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ВВЕДЕНИЕ 
 
В наше время все с большим темпом во все сферы деятельности человечества внедряются компьютерные технологии. Не стала исключением и сфера автомобильного транспорта. Усовершенствовать автомобиль при помощи информационных технологий стремятся и рядовые автовладельцы, и руководители транспортных предприятий. 
Согласно требованиям федерального государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования в результате освоения дисциплины ЕН 02 Информатика обучающийся должен уметь использовать изученные прикладные программные средства. 
Методические рекомендации к практическим работам по дисциплине «Информатика» составлены в соответствии с рабочей программой дисциплины ЕН.02 Информатика  и предназначены для обучающихся 3 курса специальности 23.02.03 Техническое обслуживание и ремонт автомобильного транспорта. 
Курс содержит практические работы, соответствующие лекционному материалу. Основной целью курса является изучение программного обеспечения и овладение приемами работы в программах. Практические работы предназначены для закрепления теоретического материала, получения новой информации в результате выполнения заданий, формирования навыков применения программного обеспечения при решении задач, повышения информационной компетенции.  
Каждая практическая работа по курсу содержит название, цели работы, задания, контрольные вопросы. В методических рекомендациях подробно описан ход выполнения работы. 
Курс практических работ рассчитан на 42 часа. Итоговый контроль по дисциплине – дифференцированный зачет. 
Практические работы выполняются обучающимися индивидуально на компьютерах. К выполнению практических работ допускаются обучающиеся, прошедшие инструктаж по технике безопасности и правилам эксплуатации компьютерной системы. 
Выполнение практических работ по курсу ориентировано на применение программного обеспечения:
· операционная система Windows XP,7,10; 
· антивирусная программа Касперского,
· файловый менеджер Far, 
· архиватор WinRAR, 
· пакет программ MS Offise 2007, 2010 
· графические редакторы (Paint,  Gimp),  
· СПС «Консультант плюс», 
·  САПР КОМПАС, 
· интернет браузеры. 
Перед выполнением практической работы обучающийся обязан: 
· проработать теоретический материал, необходимый для усвоения знаний и приобретения умений, 
· ознакомиться с последовательностью и правилами выполнения работы. 
Практическая работа выполняется согласно заданию и методическим рекомендациям. Результат работы представляется обучающимся преподавателю в виде файла (файлов) в личном каталоге и защищается им. 
По ходу выполнения работы при возникновении вопросов обучающийся может получить консультацию у преподавателя или самостоятельно воспользоваться лекционным материалом. 
Результат выполнения практической работы оценивается по пятибалльной шкале. Обучающиеся, не получившие оценку по всем практическим работам, к зачету не допускаются. 


Распределение практических работ по содержанию рабочей программы
	№ темы рабочей программы 
	Номер и наименование практической работы 
	Часы

	Тема 1.2.
Компьютерные коммуникации
	ПР № 1. Поиск информации в сети Интернет. Работа с электронной почтой. 
	2

	Тема 2.1.
Программное обеспечение
	ПР № 2. Выполнение команд с элементами интерфейса в ОС Windows. 
ПР № 3. Изучение интерфейса файлового менеджера и архиватора. Выполнение действий с объектами.
	2

2



	Тема 2.2.
Технология подготовки текстовых документов
	ПР № 4. Редактирование и форматирование текста. Создание автоматического оглавления документа. 
ПР № 5. Вставка объектов в текстовый документ.  
ПР № 6. Выполнение действий с таблицами. 
ПР № 7. Настройка интерфейса приложения. Запись макроса.
	2
2
2
2

	Тема 2.3.
Обработка данных в электронных таблицах
	ПР № 8. Проведение расчетов в электронных таблицах с помощью формул, встроенных функций. 
ПР № 9. Анализ данных с помощью условного форматирования и диаграмм. 
ПР № 10. Обработка и анализ данных с помощью стандартных процедур. 
ПР № 11. Решение задач средствами MS Excel.
	2

2

2

2

	Тема 2.4.
Технология работы с мультимедийными презентациями
	ПР № 12. Создание компьютерной презентации по теме.  
ПР № 13. Настройка анимации. Организация показа презентации.
	
2


	Тема 2.5.
Автоматизация обработки информации в системах управления базами данных
	ПР № 14. Создание таблиц в СУБД MS Access.  
ПР № 15. Создание запросов в СУБД MS Access. 
ПР № 16. Создание форм и отчетов в СУБД MS Access. 
ПР № 17. Поиск 	и 	обработка 	информации 	 	в 	СПС 
«КонсультантПлюс».
	2
2
2

2

	Тема 2.6.
Графика. Визуализация узлов и деталей автомобилей программными средствами.
	ПР № 18. Создание и редактирование графических изображений. 
ПР № 19. Создание и редактирование изображений.
ПР № 20. Создание и редактирование изображений в САПР КОМПАС
	2
2

4

	
	Итого      
	42


МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ ПО ВЫПОЛНЕНИЮ ПРАКТИЧЕСКИХ  РАБОТ
 Перед выполнением практической работы обучающийся обязан: 
 ознакомиться с последовательностью и правилами выполнения работы,  проработать теоретический материал, необходимый для усвоения знаний и приобретения умений. 
Практическая работа выполняется согласно заданию и методическим рекомендациям. После выполнения практической работы обучающийся самостоятельно себя контролирует путем ответов на вопросы. Результат работы представляется преподавателю в виде файла (файлов) в личном каталоге, защищается обучающимся. 
По ходу выполнения работы при возникновении вопросов обучающийся может получить консультацию у преподавателя или самостоятельно воспользоваться лекционным материалом, рекомендуемой литературой. 
Результат выполнения практической работы оценивается по пятибалльной шкале (табл. 3). Для сдачи зачета обучающимся необходимо выполнить не менее 70% от объема практических работ по темам дисциплины.  
 


2 
6 
КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ ВЫПОЛНЕНИЯ ОБУЧАЮЩИМИСЯ ПРАКТИЧЕСКИХ РАБОТ 
Таблица 3 – Оценивание практических работ обучающихся 
	№ 
п/п 
	Оцениваемые навыки 
	Метод оценки 
	
	Критерии оценки 
	

	
	
	
	Отлично 
	Хорошо 
	Удовлетворительно 
	Неудовлетвори- тельно 

	1. 
	Отношение к работе 
	Наблюдение преподавателя 
	Внимательность при изучении методических рекомендаций 
	Не достаточно внимательно изучает ход работы 
	Не достаточно внимательно изучает ход работы 
	Не изучает методические рекомендации 

	2. 
	Способность применять приемы работы в программе для выполнения задания. Способность самостоятельно выполнять работу 
	Просмотр файла в личной папке студента 
	Полное выполнение работы в назначенное время. Соответствие выполненной работы требованиям методических рекомендаций 
	Допускает одну ошибку 
(неточность) при выполнении работы 
	Допускает две, три ошибки при выполнении работы 
	Допускает более трех ошибок при выполнении работы 

	3. 
	Умение отвечать на вопросы, пользоваться профессиональной лексикой 
	Собеседование (защита) при сдаче 
работы 
	Грамотно отвечает на поставленные вопросы.  
	Допускает незначительные ошибки в изложении приемов обработки изображений 
	Допускает ошибки в изложении приемов обработки изображений. Имеет ограничен ный словарный запас. 
	Не отвечает на поставленные вопросы. 
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ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 1
«ПОИСК ИНФОРМАЦИИ В  СЕТИ ИНТЕРНЕТ. РАБОТА С ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧТОЙ»
Цель работы: научиться создавать электронный почтовый ящик,  отправлять и просматривать полученные сообщения,  производить поиск информации в сети Интернет. 
Задание 
1. Используя поисковую систему www.yandex.ru, создать почтовый ящик. 
2. Отправить на свою электронную почту письмо с прикрепленным файлом «Службы Интернет». 
3. Выполнить поиск информации в глобальной сети Интернет, пользуясь поисковыми системами www.yandex.ru, www.google.ru, www.rambler.ru: 
3.1. Для трех разных поисковых систем определите, в каком количестве файлов встречается упоминание о Вашем полном тезке, т.е. полностью совпадают имя, отчество и фамилия. 
3.2. Сколько номеров в год выпускает журнал «Информатика и образование»? Где находится его редакция? 
3.3. Когда и за что А.И. Солженицын получил Нобелевскую премию? 
3.4. У Вас появился принтер Epson Stylus 820. Где можно скачать для него драйвер? Можно ли это сделать бесплатно? (Скачивать не надо! Только укажите сайт!) 
3.5. В каких годах в России проводились последние три переписи населения? 
3.6. Предположим, Вы собираетесь на симпозиум в Варшаву. Сколько туда стоят билеты из Москвы (самолет, поезд, автобус)? Сколько времени займет дорога? 
3.7. Вы – студент, занимающийся исследованием какой-либо проблемы (или разработкой какого-либо устройства,…). Какие организации объявляют конкурсы, гранты, на которых Вы смогли бы получить финансирование работ, предъявить результаты? 
3.8. Какие фонды могут финансировать поездки молодых ученых на научные конференции? (найдите несколько наиболее крупных фондов). 
3.9. Какова по данным Интернет пятерка наиболее популярных поисковых систем? Приведите цифры, характеризующие их популярность.  
3.10. Найти информацию о предстоящем полном солнечном затмении 
на территории Омской области. 
4. Отправить файл-отчет по поиску информации на электронную почту преподавателя. 
Ход выполнения работы 
1. Запустить Internet Explorer из меню Пуск – Программы (или любой другой браузер). Используя поисковую систему www.yandex.ru, создать почтовый ящик. 
2. Найти в интернете материала по вопросу «Службы Интернет». Сохранить в виде web-страницы. Отправить на свою электронную почту письмо с прикрепленным файлом. 
3. Загрузить и изучить 3 поисковых системы: www.yandex.ru, www.google.ru, www.rambler.ru 
4. Выполните задания по поиску информации в сети Интернет (задания можно выполнять в любой последовательности). Результаты работы оформите в отчете по образцу:  
Таблица 5 - Поиск информации в сети Интернет 
	Задание 
	Ключевые слова для поиска 
	Результаты поиска на 
Yandex  
	Результаты поиска на 
Google 
	Результаты поиска на 
Rambler 
	Адрес сайта, ответ на запрос 

	1.    (текст задания) 
	  
	  
	  
	  
	 

	2.          
	  
	  
	  
	  
	 

	3.          
	  
	  
	  
	  
	 


 При заполнении таблицы необходимо отразить: 
· адреса сайтов, с которых эта информация может быть получена;  [image: ] ключевые слова, при помощи которых наиболее быстрым образом 
находится заданная информация;  
· результаты 	поиска 	в 	вышеприведенных 	поисковых 	системах 
(количество найденных страниц или ответов, время поиска).  
Сделайте вывод по работе поисковых систем. Определите, какая из поисковых систем наиболее оптимальна для поиска заданного типа информации.  
5. Файл с выполненной работой сохраните в личной папке под названием «Группа_ФИО», отправьте на адрес электронной почты преподавателя. 
Тема письма – Задание 2. 

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 2 
«ВЫПОЛНЕНИЕ КОМАНД С ЭЛЕМЕНТАМИ ИНТЕРФЕЙСА В  
ОС WINDOWS» 

Цель работы: изучить состав рабочего стола, познакомиться с меню кнопки «Пуск», научиться выполнять поиск программ и файлов, просматривать свойства папки, создавать каталог, работать с окнами Windows. 
 
Задание 
1. Освоение интерфейса Рабочего стола: 
1.1 Разместите 	значки 	Рабочего 	стола 	в 	произвольном 	порядке, упорядочьте их размещение. 
1.2 Установите новые свойства Рабочего стола (фон, заставка, оформление), после чего верните интерфейс в исходное положение. 
1.3 Проверьте правильность установки даты и времени. 
2. Работа с Главным меню: 
2.1 В Главном меню Пуск – Программы – Стандартные – Игры запустите на выполнение две программы (на выбор). Разверните обе программы на весь экран (каскадом, слева направо, сверху вниз).  
2.2 Сверните окно одной из программ, а окно второй восстановите до первоначального размера. Измените размеры окна.  
2.3 Закройте открытые программы. 
2.4 Просмотрите сведения о системе Пуск – Программы – Стандартные – Служебные – Сведения о системе. Определите версию ОС Windows, объем оперативной памяти компьютера. 
2.5 Запустите приложение на вашем рабочем диске. Создайте ярлык для этой программы и поместите его на Рабочий стол. Запустите программу при помощи созданного ярлыка. Удалите созданный ярлык по окончании работы. 
2.6 Поместите программу-приложение в меню Программы. Запустите программу из Главного меню.  
2.7 Удалите программу-приложение из меню Программы. 
3. Работа с программой Проводник: 
3.1 Запустите программу «Проводник». 
3.2 Создайте в рабочей папке вашей группы свою папку, в ней создайте папки с именами «Text», «Tablica», «Picture», «Student», «Поиск».  
3.3 Выполните сортировку созданных папок. 
3.4 Ответьте на вопросы: что является главным каталогом? На каком уровне вложения находится ваша папка? 
3.5 Создайте ярлык для приложения в папке «Student». Запустите 
программу с помощью ярлыка. Измените значок ярлыка. 
4. Работа с поисковой системой ОС Windows: 
4.1 Запустите поисковую систему ОС Windows. 
4.2 Выполните поиск файлов с расширениями .txt, .xls, .bmp, .jpg, .doc поочередно. Скопируйте по одному найденному файлу в созданные вами папки (через контекстное меню мыши, через команды основного меню). Просмотрите свойства каждой папки.  
4.3 Выполните поиск файлов по заданным критериям, результаты поиска (в виде скрина) сохраните в текстовом редакторе WordPad в папке «Поиск»: 
а) дата изменения файлов с 1 по 15 число текущего года и месяца; 
б) размер файлов менее 100 Кб; 
в) изображения, у которых имя файла начинается на букву К; 
г) изображения, размер которых ограничен 200 Кб; 
д) изображения, последние изменения которых были в прошлом месяце; 
5. Работа со справочной системой ОС Windows: 
5.1 Найдите в справочной системе термин настройка Главного меню.  
5.2 Скопируйте его описание и поместите текст в файл Справка.txt при помощи программы-редактора Блокнот.  
5.3 Изучите меню Справка программы Блокнот. Результат сохраните в папку «Student». 
6. Работа с программой Калькулятор: 
6.1 Запустите программу Калькулятор.  
6.2 Измените вид на Инженерный.  
6.3 В разных системах счисления произведите вычисления: 
а) Найдите 16-ричное, 8-ричное и двоичное представление чисел 10, 
32, 17. 
б) Вычислите значение выражения: 10111102-5268+AD3F16-4400310. 
6.4 Вызовите справку Калькулятора и найдите, как выполнить статистические расчеты. Вычислите сумму и среднее значение чисел: 111, 789, 333. 
6.5 Сохраните все результаты расчетов в документе Блокнота под именем калькулятор.txt в папке «Student». 
Технология выполнения работы 
1. Освоение интерфейса Рабочего стола: 
1.1. Для упорядочения размещения значков на Рабочем столе вызовите контекстное меню. Для его вызова щелкните на свободном месте Рабочего стола правой кнопкой мыши. Любой объект Windows XP имеет контекстное меню. 
1.2. Для установки новых свойств интерфейса Рабочего стола в контекстном меню Рабочего стола запустите команду Свойства и выполните следующие действия: 
· установите закладку Фон. Выберите фоновый узор и рисунок (см. рис. 1), используя линейки прокрутки в соответствующих окнах .закладки. Щелкните по кнопке «Применить»; 
· установите закладку Заставка. Выберите в Заставке (см. рис. 2) желаемую картинку, предварительно просмотрите ее, щелкнув по кнопке «Просмотр», и установите необходимые параметры кнопкой «Параметры». Установите временной интервал и — при необходимости — пароль; 
· установите закладку Оформление. В окне «Элемент» выберите Рабочий стол, а в окне «Схема» — схему оформления, отличную от стандартной. Измените цвет. Щелкните по кнопке «Применить». 

