формат даты.
7.4. Установите ключевое поле:

Установить курсор в поле « № п/п» и щелкните по кнопке [image: image30.jpg]


 на панели инструментов.

7.5. Закройте окно таблицы ответив ДА на вопрос «Сохранить изменения макета или структуры таблицы Таблица1?»;

7.6. В появившемся окне «Сохранения» введите имя таблицы – Студенты;
7.7. Нажмите кнопку ОК.
8. Заполните таблицу «Студенты»:

8.1. Щелкните по кнопке Открыть в окне базы данных (или двойным щелчком по строке Студенты);

8.2. Первый столбец будет заполнятся автоматически, начинайте заполнение со второго столбца;

8.3. Заполните таблицу Студенты следующими данными:
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Задание. Применение фильтров и сортировки, поиск и замена записей.

1. Отсортируйте данные таблицы по фамилии:

1.1. Установите курсор в любую строку поля Фамилия;

1.2. Отсортируйте по убыванию: щелкните правой кнопкой мыши по столбцу Фамилия, нажмите на кнопку [image: image32.png]


 или на панели инструментов.

2. Отсортируйте данные в таблице по дате рождения.

3. Произведите фильтрацию по имени Наталья:

3.1. Щелкните по полю Имя;

3.2. Щелкните по кнопке [image: image33.png]


 (в открытом окне выделить имя Наталья)на панели инструментов.

3.3. Для отмены фильтра щелкните по кнопке [image: image34.png]


(в открытом окне выбрать «Выделить все»).

4. Найти в таблице Студенты строку, в которой встречается имя Артем.
4.1. Щелкните на кнопку [image: image35.png]


на панели инструментов.
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4.2. В появившемся окне Поиск и замена на вкладке Поиск установите:

· В поле Образец впишите  Артем;

· В поле Поиск в: щелкните по кнопке выпадающего списка и установите – Имя:
· В поле Совпадение – поля целиком
4.3. Нажмите на кнопку найти далее.

· После нажатия на кнопку Найти далее произведет выделение в таблице введенной вами фамилии.

· Если в таблице эта фамилия встречается несколько раз, то при последующем нажатии кнопки Найти далее выделение переместится на следующий объект.

· Использовать поиск удобно, когда в таблице много записей!

5. Заменить в таблице имя Алексей на Андрей (Все встречающиеся):

5.1. Найти в таблице имя Алексей;
5.2. Перейдите на вкладку Замена;
5.3. В поле Заменить на: впишите Андрей;
5.4. Нажмите кнопку Заменить все;
5.5. Microsoft Access сообщит, что отмена операции невозможна. На вопрос «Продолжить?» ответьте «ДА»;
5.6. Закройте окно Поиск и замена.
6. Покажите работу преподавателю.

Контрольные вопросы

1. Дайте определение Базы Данных

2. Дайте определение СУБД

3. Как создать базу в MS Access?

4. Перечислите способы создания таблиц в MS Access?

5. Для чего нужна функция Поиск и замена?
6. Для чего нужна сортировка и фильтрация данных?
ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА 15
СОЗДАНИЕ ПРОСТОЙ ФОРМЫ, ЗАПРОСА
Цель работы: научиться строить простые формы и запросы
Студент должен 

знать:

- понятие базы данных, 
- основные структурные компоненты базы данных, типы данных;

- назначение форм, виды форм, технологию создания форм;

- технологию создания отчетов;

- виды запросов, технологию создания запроса-выборки;
 уметь:

- сохранять, открывать базу данных;

- разрабатывать пользовательские формы, редактировать данные в форме;

- создавать отчеты, изменять отчеты  в режиме Конструктора, сортировать записи в таблице;

- создавать, изменять, сохранять запрос-выборку.
Задание I. Формы для заполнения таблиц

1. С помощью мастера форм создайте форму «Ввод данных»:

1.1. Откройте вкладку Создать - другие формы.
1.2. Щелкните по строке Другие формы, нажмите на Мастер форм.

1.3. Откроется окно Создание форм.
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1.4. Чтобы в форму входили все поля таблицы «Студенты» нужно щелкнуть по кнопке «Выбрать все» [image: image38.png]


;
1.5. Щелкните по кнопке [image: image39.png]


;
1.6. Выберите внешний вид формы – в один столбец;
1.7. Щелкните по кнопке [image: image40.png]


;
1.8. Выберите стиль оформления (любой);
1.9. Щелкните по кнопке [image: image41.png]


;
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1.10.  Задайте имя формы – «Студент»;

1.11.   Щелкните по кнопке [image: image43.png]


;

2. Внесите с помощью формы 2 новые записи:

2.1. Форма откроется на первой записи;

2.2. Чтобы внести новую запись, щелкните по кнопке [image: image44.png]


;

2.3. Внесите 2 новые записи:
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Задание II. Простой запрос на выборку.

На основе таблицы «Студенты» вывести список студентов:

Это значит, что из таблицы «Студенты» нужно выбрать только первые 3 столбца, т.е. создать простой запрос на выборку.

Во вкладке Создать находим ярлык мастер запросов[image: image46.png]


;

1. Щелкните по кнопке [image: image47.png]


;

2. В появившемся окне выбрать пункт «Простой запрос»;

3. Щелкните по кнопке ОК;

4. В строке «Таблицы и Запросы» выбрать таблицу «Студенты»;

5. С помощью кнопки [image: image48.png]


 выбрать поля: «№ п/п», «Фамилия», «Имя»;

6. Порядок важен – в таком порядке данные будут выводится!