                      Рисунок 4.                              Рисунок 5.                              Рисунок 6.               
 
1.3. Для того чтобы изменить дату и время на часах компьютера, воспользуйтесь командой Пуск, Настройка, Панель управления, Дата/Время: установите правильные значения часов, минут и секунд в поле под часами. Изменение значений производится с помощью кнопок счетчика, расположенного справа от поля. 
Внимание! Системное время используется для определения момента создания и изменения файлов. 
2. Работа с Главным меню: 
2.1. Для того чтобы упорядочить размещение открытых окон на Рабочем столе, воспользуйтесь контекстным меню Панели задач, опции которого позволяют на Рабочем столе разместить окна (на выбор), а также определить их свойства: каскадом, слева направо, сверху вниз, свернуть все. 
Внимание! Команда Свойства открывает управление меню Панели задач. 
2.2. Для переключения программы в различные режимы воспользуйтесь кнопками в правом верхнем углу окна/программы: «Свернуть», «Развернуть», «Восстановить», «3акрыть». Для регулирования размеров окна вручную подведите к краю окна указатель мыши, который превратится в маркер растяжки. Затем, удерживая нажатой левую кнопку мыши, перетащите маркер в необходимое положение. 
2.3. Закрыть программу можно одним из способов: щелкнув по кнопке «3акрыть», выполнив команду Выход меню Файл, нажав комбинацию клавиш Alt+F4. 
2.4. Для просмотра сведений об установленной операционной системе в меню Пуск выполните Программы – Стандартные – Служебные – 
Сведения о системе. В открывшемся окне найдите значение версии ОС, 
объем оперативной памяти. 
2.5. Размещение ярлыка на Рабочем столе возможно: 
· при помощи программы  или папки Мой компьютер выделите объект (файл, программу, папку, принтер или компьютер), для которого необходимо создать ярлык; [image: ] выберите в меню Файл команду Создать ярлык или используйте 
контекстное меню; 
· перетащите ярлык на Рабочий стол с помощью мыши; [image: ] для того чтобы изменить параметры ярлыка (например, размер открываемого окна или комбинацию клавиш, которые используют для его открытия), откроите с помощью правой кнопки мыши контекстное меню ярлыка и выберите в нем команду Свойства; 
· для того чтобы удалить ярлык, перетащите его в корзину или используйте команду меню Удалить либо контекстное меню.  
Внимание! Удаление ярлыка на сам объект не влияет. 
2.6. Для 	размещения программы в Главном 	меню или меню Программы: 
· щелкните по кнопке «Пуск» и выберите в Главном меню пункт 
Настройка, [image: ] выберите пункт Панель задач и откройте вкладку Настройка 
меню; 
· щелкните по кнопке «Добавить», а затем — по кнопке «0бзор»; [image: ] найдите нужную программу и дважды щелкните по ней;    [image: ] щелкните по кнопке «Далее» и затем дважды щелкните по нужной папке в структуре меню; [image: ] введите в поле название новой команды, добавляемой в меню, и щелкните по кнопке «Готово»; 
· при необходимости выберите для программы значок, а затем щелкните по кнопке «Готово». 
2.7. Для удаления программы из Главного меню или меню Программы: 
· щелкните по кнопке «Пуск» и выберите в Главном меню пункт 
Настройка; [image: ] выберите пункт Панель задач и откройте вкладку Настройка меню; 
· щелкните по кнопке «Удалить», а затем найдите в структуре меню удаляемую программу; 
· для того чтобы открыть меню, щелкните стоящий рядом с ним знак «+». Некоторые меню, например, Стандартные, содержат подменю. В этом случае, чтобы добраться до нужного пункта, необходимо   развернуть всю структуру. Выделите удаляемый пункт меню и щелкните по кнопке «Удалить»;  [image: ] выделите программу и щелкните по кнопке «Удалить». При этом удаляется только ярлык, созданный в меню. Сама программа остается на диске. 
3. Работа с программой Проводник: 
· Программа Проводник Windows одновременно отображает иерархическую структуру находящихся на компьютере папок и содержимое выделенной папки. При копировании и перемещении данных достаточно открыть папку, содержащую нужный файл, и перетащить этот файл в другую папку.  
· Программа Проводник управляет файлами и обеспечивает один из наиболее удобных способов просмотра файловой системы.  
· Основное преимущество программы Проводник, по сравнению с окнами папок на Рабочем столе — можно одновременно работать с содержимым правой панели окна и со всей структурой файловой системы вашего компьютера (левой панели). При этом нет необходимости открывать большое число окон.  
· Наиболее удобным приемом является открытие двух окон программы Проводник, упорядоченных по вертикали или по горизонтали.  
3.1. Запуск программы Проводник можно выполнить с помощью: [image: ] кнопки Пуск (используйте контекстное меню); 
· папки Мой компьютер (используйте контекстное меню или 
команду Файл, Проводник); 
· кнопки на Панели Microsoft Office,  [image: ] каскадного меню Программы. 
3.2. Перейдите в левой панели к вашему рабочему каталогу (папка группы). В правой панели создайте свою папку «ФамилияИО». 
Перейдите в свою папку. Создайте структуру папок с именами 
«Text», «Tablica», «Picture», «Student», «Поиск».  
3.3. Выполните сортировку объектов при помощи команды меню Вид, Упорядочить значки. 
3.4. Для определения главного каталога и уровня вашей папки  воспользуйтесь левой панелью Проводника. 
3.5. Для создания ярлыка в папке «Student» используйте указанные выше способы. Для изменения значка ярлыка в контекстном меню выберите Свойства – Сменить значок. 
4. Работа с поисковой системой ОС Windows: 
4.1. Запустить систему поиска ОС Windows можно: 
[image: ] через меню пуск, [image: ] выполнив команду Сервис, Поиск, Файлы и папки в окне Проводника. 
4.2. Для поиска файлов с расширениями .txt, .xls, .bmp, .jpg, .doc поочередно укажите в окне поиска тип файла вместе с точкой, выполните поиск на вашем компьютере. После обнаружения системой нужных файлов можно остановить поиск. Для копирования используйте следующие способы:  
· команды меню Правка, Копировать и Правка, Вставить; [image: ] кнопки панели управления программы Проводник «Копировать в буфер», «Вставить из буфера»; 
· контекстное меню (правая кнопка мыши);           
· метод перетаскивания drag &. drop (левая кнопка мыши при нажатой клавише Ctrl). Наиболее удобно выполняется в двухоконном режиме. 
Внимание! Отменить копирование объекта можно командой меню Правка - Отменить копирование. 
4.3. Для выполнения поиска файлов по заданным критериям воспользуйтесь дополнительными параметрами поиска: 
[image: ] изменение даты, [image: ] определение размера файла, [image: ] текст в имени файла. 
Запустите текстовый редактор WordPad из главного меню, сверните окно программы. После нахождения нужных файлов для получения скрина результатов поиска нажмите кнопку PrintScreen (содержимое экрана помещается в буфер обмена). Вставьте полученный скрин из буфера обмена в окно программы WordPad (через контекстное меню или меню программы). После выполнения всех видов поиска и сохранения результатов поиска сохраните текстовый файл программы WordPad под именем поиск.rtf в папку «Поиск». 
5. Работа со справочной системой ОС Windows: 
5.1. Вызвать Справку ОС Windows можно через Главное меню или нажатием клавиши F1 на Рабочем столе. Ознакомьтесь со структурой окна справки. В строку поиска введите искомый термин «настройка Главного меню». Нажмите кнопку Поиск. 
5.2. Откройте программу Блокнот. Скопируйте одним из известных вам способов описание термина в текстовый документ и сохраните его под именем Справка.txt в папку «Student». 
5.3. Вызовите справку программы Блокнот через основное меню программы Справка (или нажатием клавиши F1 в окне программы). 
Ознакомьтесь с содержимым справки о программе Блокнот. 
6. Работа с программой Калькулятор: 
6.1. Запустите программу Калькулятор через Главное меню Пуск – Программы – Стандартные - Калькулятор. 
6.2. В основном меню Вид выберите Инженерный. Ознакомьтесь с переключателями систем счисления в программе: установите переключатель поочередно в каждое положение и посмотрите на доступный набор клавиш калькулятора для ввода данных. 
[image: ] 
Рисунок 7. Переключатели системы счисления калькулятора 
6.3. Выбирая систему счисления, произведите следующие вычисления: 
а) Для получения 16-ричного, 8-ричного и двоичного представления чисел 10, 32, 17 установите переключатель в десятичную систему (Dec), введите заданное число и измените положение переключателя системы, предварительно сохранив результат в текстовом документе. 
б) Для вычисления значения выражения: 10111102-5268+AD3F16-4400310 установите переключатель системы счисления в положение Bin, введите число 1011110, нажмите клавишу для выполнения действия вычитания, затем измените положение переключателя по заданию и произведите аналогичные действия до получения конечного результата вычислений. Сохраните результат вычисления в текстовом документе, представив ответ в десятичной системе счисления.  
6.4. Вызовите справку Калькулятора (основное меню или F1) и найдите, как выполнить статистические расчеты. Вычислите сумму и среднее значение чисел: 111, 789, 333. Пользуясь материалом справочной системы, сохраните результат в текстовом документе. 
6.5. Все результаты расчетов сохраните в текстовом документе под именем калькулятор.txt в папке «Student».  
 
ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 3 
«ИЗУЧЕНИЕ ИНТЕРФЕЙСА ФАЙЛОВОГО МЕНЕДЖЕРА И 
АРХИВАТОРА. ВЫПОЛНЕНИЕ ДЕЙСТВИЙ С ОБЪЕКТАМИ» 
 
Цель работы: познакомиться с основными возможностями файлового менеджера FAR Manager и архиватора WinRAR, научится выполнять действия с объектами посредством программ. 
 
Краткие теоретические сведения 
Для проведения различных операций над файлами и папками (копирование, перемещение, удаление, переименование и др.) используются специальные приложения – файловые менеджеры (программные оболочки). 
Файловый менеджер FAR является разработкой российской фирмы. FAR Manager - программа управления файлами и архивами в операционных системах семейства Windows. Внешне эта программа очень похожа на Norton Commander (DOS), но приспособлена под Windows. Как и все файловые менеджеры, программа предназначена для полноценной работы с файлами и папками и, кроме того, обладает многими дополнительными возможностями. 
Для долговременного хранения или передачи по компьютерным сетям файлы архивируются (сжимаются) с помощью файловых менеджеров и специализированных приложений – архиваторов. 
Существуют различные методы архивации файлов (ZIP, RAR, ARG и др.), которые различаются степенью сжатия, скоростью выполнения и другими параметрами. Лучше всего сжимаются текстовые и графические файлы и практически не сжимаются файлы архивов. 
 
Задание 
1. Работа в программе файлового менеджера FAR: 
1.1. Запустите файловый менеджер, перейдите на русский язык, ознакомьтесь с описанием команд. 
1.2. Ознакомьтесь с элементами интерфейса программы. 
[image: ] 
Рисунок 8. Окно программы FAR Manager 

1.3. Создайте структуру каталогов (папок), представленную на рисунке 6.  
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Рисунок 9. Структура папок 
1.4. Создайте в каталоге INFO текстовые файлы name.txt и group.txt. В первом файле запишите свои имя и фамилию, во втором – название специальности, курс и номер группы. 
1.5. Допишите в файл name.txt дату своего рождения. 
1.6. Скопируйте файлы name.txt и group.txt в каталог MY_DOCS. 
1.7. Найдите на диске F:\ файлы и папки, имена которых начинаются с буквосочетания inf. 
1.8. Найдите на диске F:\ файлы, в которых записана Ваша фамилия. 
1.9. Определите объем свободного места на диске F:. 
1.10. Выполните сортировку файлов на диске С:. Определите файл с самой поздней датой создания, файл с наибольшим размером. Запишите эту информацию в рабочую тетрадь. 
1.11.  Переместите файлы с расширением .txt из каталога MY_DOCS в каталог LETTERS. 
1.12.  Просмотрите режимы панелей Краткий, Средний, Полный, Широкий. Чем они отличаются друг от друга? 
2. Работа с программой-архиватором WinRAR: 
2.1. Ознакомьтесь с порядком архивации в оболочке Windows (контекстное меню Добавить в архив). 
2.2. Создайте папку «Архивация» в личной папке рабочего каталога. 
2.3. Запустите программу-архиватор WinRAR. 
2.4. На рабочем диске  найдите 2 изображения и объедините их в архив а1. 
2.5. На рабочем диске найдите 2 музыкальных произведения и объедините их в архив а2 с максимальным сжатием.  
2.6. На рабочем диске найдите 2 видеофайла объемом более 1 Мб, запомните суммарный объем архивируемых файлов для того, чтобы затем объединить их в многотомный архив а3 с разделением на три тома. 
2.7. Найдите 2 документа, в тексте которых содержится буква «а» и объедините их в архив а4 формата ZIP. 
2.8. Найдите файлы с расширением txt, docx и объедините их в архив а5 с паролем. 
2.9. Найдите 2 документа, дата создания которых позже 1 сентября текущего года и объедините их в самораспаковывающийся архив а6. 
Ход выполнения работы 
1. Работа в программе файлового менеджера FAR: 
1.1. Запустите файловый менеджер FAR Manager из главного меню Пуск – Программы. Разверните окно программы на весь экран. Для удобства дальнейшей работы сделайте основным языком русский (F9 
– Options – Languages – Russian). По данным таблицы 3 ознакомьтесь с описанием команд для работы в FAR Manager. 
Таблица 4 - Назначение и выполнение  команд FAR Manager 
	Команда 
	Описание команды 
	

	TAB 
	Изменить активную панель 
	

	Ctrl-U 
	Поменять панели местами 
	

	Ctrl-L 
	Убрать/показать информационную панель 
	

	Ctrl-Q 
	Убрать/показать панель быстрого просмотра файла 
	

	Ctrl-T 
	Убрать/показать дерево папок 
	

	Ctrl-O 
	Убрать/показать обе панели 
	

	Ctrl-P 
	Убрать/показать неактивную панель 
	

	Ctrl-F1 
	Убрать/показать левую панель 
	

	Ctrl-F2 
	Убрать/показать правую панель 
	

	Ctrl-B 
	Спрятать/Показать линейку функциональных клавиш 
	

	Команды файловой панели 
	

	Ins, Shift 
	Клавиши курсора Пометить/снять пометку файла 
	

	Gray+ 
	Пометить группу 
	

	Gray- 
	Снять пометку с группы 
	

	Gray* 
	Инвертировать пометку 
	

	Shift-
<Gray+> 
	Пометить все файлы 
	

	Shift-<Gray-> 
	Снять пометку со всех файлов 
	

	Ctrl+M 
	Восстановить предыдущую пометку 
	

	Команды "Управление файлами и сервисные команды" (функциональные клави
F1 – F10 расположены в нижней строке окна FAR Manager) 
	ши 

	Команда 
	Описание команды 
	
	

	F1 
	Помощь 
	
	

	F2 
	Вызвать пользовательское меню 
	
	

	F3 
	Просмотр файла 
	
	

	F4 
	Редактирование 	файла. 	Вызывает 	встроенный, ассоциированный редактор 
	внешний 
	или 

	F5 
	Копирование. Копирует файлы и папки 
	
	

	F6 
	Переименование или перенос папок и файлов 
	
	

	F7 
	Создание новой папки 
	
	

	F8 
	Удаление файлов и папок 
	
	

	F9 
	Показать горизонтальное меню 
	
	

	F10 
	Завершить работу с FAR 
	
	

	Alt-F1 
	Изменить текущий диск в левой панели 
	
	

	Alt-F2 
	Изменить текущий диск в правой панели 
	
	

	Alt-F7 
	Выполнить команду поиска файлов 
	
	

	Alt-F8 
	Показать историю команд 
	
	

	Shift-F4 
	Создать текстовый файл 
	
	

	Alt-Del 
	Уничтожение файлов и папок 
	
	


 
1.2. Для знакомства с интерфейсом программы выполните следующие действия: 
а) Смените диск на левой панели, а затем на правой панели, используя команды Alt-F1 и Alt-F2 соответственно.  
б) Смените активную панель FAR Manager клавишей TAB.  
	в) Включите/выключите 	линейку 	функциональных 	клавиш 	с 
помощью команды Ctrl-B. 
г) Поменяйте информационные панели местами клавишей Ctrl-U. 
д) Выключите/включите обе информационные панели, используя 
команду Ctrl-O. 
е) Выключите/включите правую панель, а затем левую панель с 
помощью команд Ctrl-F1, Ctrl-F2. 
1.3. Создайте структуру каталогов (папок), представленную на рисунке 5. Для этого выполните команду Alt-F1 и сделайте активным корневой каталог рабочего диска, например, F:\ на левой панели. Далее, используя команду F7, создайте папку ФИО (т.е. Ваши фамилия, имя и отчество). Затем перейдите в каталог ФИО и аналогичным способом создайте папки INFO и COPY. В каталоге COPY создайте папки LETTERS  и MY_DOCS. Проверьте созданную структуру папок через Дерево каталогов, нажав на клавиши Alt-F10. Для выхода из Дерева каталогов щелкните на функциональную клавишу F10. Вернитесь к виду панели Средний. 
1.4. Перейдите в каталог INFO. Создайте текстовый файл, нажав на клавиши Alt-F4. В соответствующее поле введите имя файла  с указанием типа файла name.txt, подтвердите ваши действия. Для внесения информации в файл в окне текстового редактора запишите свои имя и фамилию. Сохраните данные в файле, выбрав пункт меню или нажав клавишу F2. Выход из окна текстового редактора производится через команду Выход или клавишей F10. Аналогичным способом создайте текстовый файл group.txt и запишите в нем название специальности, курс и номер группы. 
1.5. Выполните редактирование файла name.txt клавишей F4, дополнив его содержимое датой своего рождения. 
1.6. Перейдите в правой панели программы FAR в каталог MY_DOCS. В левой панели выделите файл name.txt и, нажав F6, скопируйте его под именем name1.txt в каталог MY_DOCS (проверьте путь копирования файла в появившемся окне). Выполните копирование файла group.txt в каталог MY_DOCS. 
	1.7. Выполните 	поиск 	файлов 	(меню 	Команды), 	имена 	которых 
начинаются с буквосочетания inf на диске F:\, для этого откройте окно поиска (Alt-F7), в строке Имя файла введите inf*.* Выполните поиск.  
1.8. Выполните поиск файлов, в которых записана Ваша фамилия на диске F:\, для этого откройте окно поиска, в строке Имя файла введите Фамилия.* Выполните поиск. 
1.9. Для определения свободного места на диске С: воспользуйтесь командой панель информации в основном меню программы. 
1.10. Определите файл с самой поздней датой создания, файл с наибольшим размером, пользуясь командой сортировка, задайте соответствующий параметр сортировки (Режимы сортировки). 
1.11. Для переноса файлов с расширением .txt из каталога MY_DOCS в каталог LETTERS воспользуйтесь командой Перенести (F6). 
1.12. Просмотрите режимы панелей Краткий, Средний, Полный, Широкий. Чем они отличаются друг от друга? 
2. Работа с программой-архиватором WinRAR: 
2.1. Ознакомьтесь с порядком архивации в оболочке Windows: 
2.1.1. Выделите файлы, которые хотите заархивировать, нажмите правую кнопку мыши на выделенных файлах и выберите команду "Добавить в архив...".  
2.1.2. В появившемся диалоговом окне введите имя архива или просто подтвердите имя, предложенное по умолчанию.  
2.1.3. Здесь же можно выбрать формат нового архива (RAR или ZIP), метод сжатия, размер тома и прочие параметры архивации.  
2.1.4. Нажмите кнопку "OK" для создания архива. Архив будет создан в той же папке, где находятся выделенные файлы, если вы не изменили ее по кнопке «Обзор». 
 
[image: ] 
Рисунок 10. Окно добавления в архив 
2.2. Создайте папку «Архивация» в личной папке и поместите в нее результаты дальнейшей работы. При выполнении каждого следующего пункта задания осуществите поиск информации на диске F:\ (Пуск – Найти…) и скопируйте найденные файлы в папку «Архивация» до начала выполнения операции архивации. 
2.3. Запустите программу-архиватор WinRAR, ознакомьтесь с интерфейсом программы, рассмотрите доступные для работы команды. 
[image: ] 
Рисунок 11. Окно программы WinRAR 
2.4. На рабочем диске  найдите 2 изображения, пользуясь поиском файлов, и объедините их в архив а1 через команду контекстного меню Добавить в архив. 
2.5. На рабочем диске найдите 2 музыкальных произведения и объедините их в архив а2 через команду контекстного меню Добавить в архив, в параметрах задайте максимальное сжатие.  
2.6. На рабочем диске найдите 2 видеофайла объемом более 1 Мб, запомните суммарный объем архивируемых файлов для того, чтобы затем объединить их в многотомный архив а3 с разделением на три тома, для чего задайте метку тома, вычислив размер путем деления общего размера на три части. 
2.7. Найдите 2 документа, в тексте которых содержится буква «а» и объедините их в архив а4 формата ZIP. 
2.8. Найдите файлы с расширением txt, docx и объедините их в архив а5 с паролем. Проверьте действие пароля. Откройте полученный архив через программу WinRAR, посмотрите на доступные команды. 
2.9. Найдите 2 документа, дата создания которых позже 1 сентября текущего года (используйте дополнительные параметры поиска) и объедините их в самораспаковывающийся архив а6 (SFX-архив). 
2.10.  Сдайте выполненную работу преподавателю. 
2.11.  После проверки работы преподавателем удалите созданные папки и файлы. 
 


ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 4
«РЕДАКТИРОВАНИЕ И ФОРМАТИРОВАНИЕ ТЕКСТА. СОЗДАНИЕ АВТОМАТИЧЕСКОГО  ОГЛАВЛЕНИЯ ДОКУМЕНТА»
 
Цель работы: изучение интерфейса текстового процессора MS Word, освоение приемов настройки, создания, форматирования и редактирования текстового документа. 
 Задание. 
1. Первичная настройка MS Word. 
2. Создание, форматирование и редактирование текстового документа. 
3. Создание автоматического оглавления документа. 
4. Оформление текстового документа. Подготовка к печати. 
Ход выполнения работы 
1. Первичная настройка MS Word. 
1.1. Запустите текстовый процессор. 
1.2. Ознакомьтесь с интерфейсом окна программы (строка заголовка, панель быстрого доступа, лента, окно документа, строка состояния, линейка, полосы прокрутки). 
1.3. Установите все поля по 2см, книжную ориентацию листа (Разметка страницы-Параметры страницы). 
1.4. Сохраните документ в личной папке «Мои документы» под своей фамилией (Кнопка Office-Сохранить как). 
2. Создание, форматирование и редактирование текстового документа. 
2.1. Вставьте колонтитулы (Вставка-Колонтитулы) в созданный документ: верхний - Практическая работа «MS Word», нижний - вставьте номер страницы, затем укажите свои данные: Фамилия И.О., номер группы. 
2.2. Установите шрифт – Times New Roman, размер – 14, начертание – обычный, цвет – Авто, подчеркивание – нет (Главная-Шрифт). 
2.3. Выберите масштаб (Вид-Масштаб) по ширине страницы. 
2.4. Установите выравнивание абзаца - по ширине, уровень - основной текст, отступы – все по 0 см, первая строка – 1,5 см. Интервал перед – 3 пт, междустрочный – одинарный (Главная-Абзац или Разметка страницы-Абзац). 
2.5. Наберите текст: 
Еще не так давно бортовой компьютер казался сложной навигационной станцией, оснащенной спутниковой связью. Однако на самом деле это устройство намного проще. Итак, что такое бортовой компьютер и зачем он нужен в автомобиле. 
В наше время бортовыми компьютерами оснащено большинство автомобилей, оборудованных двигателями с электронной системой впрыска топлива (инжектором). Однако, если в вашей машине такой компьютер по какой-либо причине отсутствует, его можно приобрести и установить дополнительно. 
Функции бортового компьютера. 
С помощью бортового компьютера можно с высокой точностью получить такую информацию, как   скорость движения автомобиля,   температура воздуха за бортом,   температура охлаждающей жидкости,   частота вращения коленвала,   напряжение в автомобильной бортовой сети и др.  
Но точность штатных автомобильных приборов далека от истины, а некоторые шкалы и вовсе не оцифрованы. Таким образом, по ним можно лишь приблизительно определить нахождение тех или иных параметров в допустимых пределах, а узнать, к примеру, истинную температуру срабатывания датчика вентилятора в системе охлаждения двигателя практически невозможно. 
Опыт показывает, что расхождение в показаниях штатных приборов автомобиля и данных бортового компьютера могут достигать огромной цифры – 30%. Мало того, функции бортового компьютера гораздо шире. Например, бортовой компьютер способен измерять не только общий расход топлива, но и мгновенный расход: как во время движения, так и на холостом ходу. Также по ходу маршрута можно вычислить время в пути, расстояние и среднюю скорость движения. 
В бортовых компьютерах, например, универсальных Multitronics TC 750 или Multitronics RC-700, подходящих как для автомобилей семейства ВАЗ 2110, так и для ВАЗ 2114, кроме основного набора функций присутствуют также часы с будильником и календарь. Кроме того, в них есть сигнализаторы, предупреждающие о критическом уровне топлива, или, например, о превышении порога скорости, заранее установленного водителем. 
Преимущества эксплуатации бортового компьютера 
· Большинство бортовых компьютеров обладают средствами диагностики систем автомобиля, позволяющими считывать коды неисправностей без подключения какой-либо дополнительной аппаратуры. Как правило, расшифровка этих кодов содержится в сопроводительной документации к бортовому компьютеру. Такой функционал, кроме чисто экономической выгоды в виде экономии на диагностике двигателя в сервисном центре, позволяет водителю принять решение об устранение неполадок на их первоначальном этапе, не допуская более серьезных поломок машины. 
· Наличие световой и звуковой сигнализации, информирующей о неполадках в бортовой сети или, например, перегреве двигателя автомобиля.  
 