7. Щелкните по кнопке [image: image49.png]


;

8. Задайте имя запроса – «Список студентов»;

9. Щелкните по кнопке [image: image50.png]


.

10. Примечание: Данные запроса также можно сортировать, фильтровать, осуществлять поиск и замену.

Задание III. Запрос на выборку с параметром
Вывести данные обо всех студентах с заданной фамилией:

Т.е. выбрать из таблицы «Студенты» данные по заданному параметру (параметром в данном случае будет являться фамилия).

      Необходимо реализовать следующее:

· Компьютер запрашивает фамилию:
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· Пользователь вводит с клавиатурой (например, Давыдова):
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· Если введенная фамилия встречается в таблице, то компьютер выдаст:

[image: image53.png]5 Oawodammnbib 3aNpoC Ha BIE0PKY.
I N —— Agpec
 Dessoss |Enena 13.06.1980 Saosa 34-17
" [Besmacea |Evatepwia|  06.02.1980 Mamua 35-81





      Организуем такой запрос:

1. Создайте простой запрос на выборку, содержащий все поля таблицы «Студенты», кроме поля «№ п/п».

2. Задайте имя запросу «Однофамильцы».

3. Перейдите в режим конструктора (кнопка [image: image54.png]


) 

4. В строке «Условие отбора» для поля «Фамилия» введите фразу: [Введите фамилию]
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5. Выполнить запрос, щелкнув [image: image56.png]A



.

Данным способом запрос выполняется только в режиме конструктора. для того чтобы выполнить запрос из другого режима, нужно открыть вкладку «Запросы», выделить необходимый запрос и щелкнуть по кнопке «Открыть».

6. Сохранить запрос.

Задание IV. Создать запрос на выборку студентов, имена которых «Наталья» или «Артем».

1. Запрос создается аналогично, в окне «мастер запросов» в строке Таблицы и запросы выберите таблица: Студенты.
2. Включите все поля, кроме поля «№ п/п».

3. Задайте имя запросу «Имена».

4. Перейдите в режим конструктор.

5. В Строке «Условие отбора» для поля «Имя» впишите Наталья, ниже, в строке «или» впишите Артем.

6. Выполните запрос.

7. Закройте окно, сохранив изменения.

Задание V. Создание отчета с группированием данных

1. На основе запроса «Имена» создайте отчет с группированием данных по именам

1.1. Щелкните по кнопке «мастер отчетов»;

1.2. Выберите запрос «Имена» и включите поля;

1.3. Щелкните по кнопке [image: image57.png]


;

1.4. Используя кнопки, добавьте уровни группировки по именам и фамилиям 

[image: image58.png]



1.5. Щелкните по кнопке [image: image59.png]


;

1.6. Установите порядок сортировки по полю «дата рождения»;

1.7. Щелкните по кнопке [image: image60.png]


;

1.8. Выберите вид макета;

1.9. Щелкните по кнопке [image: image61.png]


;

1.10. Выберите слить;

1.11. Щелкните по кнопке [image: image62.png]


;

1.12. Задайте имя отчета – «Имена»;

1.13. Щелкните по кнопке [image: image63.png]ToTos0



;

2. Создайте отчет на основе запроса «Однофамильцы» с группированием данных по фамилиям

Контрольные вопросы

1. Назначение форм, отчетов, запросов?

2. Что такое запрос с параметром?

3. Что такое группировка?
4. Перечислите виды запросов.
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Закуска





"Дачная"……………………………………………………………………….........


Салат из клубники с соусом из меда, растительного масла с маковыми зернами и молотой паприкой на листьях салата "Латук" с кольцами красного лука�
6-50�
�
"Галионы"…………………………………………………………………………..


Запеченная паприка, фаршированная креветками со сметано-миндальным соусом�
8-50�
�



Супы





Борщ со сметаной и ростбифом…………………………………………………...�
5-00�
�
Холодный суп "Гаспачо" со сметаной…………………………………………...�
5-50�
�



Горячие блюда





"Дональд Даг"……………………………………………………………………...


Острая утиная грудка с апельсиновым соусом и карамельными дольками груши�
19-00�
�
"Регата"……………………………………………………………………………...


Ригатони с помидорами, ананасами и паприкой�
5-00�
�



Блюда с гриля





Свиные ребрышки с классическим соусом барбекю "Токсана"………………..�
10-00�
�
Филе говядины, замаринованное в красном вине "Сан Джовезе"……………..�
8-50�
�



Рыбные блюда





"Рыба лимонада", фаршированная двумя муссами с картофелем "по-мясному" и соусом "Апельсиновый Гренадин"…………………………………�



18-00�
�
Филе мерлана, запеченное по-испански с овощными жемчужинами………….�
12-00�
�



Десерт





"Райские яблочки"…………………………………………………………………�
4-00�
�
Пирожное "Плоды лета" с ванильным соусом…………………………………..�
6-00�
�



Адрес: Студенческий проезд, д. 13


Тел.:755-5555


Часы работы: 12.00 – 2.00


К оплате принимаются все основные виды


кредитных карт





Этот замечательный редактор предоставляет разнообразие возможностей для пользователя.





Ух!





Банк’с Свифт Системс


Москва, пр-т Вернадского, д. 53, Бизнес-Центр "Дружба", 11 этаж


Тел.: (095) 432-5779, 432-5780     Факс: (095) 432-9917


Е-mail: � HYPERLINK "mailto:root@bssys.com" ��root@bssys.com�              URL: � HYPERLINK "http://www.bssys.com" ��www.bssys.com� 
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