1. Выполните проверку правописания (Рецензирование-Правописание). Уберите все подчеркивания (пропустить или добавить в словарь – по необходимости). 
2. Для каждого абзаца измените шрифт, размер, начертание, цвет текста, междустрочный интервал, выравнивание. 
3. Определите заголовки (Главная-Стили): бортовой компьютер, функции бортового компьютера, преимущества эксплуатации бортового компьютера- 1 уровня (стиль Заголовок 1), средства диагностики, сигнализация – 2 уровня (стиль Заголовок 2).  
4. В начале документа создайте новую страницу (Вставка-Разрыв страницы), вставьте автоматическое оглавление (Ссылки-Оглавление-Автособираемое оглавление 1). 
5. Вставьте символ в начало первого абзаца (Вставка-Символы). 
6. Первую букву второго абзаца оформите как буквицу (Вставка-Текст-Буквица). 
7. Для трех абзацев найдите соответствующие картинки и вставьте их в тексте (Вставка-Клип). Для картинок определите различное положение (в тексте, вокруг рамки, за текстом). 
8. Осуществите в набранном тексте поиск слова «компьютер» и автоматическое выделение его синим цветом (Главная-Редактирование-Найти, Заменить). 
9. Оформите общий заголовок текста как объект WordArt (Вставка-Текст -WordArt).  
10. Измените режимы просмотра документа (Вид-Режимы просмотра документа). Обратите внимание на внешний вид документа. 
11. Сохраните изменения в документе. 
 
ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 5
«ВСТАВКА ОБЪЕКТОВ В ТЕКСТОВЫЙ ДОКУМЕНТ» 
 
Цель работы: изучение возможностей текстового процессора при работе с объектами: списки, таблицы, формулы, диаграммы, освоение приемов работы с объектами в текстовом документе.  
 Задание. 
1. Вставка таблиц в текстовый документ.  
2. Подготовка и оформление списков. 
3. Вставка формул средствами встроенного редактора формул. 
4. Вставка и оформление диаграмм. 
Ход выполнения работы 
1.  Вставьте страницу в конце документа. Создайте таблицу по образцу: 
Таблица 6 - Работа со списками 
	Маркированный 
	Нумерованный 
	Многоуровневый 

	· Компьютерное оборудование 
· Системный блок o Монитор o Клавиатура o Принтер o Программное обеспечение 
· Операционные системы o Прикладные программы o Информационные материалы и документы 
	1. Компьютерное оборудование 2. Системный блок 
3. Монитор 
4. Клавиатура 
5. Принтер 6. Программное обеспечение 
7. Операционные системы 
8. Прикладные программы 9. Информационные материалы и документы 
	· Компьютерное оборудование  Системный блок 
· Монитор 
· Клавиатура 
· Принтер 
· Программное обеспечение 
· Операционные системы 
· Прикладные программы 
· Информационные материалы и документы 


 
Для оформления различных видов списков пользуйтесь кнопками на 
ленте Главная – Абзац [image: ] и раскрывающимся списком. 
Измените маркер списка, определите новый формат номера. 
2.  Согласно одного из вариантов составьте таблицу формул (ВставкаФормула) по образцу: 
Таблица 7 - Работа с формулами 
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		3.  Создайте диаграммы (Вставка-Текст-Вставить объект 	[image: ]) по 


данным таблицы 5, оформите по образцу (см. рисунок 3, 4).  
Таблица 8 - Работа с диаграммами 
	Наименование автомобиля 
	Длина, мм 
	Ширина, мм 
	Разгон, км/ч 
	Максимальная скорость, км/ч 

	Audi 
	4790 
	1775 
	100 
	191 

	Toyota 
	4800 
	1785 
	100 
	200 

	Mitsubishi 
	4455 
	1770 
	100 
	180 

	Mercedes-Benz 
	4516 
	1723 
	100 
	250 

	мм
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Рисунок 12. Пример гистограммы 
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Рисунок 13. Пример круговой диаграммы 
4. Самостоятельно постройте график по всем характеристикам автомобилей. Дайте название графику, подпишите оси, оформите подписи данных. Измените параметры внешнего вида графика.  


ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 6
«ВЫПОЛНЕНИЕ ДЕЙСТВИЙ С ТАБЛИЦАМИ» 
 
Цель работы: изучение и освоение основными приемами работы с таблицами: способы создания таблиц, вставка строк и столбцов в таблицу, изменение параметров строк и  столбцов, выделение и обрамление таблиц, модификация таблицы, произведение расчетов. 
Задание 
1. Создание таблиц по образцу.  
2. Оформление таблиц по образцу. 
3. Выполнение простейших расчетов с помощью формул. 
Ход выполнения работы 
1. Создание таблиц.  
1.1. Создайте в текстовом редакторе Microsoft Word 2007 таблицу из 4 строк и 4 столбцов: Вставка-Таблица/Вставить таблицу, в диалоговом окне указать число строк и столбцов/ОК. 
1.2. Выделите всю таблицу и установить шрифт Arial в 10 пунктов. 
Выделить таблицу можно следующими способами: 
а) Установить курсор мыши слева от начала таблицы и, нажав и удерживая левую клавишу мыши, протянуть сверху вниз до конца таблицы. 
б) Поставить курсор в любое место таблицы и нажать комбинацию клавиш Shift + Alt + 5 (5 – на малой цифровой клавиатуре). 
в) Поставить курсор в любое место таблицы и выполнить команды Макет/Выделить/Выделить таблицу. 
г) Поместить указатель мыши в верхний левый угол таблицы так, чтобы появился символ[image: ]. Щелкнуть по нему левой кнопкой мыши. 
1.3. Дайте таблице заголовок, объединив ячейки первой строки: выделите строку и выполните команду Макет/Объединить ячейки (или команду контекстного меню (КМ) Объединить ячейки). 
1.4. Заполнить таблицу данными по образцу 1: 
 Таблица 9 - Образец 1 
	Свойства некоторых веществ 
	
	

	Свойства 
	Кислород 
	Железо 
	Вода 

	Агрегатное состояние 
	Газ 
	Твердое 
	Жидкость 

	Цвет 
	– 
	Серое 
	– 


 
Если Вам в ходе заполнения таблицы понадобится изменить ширину столбца, то установите курсор на границу столбца так, чтобы он приобрел вид двусторонней стрелочки и, нажав и удерживая левую кнопку мыши, расширьте или уменьшите ширину столбца. 
1.5. Добавьте одну строку в таблице и запишите в ней данные о запахе вещества. Для этого установите курсор ввода в любое место четвертой строки и выполните команду Макет/Вставить сверху (или через КМ). 
Отформатируйте заголовок таблицы по образцу 2:  
  
Таблица 10 - Образец 2 
	Свойства некоторых веществ 
	
	

	Свойства 
	Кислород 
	Железо 
	Вода 

	Агрегатное состояние 
	Газ 
	Твердое 
	Жидкость 

	Запах 
	– 
	– 
	– 

	Цвет 
	– 
	Серое 
	– 


 
2. Оформление таблиц по образцу. 
2.1. Создайте таблицу из 5 строк и 5 столбцов. Разделите ячейки созданной Вами таблицы по приведенному образцу, используя команду Макет/Разбить ячейки (или через КМ). Аналогично образцу 3 обрамите ячейки таблицы (Конструктор/Границы/Границы и заливка или через КМ). 
 
Таблица 11 - Образец 3 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	 
	 
	
	 
	
	 

	
	
	
	
	 
	


 
2.2. Создайте таблицу из 10 колонок и 5 строк другим способом: Вставка/Таблица/Вставка таблицы, выделить курсором 10 клеток по горизонтали и 5 клеток по вертикали. Отформатируйте таблицу по образцу 4, используя команды меню Макет или КМ. Ширину 2, 3, 4, 6, 
7, 8 столбцов задайте равной 0,8 мм. 
 
Таблица 12 - Образец 4 
	Цех
 

	
	
	1-е полугодие 
	

	
	
	I квартал 
	II квартал 
	Итого за 
 
полугодие
 


	
	1 
	2 
	3 
	Итого за 
квартал
 

	4 
	5 
	6 
	Итого за 
квартал
 

	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


 
2.3. Используя готовые стили таблиц (Конструктор/Стили таблиц), обрамите Вашу таблицу, выбрав любой понравившийся Вам стиль.  
 
Таблица 13 - Применение стиля к таблице 
	Цех
 

	
	
	1-е полугодие 
	

	
	
	I квартал 
	II квартал 
	Итого за 
полугодие
 


	
	1 
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	3 
	Итого за 
квартал
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	Итого за 
квартал
 

	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


 
2.4. Используя команду Вставка/Таблица/Нарисовать таблицу, создать таблицу по образцу 5: 
 
Таблица 14 - Образец 5 
	Ось 
	Участ ок 
	Дли на, м 
	Высо
та, м 
	Тол щин
а, м 
	
	2
Площадь, м 
	
	
	3
Объем, м 

	
	
	
	
	
	Брутто (с проемами) 
	Проемов 
	Нетто (без проемов) 
	Пол ный 
	Перемыч ек 
	Кладки 

	
	
	
	
	
	
	Окна 
	Двери ворот 
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


 
3. Выполнение простейших расчетов с помощью формул. 
3.1. Создать таблицу (число столбцов - 8; число строк - 7) с соответствующим форматом. Оформить таблицу по образцу 6 и ввести произвольные данные.  
 
[image: ]
3.2. В строке Итого произвести расчет для колонки Оклад. Для этого установить курсор в соответствующую ячейку, на вкладке Работа с таблицами/Макет/Формула выбрать соответствующую функцию. 
 
ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 7
«НАСТРОЙКА ИНТЕРФЕЙСА ПРИЛОЖЕНИЯ. ЗАПИСЬ МАКРОСА»
 
Цель работы: изучение приемов  настройки панели быстрого доступа в программе MS Word 2007, освоение приема создания макросов. 
 
Краткие теоретические сведения 
Панель быстрого доступа [image: ] предназначена для размещения на ней элементов управления. Панель быстрого доступа может располагаться над лентой или под ней. Расположение может меняться пользователем с помощью контекстного меню ленты, вызываемого правой кнопкой мыши, по командам: "Разместить панель быстрого доступа под лентой" или "Разместить панель быстрого доступа над лентой". 
Настройка панели быстрого доступа осуществляется с помощью кнопки [image: ] или контекстным меню. При разработке документов возникает необходимость многократного выполнения определенной задачи. В текстовом процессоре MS Word 2007 эту проблему лучше всего решать при помощи макроса. Макрос представляет собой серию команд, сгруппированных вместе для упрощения работы. Он позволяет заменить последовательность действий, выполняемых вручную, одной командой, реализующей заданную последовательность операций автоматически. Макросы часто используются для следующих целей: 
[image: ] для ускорения часто выполняемых операций редактирования или 
форматирования, [image: ] для объединения сложных команд, [image: ] для упрощения доступа к параметрам в диалоговых окнах, [image: ] для автоматизации обработки сложных последовательных действий в задачах.  
Для создания макроса достаточно включить режим записи и записать последовательность действий. После этого макрос можно выполнять каждый раз, когда надо произвести тот же набор действий снова. Например, если часто возникает необходимость вставить в документы специально отформатированную таблицу, то можно записать макрос, вставляющий таблицу с нужными границами, размером и числом строк и столбцов. 
 
Задание. 
1. Выполнить команды по управлению панелью быстрого доступа. 
2. Выполнить настройку панели быстрого доступа. 
3. Создать макросы, разместить их на панели быстрого доступа. 
Ход выполнения работы 1. Разместите панель быстрого доступа под лентой. 
[image: ] 
Рисунок 14. Настройка панели быстрого доступа 
2. Настройка панели быстрого доступа. 
2.1. На панели быстрого доступа выставьте кнопки, выполняющие команды Создать, Открыть, Сохранить. 
2.2. На панели быстрого доступа выставьте кнопки пяти любых команд из раздела Команды. 
3. Создание макросов, размещение их на панели быстрого доступа. 
3.1. На панели быстрого доступа выставьте кнопку макроса, выполняющего пять команд форматирования шрифта (размер, цвет, начертание и т.д.). 
Измените значок макроса. 
3.2. На панели быстрого доступа выставьте кнопку макроса, возвращающего выполнение команд форматирования шрифта (шрифт – Times New Roman, размер – 14, цвет текста - авто, начертание - обычный, подчеркивание - нет). Измените значок макроса. 
3.3. Запишите макрос, формирующий Ваши ФИО средствами WordArt и назначьте его выполнение с панели быстрого доступа. Измените значок макроса. 
3.4. Запишите макрос, вставляющий колонтитулы в документ (верхний колонтитул –  ваши ФИО, номер группы, нижний колонтитул –  номер страницы по центру). 
3.5. Запишите макрос, который выводит вашу визитку по следующему образцу: 
	рисунок 
(картинка) 
	Фамилия Имя 
Отчество 
 БПОУ ВО «ВТК» 
Специальность  группа ________ 


Рисунок 15. Результат выполнения макроса 
 
3.6. Результаты работы предъявите преподавателю. 
3.7. После проверки выполненной работы преподавателем, удалите созданные Вами макросы, обновите панель быстрого доступа и разместите ее над лентой. 
 
ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 8 
«ПРОВЕДЕНИЕ РАСЧЕТОВ В  ЭЛЕКТРОННЫХ ТАБЛИЦАХ 
С 	ПОМОЩЬЮ 	ФОРМУЛ, ВСТРОЕННЫХ ФУНКЦИЙ»

Цель работы: создание и оформление электронной таблицы, проведение расчѐтов с учетом относительной и абсолютной адресации, встроенных функций, составление расчетных формул. 
 
Задание.  
1. Создать и отформатировать таблицу по образцу. Выполнить расчеты с помощью формул, встроенных функций. 
[image: ] 
Рисунок 22. Ведомость начисления заработной платы 
 
2. Выполнить расчеты с помощью формул. 
[image: ] 
Рисунок 23. Арифметическая прогрессия 
 
3. Разработать таблицу квадратов чисел. 
[image: ] 
Рисунок 24. Таблица квадратов 
 
Ход выполнения работы 
1. Создать и отформатировать таблицу по образцу (рисунок 22). Выполнить расчеты с помощью формул, встроенных функций.  
1.1. На листе Задание 1 создайте таблицу расчета заработной платы по образцу на рисунке 12. Введите исходные данные. При вводе значений в столбец Табельный номер используйте маркер заполнения. Для форматирования содержимого ячеек диапазона А3:G3 воспользуйтесь командой контекстного меню Формат ячеек/Выравнивание 
(выравнивание по горизонтали и по вертикали по центру; переносить по словам). Для значений в столбце Оклад задайте формат Числовой, число десятичных знаков – 2, установите разделитель групп разрядов (Формат ячеек/Число). Сделайте заливку ячеек D4 и F4 (Формат ячеек/Заливка). 
1.2. Произведите расчеты по формулам: 
Премия = Оклад * % Премии  
(в ячейке D5 наберите формулу =$D$4*С5 и скопируйте автозаполнением) 
Всего начислено = Оклад + Премия 
Удержание = Всего начислено * % Удержания 
К выдаче = Всего начислено – Удержания 
 
1.3. Рассчитайте итоги по столбцам, а также максимальный, минимальный и 
	средний 	доходы 	по 	данным 	колонки 	«К 	выдаче» 
(Вставка/Функция/категория – Статистические функции). 
2. Выполнить расчеты с помощью формул. 
2.1. На листе Задание 2 составьте таблицу для вычисления n-го члена и суммы арифметической прогрессии (рисунок 23). 
2.2. При вводе значений n от 1 до 10 используйте маркер заполнения. Для набора нижних индексов воспользуйтесь командой Главная/Шрифт – вкладка Шрифт – активизируйте переключатель Нижний индекс.  
2.3. Формула n-го члена арифметической прогрессии an = a1 + d*(n-1). 
Формула суммы n первых членов арифметической прогрессии 
Sn = (a1 + an)*n/2. 
Первый член a1 = -2. 
При изменении значений первого члена (a1) и шага прогрессии (d) должен производиться перерасчет формул. 
3. Разработка таблицы квадратов чисел. 
3.1. На листе Задание 3 составьте таблицу квадратов двузначных чисел (рисунок 24). 
3.2. Уменьшите ширину столбцов А – К так, чтобы они имели одинаковую ширину. Для этого выделите столбцы от А до К и выполните команду меню Главная – вкладка Ячейки – Формат/Ширина…, в поле Ширина столбца ввести значение, например 5. 
3.3. В ячейку В3 нужно поместить формулу, которая возводит в квадрат число, составленное из десятков, указанных в столбце А, и единиц, соответствующих значению, размещенному в строке 2. После фиксирования определенных ссылок в формуле, ее можно будет скопировать во все ячейки таблицы. 
 
ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 9
 «АНАЛИЗ ДАННЫХ С  ПОМОЩЬЮ УСЛОВНОГО ФОРМАТИРОВАНИЯ И ДИАГРАММ»
 
Цель работы: применение процедур условного форматирования при решении задач средствами электронных таблиц, изучение особенностей построения диаграмм разных типов. 
 
Задание. 
Решить задачу с помощью MS Excel. Оформить решение. Построить диаграммы (по вариантам). 
Варианты задач 
1. Доход фирмы.  
Имеются обобщенные данные фирмы за последние 5 лет. Вычислить для каждого года доход, как разность прихода и расхода, минимальный доход. Определите общий доход фирмы. 
 
2. Учет жильцов в подъезде.  
В одном подъезде пятиэтажного дома 15 квартир, в каждой квартире живет некоторое количество человек. Подсчитать количество жильцов на каждом этаже и в подъезде в целом, максимальное количество жильцов в квартире. 
 
3. Сбор картофеля.  
Бригада из 6 рабочих в течение недели собирает картофель. Известна масса собранного картофеля каждым рабочим за день. Определить общую и среднюю массу картофеля, собранного бригадой за день, минимальный сбор картофеля за 1 день. 
 
4. Возраст.  
Известен возраст каждого члена семьи из 6 человек. Определить максимальный, минимальный и средний возраст в семье, общий возраст всех членов семьи. 
 
5. Контрольная работа.  
Имеется список студентов из 10 человек и количество баллов, полученных каждым за контрольную работу. Определите средний, максимальный и минимальный балл группы. 
 
6. Спортивные соревнования.  
Команда из 5 спортсменов выступала по 4 видам спорта на соревнованиях. Имеется таблица баллов, полученных каждым спортсменом за выступление в одном виде спорта. Рассчитайте общее количество баллов, полученных всеми спортсменами на соревнованиях, а также среднее и максимальное количество баллов, полученных каждым спортсменом. 
 
7. Учет покупателей.  
Три отдела магазина в течение 4 дней фиксируют число покупателей. Определить минимальное и максимальное число покупателей среди отделов за каждый день, а также общее число покупателей за все дни. 
 
8. Автопробег.  
Четыре автомобиля участвуют в 3-дневном пробеге. Известно сколько километров проехал каждый автомобиль за каждый день пробега. Определить суммарный пробег каждого, а также средний пробег автомобилей за каждый день. 
 
9. Вес спортсменов.  
В соревнованиях участвуют 4 команды по 3 спортсмена в каждой. Известен вес каждого спортсмена. Определить для каждой команды минимальный и максимальный вес, а также средний вес всех участников соревнований. 
 
10. Соревнования фигуристов.  
5 спортсменов-фигуристов участвовали в 3-х видах программы соревнований. Определить сумму баллов каждого спортсмена, а также лучший и худший результат фигуристов в каждом виде соревнований. 
 
Таблица 16 - Задания для построения диаграмм 
	Номер варианта задачи 
	Задание на листе Диаграмма 1 
	Задание на листе Диаграмма 2 

	1 
	Показать доход по всем годам 
	Показать расход по последним трем годам 

	2 
	Показать общее количество жильцов на каждом этаже дома 
	Показать количество жильцов в квартирах 3 этажа 

	3 
	Показать массу картофеля, собранного 3-м рабочим за каждый день 
	Показать общую массу картофеля, собранного за каждый день 

	4 
	Показать возраст всех членов семьи 
	Показать минимальный, максимальный, средний и общий возраст 

	5 
	Показать оценки за контрольную работу первых по списку 5 студентов 
	Показать средний, максимальный и минимальный балл группы за контрольную работу 

	Номер варианта задачи 
	Задание на листе Диаграмма 1 
	Задание на листе Диаграмма 2 

	6 
	Показать результаты спортсменов в 4м виде спорта 
	Показать результаты 2-го спортсмена по всем видам спорта 

	7 
	Показать число покупателей в 3-й день по всем отделам 
	Показать число покупателей во 2-м отделе по всем дням 

	8 
	Показать пробег всех автомобилей за 2-й день 
	Показать пробег 2-го автомобиля за каждый день 

	9 
	Показать вес спортсменов 2-й команды 
	Показать минимальный вес каждой команды 

	10 
	Показать результаты спортсменов в первом виде соревнований 
	Показать итоговые результаты по всем видам соревнований 


 
Ход выполнения работы 
1. Откройте табличный процессор Microsoft Excel 2007. В вашей личной папке создайте файл под именем ФИО_Простая задача.xlsx. 
2. На листе1 Задача оформите условие варианта задачи, ввести исходные данные и произвести необходимые расчеты с использованием стандартных функций: = СУММ(), = СРЗНАЧ(), = МИН(), = МАКС(). Функции вводятся вручную или с помощью команды Формулы/Вставить функцию (или Shift + 
F3). 
3. В первой строке таблицы, используя команды Вставить строку и 
Объединить и поместить в центре [image: ], ввести заголовок таблицы (название задачи). 
4. Скопируйте задачу с листа Задача на 7 листов (всего 8 листов). 
5. На листе Задача с помощью команды контекстного меню Формат ячеек…/Выравнивание, Шрифт, Граница, Заливка примените оформление к таблице. 
[image: ] 
Рисунок 25. Пример решения и оформления задачи 
 
6. На листе Условное форматирование 1 к диапазону исходных данных применить условное форматирование (Главная/Условное форматирование), используя Гистограммы. 
7. На листе Условное форматирование 2 к диапазону исходных данных применить условное форматирование (Главная/Условное форматирование), используя Наборы значков. 
8. На листе Условное форматирование 3 к диапазону исходных данных применить условное форматирование (Главная/Условное форматирование), используя Цветовые шкалы. 
9. На листе Условное форматирование 4 к диапазону исходных данных применить условное форматирование (Главная/Условное форматирование), с помощью Правил выделения ячеек (используя команды Больше…, Меньше… и Между…). 
10. На листе Диаграмма 1 построить гистограмму (см. Задания для построения диаграмм). Диаграмма должна иметь заголовок и подписи данных. 
11. На листе Диаграмма 2 построить линейчатую диаграмму (см. Задания для построения диаграмм). Диаграмма должна иметь заголовок и подписи данных.  12. На листе Диаграмма 3 построить график. Задание придумать самостоятельно. Диаграмма должна иметь заголовок и подписи данных. 
 
ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 10 
«ОБРАБОТКА И АНАЛИЗ  ДАННЫХ С ПОМОЩЬЮ СТАНДАРТНЫХ ПРОЦЕДУР»
 
Цель работы: закрепление умений обработки и анализа данных в списках MS Excel c помощью стандартных процедур. 
Задание. 
1. Выполнить поиск и сортировку данных. 
2. Применить к данным таблицы фильтр. 
3. Выполнить процедуру Промежуточные итоги. 
4. Построить сводную таблицу. 
5. Организовать проверку данных при вводе. Ход выполнения работы 
1. В табличном процессоре MS Excel 2007 создайте файл. Сохраните его в Вашей личной папке под именем Фамилия_Практическая работа №12.  
2. На Листе1 книги создайте список с полями: №, Фамилия, Имя, Группа, Год рождения, Размер стипендии. 
3. Внести в список 15 записей. 
ОБРАТИТЕ ВНИМАНИЕ! 
· Для полей Фамилия, Имя, Группа  задать формат ячеек Общий; 
· Для поля Год рождения – формат Числовой (0 знаков после запятой); 
· Для поля Размер стипендии – формат Денежный (2 знака после запятой, обозначение - р.); 
· Значения в поле Группа и Год рождения – 2 или 3 варианта; 
· Значения поля Размер стипендии изменяются в пределах от 450р. до 1500р. 
Задание на оценку «удовлетворительно» 
4. Переименовать Лист1 в «Список». 
5. Скопировать данные с Листа1 на 4 листа. 
6. На Листе2 «Сортировка» выполнить сортировку данных по полю Фамилия (по возрастанию). 
7. На Листе3 «Фильтр» осуществить выборку студентов одной группы. 
8. На Листе4 «Итоги» определить количество студентов в каждой группе. 
9. На Листе5 «Сводная таблица» определить минимальный размер стипендии в каждой группе. 
10. На Листе «Список» организовать поиск ячеек, удовлетворяющих условиям: 
· *ов; 
· 199? 
Задание на оценку «хорошо» 
11. Скопировать данные с Листа «Список»  еще на 4 листа. 
12. На Листе «Сортировка2» выполнить сортировку данных по трем полям: сначала по полю Группа, затем по полю Год рождения, в последнюю очередь по полю Фамилия. Проанализируйте полученный результат.  
13. На Листе «Фильтр2» осуществить выборку студентов одного года рождения, у которых стипендия больше 1000р. 
14. На Листе «Итоги2» определить минимальный размер стипендии в каждой группе.  
15. На Листе «Сводная таблица2» определить количество студентов в каждой группе. 
Задание на оценку «отлично» 
16. На Листе «Список» организовать проверку вводимых значений для поля Группа: тип данных - Список (номера групп), с сообщением для ввода и сообщением об ошибке – Предупреждение. 
17. На Листе «Список» организовать проверку вводимых значений для поля Размер стипендии: тип данных – Действительное от 450 до 1500, с сообщением для ввода и сообщением об ошибке – Останов. 
 
ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 	11 
	«РЕШЕНИЕ ЗАДАЧ  СРЕДСТВАМИ MS EXCEL»
 
Цель работы: изучение надстроек MS EXCEL, освоение приемов решения задач с помощью подбора параметра и поиска решения. 
 
Задание. 
1. Оформить задачу в виде таблицы. 
2. Исходные данные для заполнения таблицы подобрать самостоятельно (не менее 10 строк). 
3. По результатам решения задачи построить одну из диаграмм, наглядно отображающую полученные результаты. 
4. Решить задачу подбором параметра. 
Вариант 1.  
1. На отрезке [0; 2] с шагом 0,2 протабулировать функцию . 
2. В доме проживают 10 жильцов. Подсчитать, сколько каждый из них должен платить за электроэнергию и определить суммарную плату для всех жильцов. Известно, что 1 кВт/ч электроэнергии стоит m рублей, а некоторые жильцы имеют 50% скидку при оплате. 
3. Вы хотите взять ссуду 100000 рублей на 1 год с ежемесячной выплатой. Вы готовы по прошествии каждого месяца платить в течение года по 5000 рублей. Какой должна быть процентная ставка? Вариант 2.  
1. На отрезке [2; 3] с шагом 0,1 протабулировать функцию 
. 
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 товара до уценки, цена товара после уценки. 
3. Вы хотите взять ссуду на 1 год с ежемесячной выплатой. Вы готовы по прошествии каждого месяца платить в течение года по 3000 рублей. Процентная ставка – 15% годовых. На какую сумму вы можете рассчитывать? 
Вариант 3. 
1. На отрезке [1; 2] с шагом 0,1 протабулировать функцию 
. 
2. Таблица содержит следующие данные об учениках школы: фамилия, возраст и рост ученика. Сколько учеников могут заниматься в баскетбольной секции, если туда принимают детей с ростом не менее 160 см? Возраст не должен превышать 13 лет. 
3. Вы хотите взять ссуду 50000 рублей на 1 год с ежемесячной выплатой. Процентная ставка – 25% годовых. Какую сумму вам необходимо платить  по прошествии каждого месяца? Вариант 4. 
1. На отрезке [0; 1] с шагом 0,1 протабулировать функцию 
. 
2. Если количество баллов, полученных при тестировании, не превышает 12, то это соответствует оценке «2»; оценке «3» соответствует количество баллов от 12 до 15; оценке «4» — от 16 до 20; оценке «5» — свыше 20 баллов. Составить ведомость тестирования, содержащую сведения: фамилия, количество баллов, оценка. 
3. Вы хотите взять ссуду 100000 рублей на 2 года с ежемесячной выплатой. 
Вы готовы по прошествии каждого месяца платить в течение года по 5000 рублей. Какой должна быть процентная ставка? Вариант 5. 
1. На отрезке [2; 3] с шагом 0,1 протабулировать функцию 
. 
2. 10 спортсменов-многоборцев принимают участие в соревнованиях по 5 видам спорта. По каждому виду спорта спортсмен набирает определенное количество очков. Спортсмену присваивается звание мастера, если он набрал в сумме не менее к очков. СКОЛЬКО спортсменов получило звание мастера? 
3. Вы хотите взять ссуду на 3 года с ежемесячной выплатой. Вы готовы по прошествии каждого месяца платить в течение года по 3000 рублей. Процентная ставка – 17% годовых. На какую сумму вы можете рассчитывать? 
Вариант 6. 
1. На отрезке [2; 4] с шагом 0,2 протабулировать функцию 
. 
2. 10 учеников проходили тестирование по 5 темам какого-либо предмета. Вычислить суммарный (по всем темам) средний балл, полученный учениками. Сколько учеников имеют суммарный балл ниже среднего? 3. Вы хотите взять ссуду 50000 рублей на 0,5 года с ежемесячной выплатой. Процентная ставка – 29% годовых. Какую сумму вам необходимо платить  по прошествии каждого месяца? Вариант 7. 
1. На отрезке [1,2; 2] с шагом 0,05 протабулировать функцию 
. 
2. Телефонная компания взимает плату за услуги телефонной связи по следующему тарифу: 370 мин в месяц оплачиваются как абонентская плата, которая составляет 120 руб. На каждую минуту сверх нормы необходимо платить по 2 руб. Составить ведомость оплаты услуг телефонной связи для 10 жильцов за один месяц. 
3. Вы хотите взять ссуду 1000000 рублей на 5 лет с ежемесячной выплатой. Вы готовы по прошествии каждого месяца платить в течение года по 10000 рублей. Какой должна быть процентная ставка? Вариант 8. 
1. На отрезке [1; 2] с шагом 0,05 протабулировать функцию 
. 
2. Покупатели магазина пользуются 10% скидками, если покупка состоит более  чем из пяти наименований товаров или стоимость покупки превышает k рублей. Составить ведомость, учитывающую СКИДКИ: покупатель, количество наименований купленных товаров, стоимость покупки, стоимость покупки с учетом скидки. Выяснить сколько покупателей сделало покупки, стоимость которых превышает k рублей. 
3. Вы хотите взять ссуду 45000 рублей на 9 месяцев с ежемесячной выплатой. Процентная ставка – 24% годовых. Какую сумму вам необходимо платить  по прошествии каждого месяца? Вариант 9. 
1. На отрезке [0,4; 2] с шагом 0,2 протабулировать функцию 
. 
2. Каждому пушному зверьку в возрасте от 1-го до 2-х месяцев полагается дополнительный стакан молока в день, если его вес меньше 3 кг. Количество зверьков, возраст и вес каждого известны. Выяснить сколько литров молока в месяц необходимо для зверофермы. Один стакан молока составляет 0,2 литра. 
3. Вы хотите взять ссуду на 5 лет с ежемесячной выплатой. Вы готовы по прошествии каждого месяца платить в течение года по 2000 рублей. Процентная ставка – 17,9% годовых. На какую сумму вы можете рассчитывать? 
Вариант 10. 
1. На отрезке [2; 5] с шагом 0,5 протабулировать функцию . 2. В сельскохозяйственном кооперативе работают 10 сезонных рабочих. Собирают помидоры. Оплата труда производится по количеству собранных овощей. Дневная норма сбора составляет k килограммов. Сбор 1 кг помидоров стоит m рублей. Сбор каждого килограмма сверх нормы оплачивается в 2 раза дороже. Сколько денег в день получит каждый рабочий за собранный урожай? 
3. Вы хотите взять ссуду 50000 рублей на 1,5 года с ежемесячной выплатой. Процентная ставка – 39,9% годовых. Какую сумму вам необходимо платить  по прошествии каждого месяца? 
Ход выполнения работы 
1. В рабочем каталоге создайте файл электронной таблицы с именем «ПР14_ФамилияГруппа». 
2. Вставьте колонтитулы в вашу рабочую книгу:  
а) верхний колонтитул, размещение слева: Практическая работа №14 
«Решение задач», 
б) нижний колонтитул: Выполнил: Фамилия Имя, группа. 
3. На листе 1 «Функция» выполните решение задачи 1.  
а) Заполните таблицу по образцу согласно своего варианта. 
Таблица 17 -Образец решения задачи – табулирование функции 
	 
	А 
	В 

	1 
	Шаг табуляции: 
	0,25 

	2 
	Аргумент х 
	Функция f(x) 

	3 
	0 
	=А3^4+КОРЕНЬ(А3)-SIN(A3) 

	4 
	0,25 
	 

	5 
	 
	 


 
В ячейку А3 введите первое значение из заданного интервала. В ячейку А4 введите расчетную формулу для определения следующего значения аргумента с учетом шага табуляции. При обращении  к ячейке В1, в которой хранится значение шага табуляции, используйте абсолютную адресацию. Заполните следующие значения аргумента при помощи маркера заполнения (выделите ячейку А4, наведите указатель мыши на маркер заполнения, протяните вниз до те пор, пока не получите последнее значение аргумента из заданного интервала). 
В ячейку В3 запишите формулу для расчета значения заданной функции в зависимости от значения аргумента. При записи формулы используйте функции категории Математические. Следующие значения функции определите, пользуясь маркером заполнения ячеек. 
Для наглядного представления решения задачи постройте график табулируемой функции: выделите все полученные значения функции (в столбце В), выберите точечную диаграмму с гладкими кривыми и маркерами, нанесите на график значения аргумента, в названии отобразите функцию, удалите легенду, подпишите оси соответственно X и Y, по необходимости отформатируйте ряд данных. 
4. На листе 2 «Задача» составьте таблицу для решения задачи согласно своего варианта.  
Заполните таблицу самостоятельно данными. Вместо используемых переменных впишите значения, которые будете использовать при вычислениях. При решении задачи  выберите функцию ЕСЛИ из категории Логические.  
[image: ] 
Рисунок 26. Окно функции «ЕСЛИ» 
5. На листе 3 «Ссуда» оформить решение задачи с помощью подбора параметра.  
Пример решения задачи: «Вы хотите взять ссуду 10000 рублей на 1 год с ежемесячной выплатой. Вы готовы по прошествии каждого месяца платить в течение года по 900 рублей. Какой должна быть процентная ставка?» Составьте таблицу по условию задачи по образцу: 
[image: ] 
Рисунок 27. Условие задачи по ссуде 
В ячейке В1 с помощью функции ПЛТ (категория Финансовые) произведите расчет ежемесячной выплаты: 
[image: ] 
Рисунок 28. Окно функции ПЛТ 
Финансовая функция ППЛАТ(Ставка;Кпер;Пс;БС;Тип) вычисляет величину постоянных выплат по ссуде на основе постоянной процентной ставки. Аргументами этой функции являются: 
· Ставка – процентная ставка по ссуде; 
· Кпер – общее число выплат по ссуде; 
· Пс – значение взятой ссуды; 
· Бс – будущая сумма или баланс наличности, которой нужно достичь после последней выплаты. Если БС опущено, оно полагается равным нулю; 
· Тип – равное 0 число или опущено, если платить нужно в конце периода или равное 1 число, если платить нужно в начале периода. 
На вкладке Данные-Работа с данными-Анализ «что-если» выбрать Подбор параметра и заполнить данными: 
[image: ] 
Рисунок 29. Окно «Подбор параметра» 
[image: ] 
Рисунок 30. Решение задачи 


ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 12-13 
«СОЗДАНИЕ КОМПЬЮТЕРНОЙ ПРЕЗЕНТАЦИИ. НАСТРОЙКА АНИМАЦИИ. ОРГАНИЗАЦИЯ ПОКАЗА ПРЕЗЕНТАЦИИ»
 
Цель работы: изучение интерфейса программы создания и показа презентаций, освоение технологии создания презентаций, применения анимационных эффектов, настройки показа и воспроизведения презентаций. 
 Задание. 
1. ознакомиться с программой MS PowerPoint. 
2. Создать и оформить презентацию по теме. 
3. Вставить объекты на слайды, настроить анимацию. 
4. Настроить показ презентации. 
Ход выполнения работы: 
1. Запустите программу MS PowerPoint 2007. 
2. Ознакомьтесь с командами на ленте. 
3. Определите тему презентации, например: Моя семья, Мои друзья, Автомобили, Устройство компьютера, Моя биография. Создайте титульный слайд (Вставка-Слайды-Макет). В заголовке запишите тему презентации, в подзаголовке сведения о выполнившем презентацию (Выполнил: ФИО, специальность, группа). 
4. Выберите тему для оформления (Дизайн-Темы). Оформление слайдов презентации должно быть единым. Вы можете изменить цветовую схему темы (Дизайн-Цвета-Создать новые цвета темы). 
5. 2 слайд – содержание. Запишите основные направления, которые Вы отразите в презентации. Переход по пункту содержания на соответствующий слайд должен осуществляться по гиперссылке (выделить текст, ВставкаГиперссылка, связать с местом в документе, выбрать нужный слайд, ОК). 
6. Создайте10-15 слайдов, раскрывающие тему презентации. На каждом слайде должен быть заголовок, немного текста по теме заголовка слайда, графические объекты, соответствующие тексту. 
7. К объектам, тексту добавьте эффекты анимации (Анимация-Настройка анимации). Изменение эффекта анимации должно производиться автоматически после предыдущего или вместе с предыдущим, но не по щелчку! 
8. Последний слайд – заключительный. Вы можете на нем отразить выводы или поблагодарить публику за просмотр Вашей презентации. 
9. Добавьте на слайды колонтитулы (Вставка-Колонтитулы). В колонтитулы поместите фиксированную дату создания презентации, номер слайда, в нижнем колонтитуле разместите информацию об авторе: © ФИО, год. Укажите, чтобы колонтитулы не показывались на титульном слайде. 
Примените ко всем слайдам. 
10. Добавьте на слайды управляющие кнопки: вперед, назад, возврат к содержанию, завершить показ слайдов (по мере необходимости). Управляющие кнопки размещаются (Вставка-Фигуры-Управляющие кнопки). Для кнопок «возврат к содержанию», «завершить показ слайдов» произведите соответствующую настройку действия для перехода (Перейти по гиперссылке- Слайд-Содержание). Кнопку «завершить показ слайдов» поместите на заключительном слайде. 
11. Выполните показ презентации (F5 или Показ слайдов-С начала). 
12. Сохраните презентацию в личной папке. Сдайте работу преподавателю. 

 
ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 14 
«СОЗДАНИЕ ТАБЛИЦ В СУБД MS ACCESS» 
 
Цель работы: изучение интерфейса СУБД  MS ACCESS, освоение способов создания таблиц, создание таблиц с помощью конструктора, путем ввода данных, заполнение таблиц данными, редактирование данных в таблицах.  
 Задание. 
1. Создать таблицу с помощью конструктора, указать типы данных, отметить свойства для ввода данных в таблицу. Заполнить таблицу записями. 
2. Создать таблицу путем ввода данных. Проверить свойства данных, внести изменения в структуру таблицы в режиме конструктора. 
3. Создать связи между таблицами. 
Ход выполнения работы 
1. Создать однотабличную базу данных «Автомагазин» (Файл – Создать – Новая база данных – в имени файла указать: Фамилия_Авто, сохранить в папку с номером группы в рабочем каталоге) с полями, свойства которых приведены в таблице: 
Таблица 18 -  Макет таблицы «Автомобили» 
	Имя поля 
	Тип данных 
	Свойства поля 

	Модель автомобиля 
	текстовый 
	Размер поля - 20 

	Страна-изготовитель 
	Выбор из списка: 
Япония, Германия, Россия… 
	 

	Год выпуска 
	числовой 
	Размер поля - целое 

	Цвет кузова 
	текстовый 
	Размер поля - 20 

	Стоимость 
	Денежный 
	Формат поля - денежный, число десятичных знаков - 0 

	Растаможен 
	логический 
	Значение по умолчанию - да 


 
2. Сохраните таблицу  под названием «Автомобили» (Создание-ТаблицыКонструктор таблиц), ввести имена полей таблицы, выбрать тип данных и задать необходимые свойства полей.  
Для формирования списка страны-изготовителя в типе данных выбрать Мастер подстановок – в окне Создание подстановки выбрать «Будет введен фиксированный набор значений» - Далее – указать число столбцов 1, ввести варианты стран-изготовителей в предложенную таблицу – Далее – Готово.  При сохранении макета таблицы ключевое поле создавать не нужно. 
3. Заполните таблицу данными, согласно таблице 16: 
Таблица 19 - Таблица «Автомобили» 
	Модель автомобиля 
	Странаизготовитель 
	Год выпуска 
	Цвет кузова 
	Стоимость  (тыс.руб) 
	Растаможен 

	Toyota-Caldina 
	Япония 
	2001 
	Серебристый 
	320 
	Да 

	Subaru Impreza 
	Япония 
	2001 
	Красный 
	410 
	Да 

	Honda Accord 
	Япония 
	2007 
	Синий 
	810 
	нет 

	Mazda Axela 
	Япония 
	2005 
	Черный 
	200 
	Нет 

	Mitsubishi Outlander 
	Япония 
	2004 
	Белый 
	470 
	Нет 

	Infiniti FX35 
	Япония 
	2004 
	Черный 
	1290 
	Да 

	ВАЗ 2112 
	Россия 
	2006 
	Зеленый 
	215 
	Да 

	ВАЗ Калина 
	Россия 
	2005 
	Белый 
	210 
	Да 

	BMW 740 iA 
	Германия 
	2005 
	Серебристый 
	870 
	Нет 

	Mercedes Benz E240 
	Германия 
	2001 
	синий 
	685 
	Да 


 
4. При помощи Мастера форм создайте форму для таблицы (Создание-Формы – Другие формы-Мастер форм) – Выбрать таблицу - Сделать все поля доступными – Далее – Внешний вид: в один столбец – Далее – Выбрать стиль – Далее – Задать имя, нажать готово. Добавьте в таблицу 2 записи. 
5. При помощи конструктора cоздайте запросы (Создание–Конструктор запросов), выбрать таблицу, Добавить – Закрыть, задать поля для запроса на выборку данных из таблицы по следующим условиям (задать в строке Условие отбора). Сохраните каждый запрос, дайте ему соответствующее имя. 
а) Выбрать автомобили из Японии. 
б) Выбрать автомобили не ранее 2005 года выпуска. 
в) Выбрать автомобили из Японии, которые растаможены (условие 
отбора формируется по двум полям одновременно). 
г) Выбрать автомобили по задаваемому году выпуска (запрос с параметром, формируется в строке Условие отбора по полю Год выпуска в виде [Введите год выпуска]). 
д) Произвести расчет стоимости автомобилей в у.е., если 1 у.е.=26 руб. (Запрос на вычисляемое поле формируется в имени нового поля в виде формулы по правилу Стоимость_УЕ:[Стоимость (тыс.руб.)]/26). 
6. Для запросов с помощью мастера (Создание-Мастер отчетов) отчетов создайте отчеты разных видов. 
 


ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 15-16 
«СОЗДАНИЕ ЗАПРОСОВ, ФОРМ И ОТЧЕТОВ В СУБД MS ACCESS» 
 
Цель работы: изучение интерфейса СУБД  MS ACCESS, создание схемы данных, освоение способов создания запросов, форм и отчетов с помощью конструктора и мастера  
 Задание. 
1. Создать базу данных «Поликлиника», сохранить ее в своей рабочей папке. 
2. Создать три таблицы: Посещения, Пациент и Врач. Заполнить таблицы данными. 
3. Создать связи между  таблицами. 
4. Создать запросы к базе данных с помощью конструктора. 
5. Создать формы к таблицам базы данных с помощью автоформы, мастера и конструктора форм. 
6. Создать отчеты на запросы с помощью автоотчета, мастера и конструктора отчетов. 
Ход выполнения работы 
1. Создайте базу данных «Поликлиника»: запустите СУБД MS Access, создайте новую базу данных «Поликлиника», сохраните ее в своей рабочей папке. 
2. Создайте три таблицы в базе данных поликлиника с помощью конструктора, указав названия полей, типы данных. Заполните таблицы данными (по образцу), добавьте по две записи самостоятельно: 
2.1. Таблица «Посещения»  
	ФИО пациента 
	возраст 
	дата посещения 
	диагноз 

	Иванов И.И. 
Петров П.П. 
Сидоров С.С. 
Сергеев С.А. 
Пушкин А.С. 
Моисеев П.Е. 
Лавров К.О. 
Сокольников А.А. 
Алексеев П.К. 
Петренко А.П. 
	26 
43 
65 
33 
75 
50 
40 
27 
36 
19 
	12.03.2012 
07.06.2012 
01.01.2012 
30.08.2011 
11.09.2010 
22.04.2012 
16.11.2011 
25.02.2010 
31.01.2012 
09.06.2012 
	Гастрит 
ОРЗ 
Ларингит 
Бронхит 
Ангина 
ОРЗ 
Бронхит 
Гастрит 
Ларингит 
Ангина 


· ключевое поле – задается автоматически при сохранении таблицы, 
· значения поля 	диагноз определяются 	с помощью мастера подстановок: 
[image: ] 
Рисунок 31. Выбор мастера подстановок в конструкторе таблиц 
[image: ] 
Рисунок 32. Выбор способа создания подстановки 
[image: ] 
Рисунок 33. Создание значений для подстановки 
2.2. Таблица «Пациент»: 
	ФИО пациента 
	дата 
рождения 
	домашний адрес 
	телефон 
	№ 
участка 

	Иванов И.И. 
Петров П.П. 
Сидоров С.С. 
Сергеев С.А. 
Пушкин А.С. 
Моисеев П.Е. 
Лавров К.О. 
Сокольников А.А. 
Алексеев П.К. 
Петренко А.П. 
	05.04.1981 
02.06.1963 
09.09.1941 
12.05.1972 
25.06.1931 
20.04.1956 
16.12.1966 
18.11.1977 
25.01.1970 
11.02.1987 
	Кирова 175-6 
18 В/городок 172-1 
Кирова 123-15 15 Рабочая 26 
19 Рабочая 15-2 
19 Рабочая 12 
22 Рабочая 96 
3 Транспортная 18-3 
4 Рабочая 87-65 
25 Рабочая 42 
	54-45-18 
54-90-32 
54-69-25 
32-45-75 
54-23-67 
54-32-19 
32-23-33 
32-55-77 
54-29-58 
32-88-79 
	1 
2 
3 
2 
3 
1 
1 
2 
3 
3 


· ключевое поле – ФИО пациента, [image: ] 	значения поля № участка определяются с помощью мастера подстановок: 1, 2, 3. 
2.3. Таблица «Врач»: 
	№ участка 
	ФИО врача 
	образование 
	стаж 

	1 
2 
3 
	Бухольц Н.В. 
Леонова Л.М. 
Огарь И.А. 
	высшее среднее  высшее 
	15 
7 
3 


· ключевое поле – № участка, [image: ] 	значения поля образование определяются с помощью мастера подстановок. 
3. Создайте связи между таблицами: «Посещения» и «Пациент», «Врач» и «Пациент» - один ко многим: Работа с базами данных – Схема данных. 
[image: ] 
Рисунок 34. Добавление таблиц из базы в схему данных 
[image: ] 
Рисунок 35. Результат добавления таблиц 
[image: ] 
Рисунок 36. Создание связи между таблицами Врач и Пациент 
 
[image: ] 
Рисунок 37. Результат создания связей 
4. Создайте запросы к таблицам: 
а) для вывода списка пациентов старше 35 лет, 
б) для вывода списка пациентов с диагнозом ОРЗ, 
в) для вывода списка пациентов, посещавших больницу с 16.01.2012 по 
07.06.2012 с диагнозом ларингит, 
г) для вывода списка докторов с высшим образованием и стажем работы не менее 5 лет, используя табл. «врач», 
д) для вывода списка пациентов не старше 60 лет, посещающих 1 участок и имеющих диагноз бронхит, 
е) для вывода списка ФИО врача 3-го участка и списка его пациентов с указанием диагноза. 
4.1. На вкладке Создание – Другие выберите Конструктор запросов. 
4.2. В окне Добавление таблицы выберите нужную таблицу из базы данных и добавьте в конструктор запросов: Добавить – Закрыть. 
[image: ] 
Рисунок 38. Конструктор запросов с добавленной таблицей 
 
4.3. Добавьте поля в конструкторе запросов: через кнопку списка в Поле, перетаскиванием поля из таблицы в конструктор запросов или двойным щелчком левой кнопки мыши по полю в таблице: 
[image: ] 
Рисунок 39. Добавление полей в конструктор запросов 
4.4. В строке Условие отбора в нужном поле задайте условие согласно заданию: например, для вывода списка пациентов старше 35 лет  
[image: ] 
Рисунок 40. Создание запроса в конструкторе запросов 
4.5. Нажмите на кнопку «Выполнить» [image: ] на ленте и просмотрите результат запроса. 
4.6. Сохраните запрос, задайте ему соответствующее имя. 
4.7. Создайте остальные запросы по заданию аналогичным способом.  
5. Создать формы к таблицам базы данных: 
5.1. Автоформа «Посещения»:  
· в окне объектов БД выделите таблицу «Посещения», 
· на вкладке Создание – Формы выберите команду [image: ], автоматически появится форма на таблицу «Посещения», 
· сохраните ее под именем «Посещения 1». 
5.2. Создание формы с помощью Мастера форм: 
· на вкладке Создание – Формы выберите Другие формы – Мастер форм: 
[image: ] 
Рисунок 41. Мастер форм 
· в поле Таблицы и запросы диалогового окна Создание форм выберите источник данных: таблица Посещения,  в поле Доступные поля выберите поля «ФИО пациента», «Дата посещения», «Диагноз» и перенесите их кнопкой [image: ]  в поле Выбранные поля:  

[image: ] 
Рисунок 42. Создание формы с помощью мастера форм 
· щелкните по кнопке Далее, выберите внешний вид формы – Табличный, нажмите Далее,  выберите требуемый стиль (например, Обычная), нажмите Далее,   задайте имя формы «Посещения 2», нажмите кнопку Готово.  
 

5.3. Создайте форму «Врач», выберите внешний вид формы – Ленточный. 
5.4. Создайте форму «Пациент», выберите внешний вид формы – В один столбец. 
5.5. Выполните редактирование формы «Пациент» в режиме конструктора: 
· На вкладке Инструменты конструктора форм – Конструктор ознакомьтесь с элементами управления: 
[image: ] 
Рисунок 43. Элементы управления 
· с помощью кнопок [image: ] вкладок Шрифт и Сетка измените соответственно цвет фона, текста, линии/границы.  задайте размер текста заголовка формы равным 18: выделите область заголовка, на вкладке Шрифт выберите размер,  на форме установите кнопки (элемент управления формы) для перехода по записям: вперед, назад, для добавления новой записи, для поиска записи, закрытия формы, воспользуйтесь окном создания кнопок:  
 

[image: ] 
Рисунок 44. Создание управляющих кнопок на форме 
5.6. Добавьте в таблицу «Врач» логическое поле, затем добавьте это поле в форму Врач»:  откройте таблицу «Врач» в режиме конструктора, добавьте поле с именем «Ученая степень» (для размещения информации о наличии/отсутствии ученой степени) и типом Логический, [image: ] сохраните изменения в таблице, [image: ] откройте форму «Врач» в режиме конструктора, на вкладке Инструменты конструктора форм – Конструктор – Сервис нажмите кнопку Добавить поля, выберите новое поле из списка или перетащите его в область данных,  

· сохраните изменения в форме «Врач», [image: ] перейдите в Режим формы и просмотрите записи, установите несколько флажков для записей,  
· закройте форму и сохраните изменения,  [image: ] 	просмотрите внесенные изменения в таблице «Врач». 
6. Самостоятельно создайте отчеты к запросам с помощью автотчета, мастера отчетов. С помощью конструктора отчетов внесите в отчет изменения. 
[image: ] 
Рисунок 45. Вкладка «Отчеты» 
 
ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 17 
«ПОИСК И ОБРАБОТКА ИНФОРМАЦИИ  В СПС «КОНСУЛЬТАНТПЛЮС»
 
Цель работы: изучение способов поиска профессиональной информации в справочно-поисковой системе «Консультант Плюс»; отработка навыков поиска необходимых документов по одному или нескольким признакам и умения работать с нормативными документами, используя словари, ссылки, папки и другие инструменты. 
Краткие теоретические сведения 
Последние десятилетия характеризуются бурным ростом количества правовых актов. По экспертным оценкам в настоящее время они насчитывают от нескольких десятков тысяч до полутора миллионов, включая нормативные акты субъектов Федерации. Эффективно работать с таким массивом информации в традиционном варианте – на бумажных носителях – не представляется реальным. Выходом из этого положения является структуризация правовых актов по определенным классификационным признакам и их размещение в электронных базах данных. 
Первыми были созданы системы индексного типа- электронные каталоги, содержащие всю реквизитную информацию о правовых актах (бельгийская «Credo»-1967 г.). 
Второй более совершенный вид справочно-правовых систем (СПС) – полнотекстовые системы - был создан в США (база данных «LEXIS»-1967 г.) В настоящее время полнотекстовые СПС имеются практически во всех развитых странах мира. В большинстве случаев это не государственные, а коммерческие системы. 
В нашей стране первая справочно-правовая система была создана в 1967 году при Министерстве юстиции. Эта система была доступна лишь отдельным министерствам, ведомствам и научным организациям. 
В конце 80-х начале 90-х годов появились первые негосударственные системы («БСИС»-1989 г., «Гарант»-1991 г.). В настоящее время в России насчитывается около десятка справочно-правовых систем. Наиболее распространенными их них являются «КонсультантПлюс», «Гарант», «Кодекс». 
Практически все системы содержат в полном объеме правовые акты и удобный информационно-поисковый аппарат. Различаются системы лишь техническими особенностями (например, технологией обновления информации – полной заменой информационного банка или «кусочным» пополнением) и сервисными возможностями. 
 
Инструкция по поиску документов в СПС Консультант Плюс 
1. Запуск программы осуществляется двойным щелчком мыши по ярлыку Консультант Плюс. 
2. Для того, чтобы открыть окно базы данных, надо подвести курсор к названию базы и щелкнуть мышью по кнопке Открыть базу. 
 
Формирование запроса на поиск набора документов 
1. Поисковый запрос оформляется путем заполнения Карточки реквизитов, появляющейся после открытия окна базы данных. Перед началом работы по составлению запроса надо очистить карточку реквизитов. 
2. В карточке реквизитов следует стараться заполнять не более 3-4 полей. 
3. По мере заполнения полей происходит последовательное сокращение количества соответствующих запросу документов. Это количество отражается в информационной строке карточки реквизитов. Желательно, чтобы после заполнения карточки реквизитов запросу соответствовало не более 30-50 документов. 
Примечания:  
а) Если вам известен номер документа, то для поиска, как правило, 
достаточно набрать только этот реквизит. 
б) Если неправильно набрать вид документа (закон, постановление), то документ можно вообще не найти, поэтому лучше его не набирать вообще, если точно не знаете. 
4. При вводе вида документа необходимо вначале выполнить двойной щелчок по соответствующему полю. 
5. Поиск по статусу используется в тех случаях, когда необходимо отсечь документы, не актуальные на данный момент. 
6. Дату можно набрать прямым вводом с клавиатуры в соответствующем окошке, а также с использованием встроенного календаря. 
7. Для ввода слова из названия документа необходимо сделать двойной щелчок по полю Название документа, набрать слово и нажать кнопку Выбрать. Если в названии документа присутствует несколько слов, то после набора каждого из слов названия их обязательно надо отмечать клавишей [Insert]. При этом выбранные слова переместятся в нижнюю часть окна в зону выбранных слов 
8. Если о документе ничего не известно, кроме примерной тематики, то используется поиск по тексту документа (поле Текст документа). После набора каждого из слов, присутствующих в тексте документа, их обязательно надо отмечать клавишей [Insert]. При этом выбранные слова переместятся в нижнюю часть окна в зону выбранных слов. Далее установите условие связывания слов (и, или, рядом, кроме). 
9. Словарь поля Тематика содержит многоуровневый рубрикатор. Для быстрого поиска фрагмента в рубрикаторе нажмите клавишу F7 или выберите кнопку Найти, введите нужный фрагмент и установите нужное направление поиска. 
10. Для вывода списка документов, полученных с последним пополнением, используется поле Когда получен. 
Порядок работы со списком документов
1. После заполнения карточки реквизитов и нажатия клавиши F9 или набора кнопки Построить список на экране появляется список документов, найденных по запросу. В списке указаны названия и объем документов, а в нижней рамке окна списка документов приведены общее количество документов в списке, номер текущего документа, количество и объем отмеченных документов. 
2. Все операции могут производиться как с одним документом из списка, так и с группой отмеченных документов. Для отметки используется клавиша [Ins]. Для отметки всех документов – клавиша [Серый плюс], для снятия отметок – [Серый минус]. 
3. Все доступные операции со списком приведены в локальном (контекстном) меню, а наиболее важные – в пиктографическом и главном меню. 
4. Для занесения документа (документов) в папку системы надо отметить его (или их), нажать на клавишу [F5], выбрать папку системы и выбрать кнопку Занести. 
5. В СПС имеется особая папка, которую нельзя удалить - Карман. Для записи в эту папку, выбрать документ. нажать на клавишу F3 или выбрать соответствующую команду контекстного или пиктографического меню.  
6. Для записи документа в виде файла, отметить его, нажать на клавишу F2 или использовать соответствующий раздел локального меню. 
7. Режим быстрого просмотра позволяет одновременно просматривать список документов и текст текущего документа. Для перехода в такой режим работы со списком выберите пункты Окна/Разделить главного меню и установите удобное положение разделителя окна. 
 Задание. 
Страница с текстом задания соответствующего варианта копируется во вновь созданный текстовый документ и сохраняется в Вашей личной папке под именем ФИО_КонсультантПлюс. Ответы заносятся в таблицу (задание 1, 2) или ниже формулировки задания (задание 3, 4).  
Вариант 1. 
Задание 1.Указать количество документов в СПС по указанным реквизитам в разделе «Законодательство» 
	Форма реквизита 
	Тематика 
	Вид документа 
	Принявший орган 

	Содержание реквизита 
	Охрана труда 
	Постановление 
	Совмин РСФСР 

	Количество документов 
	 
	 
	 


 Задание 2. По заданным реквизитам правового акта в информационном банке справочно-правовой системы найти в разделе «Законодательство» все недостающие реквизиты документа, указанного в таблице 
	№ 
п/п 
	Название документа 
	Вид документа 
	Номер 
	Дата принятия  
	Принявший 
орган 
	Тематика 

	1 
	 
	Закон 
	259-Ф3 
	18.10.2007 
	 
	 

	2 
	 
	Кодекс 
	 
	30.06.2008 
	ГД ФС РФ 
	 

	3 
	 
	 
	195-Ф3 
	30.12.2001 
	 
	 

	4 
	 
	Закон 
	 
	 
	 
	Перевозка пассажиров автомобильным транспортом 

	5 
	О физической культуре и спорте в российской 
федерации 
	 
	 
	 
	 
	 


 
Задание 3. Сделать тематическую вырезку статьи 274 Конституции Российской Федерации. 
Задание 4. С помощью Словаря терминов дать определение термину СЕРТИФИКАТ СООТВЕТСТВИЯ. 
 
Вариант 2. 
Задание 1.Указать количество документов в СПС по указанным реквизитам в разделе «Законодательство» 
	Форма реквизита 
	Тематика 
	Вид документа 
	Принявший орган 

	Содержание реквизита 
	Управление в сфере труда 
	закон 
	ГД ФС РФ 

	Количество документов 
	 
	 
	 


 
Задание 2. По заданным реквизитам правового акта в информационном банке справочно-правовой системы найти все недостающие реквизиты документа, указанного в таблице 
	№ 
п/п 
	Название документа 
	Вид документа 
	Номер 
	Дата принятия  
	Принявший 
орган 
	Тематика 

	1 
	 
	Закон 
	 
	11.06.2003 
	 
	Транспортная экспедиция 

	2 
	 
	Постановление 
	 
	23.10.1993 
	 
	Перевозка грузов 

	3 
	О государственной тайне 
	 
	 
	 
	 
	 

	4 
	 
	 
	28 
	 
	 
	Перевозка 
грузов автомобильным транспортом 

	5 
	 
	 
	75 
	22.06.1998 
	 
	 


 
Задание 3. Сделать тематическую вырезку Статьи 11 из Семейного кодекса Российской Федерации. 
Задание 4. С помощью Словаря терминов дать определение термину СИНТЕТИЧЕСКИЙ УЧЕТ. 
 
Вариант 3. 
Задание 1.Указать количество документов в СПС по указанным реквизитам в разделе «Законодательство» 
	Форма реквизита 
	Тематика 
	Принявший орган 
	Статус 

	Содержание реквизита 
	Здравоохра нение 
	ГД ФС РФ 
	Все акты, кроме утрат. силу и не уступ. в силу 

	Количество документов 
	 
	 
	 


 
Задание 2. По заданным реквизитам правового акта в информационном банке справочно-правовой системы найти все недостающие реквизиты документа, указанного в таблице 
	№ 
п/п 
	Название документа 
	Вид документа 
	Номер 
	Дата принятия  
	Принявший 
орган 
	Тематика 

	1 
	 
	 
	145-ФЗ 
	 
	 
	 

	2 
	О порядке выезда из российской федерации и въезда в российскую федерацию 
	 
	 
	 
	 
	 

	3 
	 
	 
	ГК ПИ07-223 
	 
	 
	 

	4 
	 
	 
	5003-1 
	 
	 
	 

	5 
	 
	Положение 
	637 
	30.10.2006 
	 
	 


 
Задание 3. Сделать тематическую вырезку Статьи 112 Трудового кодекса РФ. 
Задание 4. С помощью Словаря терминов дать определение термину СКОРОПОРТЯЩИЙСЯ ГРУЗ. 
 
Вариант 4. 
Задание 1.Указать количество документов в СПС по указанным реквизитам в разделе «Законодательство» 
	Форма реквизита 
	Тематика 
	Вид документа 
	Принявший орган 

	Содержание реквизита 
	Рабочее время 
	Временная инструкция 
	Правительство РФ 

	Количество документов 
	 
	 
	 


 
Задание 2. По заданным реквизитам правового акта в информационном банке справочно-правовой системы найти все недостающие реквизиты документа, указанного в таблице 
	№ 
п/п 
	Название документа 
	Вид документа 
	Номер 
	Дата принятия 
	Принявший орган 
	Тематика 

	1 
	 
	 
	176 
	24.12.1987 
	 
	 

	2 
	 
	Приказ 
	75 
	 
	Минтранс РФ 
	 

	3 
	 
	Постановление 
	28 
	 
	Минтруд РФ 
	 

	4 
	 
	Кодекс 
	195-Ф3 
	 
	ГД ФС РФ 
	 

	5 
	Устав автомобильного транспорта и городского наземного электрического транспорта 
	 
	 
	 
	 
	 


 
Задание 3. Сделать тематическую вырезку из Главы III статьи 6 Конвенции о договоре Международной дорожной перевозки грузов. 
Задание 4. С помощью Словаря терминов дать определение термину СОАВТОРСТВО. 
 
Вариант 5. 
Задание 1.Указать количество документов в СПС по указанным реквизитам в разделе «Законодательство» 
	Форма реквизита 
	Тематика 
	Вид документа 
	Статус 

	Содержание реквизита 
	Транспортное обслуживание населения 
	Закон 
	Все акты, кроме утрат. 
силу и не уступ. в силу 

	Количество документов 
	 
	 
	 


 
Задание 2. По заданным реквизитам правового акта в информационном банке справочно-правовой системы найти все недостающие реквизиты документа, указанного в таблице 
	№ 
п/п 
	Название документа 
	Вид документа 
	Номер 
	Дата принятия  
	Принявший 
орган 
	Тематика 

	1 
	 
	 
	44 
	17.04.2007 
	 
	 

	2 
	 
	 
	354/7 
	 
	 
	 

	3 
	 
	 
	145-Ф3 
	 
	 
	 

	4 
	Об 	обращении лекарственных средств 
	 
	 
	 
	 
	 

	5 
	 
	 
	ГК ПИ07-223 
	 
	 
	 


 
Задание 3. Сделать тематическую вырезку «Условия проезда» из Приказа «ОБ УТВЕРЖДЕНИИ ПРАВИЛ ПЕРЕВОЗОК ПАССАЖИРОВ И БАГАЖА АВТОМОБИЛЬНЫМ ТРАНСПОРТОМ В РСФСР». 
Задание 4. С помощью Словаря терминов дать определение термину СОЗДАНИЕ ЛЕСНЫХ ПЛАНТАЦИЙ. 
 
Вариант 6. 
Задание 1.Указать количество документов в СПС по указанным реквизитам в разделе «Законодательство» 
	Форма реквизита 
	Тематика 
	Вид документа 
	Статус 
	

	Содержание реквизита 
	Автомобильный транспорт 
	Постановление 
	Не 	вступил 
силу 
	в 

	Количество документов 
	 
	 
	 
	


 
Задание 2. По заданным реквизитам правового акта в информационном банке справочно-правовой системы найти все недостающие реквизиты документа, указанного в таблице 
 
	№ 
п/п 
	Название документа 
	Вид документа 
	Номер 
	Дата принятия  
	Принявший 
орган 
	Тематика 

	1 
	 
	 
	5003-1 
	 
	 
	 

	2 
	 
	 
	637 
	30.10.2006 
	 
	 

	3 
	 
	 
	176 
	24.12.1987 
	 
	 

	4 
	Об ограничении курения табака 
	 
	 
	 
	 
	 

	5 
	 
	Кодекс 
	195-Ф3 
	 
	ГД ФС РФ 
	 


 
Задание 3. Сделать тематическую вырезку статьи 19 «Виды регулярных перевозок пассажиров и багажа» главы 3 из Федерального Закона РФ «УСТАВ АВТОМОБИЛЬНОГО ТРАНСПОРТА И ГОРОДСКОГО НАЗЕМНОГО ЭЛЕКТРИЧЕСКОГО ТРАНСПОРТА». 
Задание 4. С помощью Словаря терминов дать определение термину ВЛАДЕЛЕЦ ТРАНСПОРТНОГО СРЕДСТВА. 
 
Вариант 7. 
Задание 1.Указать количество документов в СПС по указанным реквизитам в разделе «Законодательство» 
	Форма реквизита 
	Тематика 
	Вид документа 
	Статус 

	Содержание реквизита 
	Муниципальный жилищный фонд 
	Инструкция 
	Все акты, кроме утрат. силу и не уступ. в силу 

	Количество документов 
	 
	 
	 


 
Задание 2. По заданным реквизитам правового акта в информационном банке справочно-правовой системы найти все недостающие реквизиты документа, указанного в таблице 
	№ 
п/п 
	Название документа 
	Вид документа 
	Номер 
	Дата принятия  
	Принявший 
орган 
	Тематика 

	1 
	 
	 
	259-Ф3 
	 
	 
	 

	2 
	 
	Положение 
	637 
	30.10.2006 
	 
	 

	3 
	Технический регламент на соковую продукцию из фруктов и овощей 
	 
	 
	 
	 
	 

	4 
	 
	 
	ГК ПИ07-223 
	 
	 
	 

	5 
	 
	Постановление 
	28 
	 
	Минтруд РФ 
	 


 
Задание 3. Сделать тематическую вырезку основного содержания инструкции «О ПОРЯДКЕ РАСЧЕТОВ ЗА ПЕРЕВОЗКИ ГРУЗОВ АВТОМОБИЛЬНЫМ ТРАНСПОРТОМ». 
Задание 4. С помощью Словаря терминов дать определение термину СОУЧАСТНИКИ ПРЕСТУПЛЕНИЙ. 
 
Вариант 8. 
Задание 1.Указать количество документов в СПС по указанным реквизитам в разделе «Законодательство» 
	Форма реквизита 
	Тематика 
	Вид документа 
	Принявший орган 

	Содержание реквизита 
	Городской транспорт 
	Кодекс 
	ГД ФС РФ 

	Количество документов 
	 
	 
	 


 
Задание 2. По заданным реквизитам правового акта в информационном банке справочно-правовой системы найти все недостающие реквизиты документа, указанного в таблице 
	№ 
п/п 
	Название документа 
	Вид документа 
	Номер 
	Дата принятия  
	Принявший 
орган 
	Тематика 

	1 
	 
	Приказ 
	75 
	 
	Минтранс РФ 
	 

	2 
	 
	 
	44 
	17.04.2007 
	 
	 

	3 
	 
	 
	5003-1 
	 
	 
	 

	4 
	О временном запрете на клонирование человека 
	 
	 
	 
	 
	 

	5 
	 
	 
	637 
	30.10.2006 
	 
	 


 
Задание 3. Сделать тематическую вырезку статьи 2.6.1. «Административная ответственность собственников (владельцев) транспортных средств» из КОДЕКСА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ ОБ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРАВОНАРУШЕНИЯХ. 
Задание 4. С помощью Словаря терминов дать определение термину ЭКЗЕМПЛЯР ДОКУМЕНТА. 
 
Вариант 9. 
Задание 1.Указать количество документов в СПС по указанным реквизитам в разделе «Законодательство» 
	Форма реквизита 
	Тематика 
	Вид документа 
	Принявший орган 

	Содержание реквизита 
	Управление в сфере транспорта 
	Закон 
	ГД ФС РФ 

	Количество документов 
	 
	 
	 


 
Задание 2. По заданным реквизитам правового акта в информационном банке справочно-правовой системы найти все недостающие реквизиты документа, указанного в таблице 
	№ 
п/п 
	Название документа 
	Вид документа 
	Номер 
	Дата принятия  
	Принявший 
орган 
	Тематика 

	1 
	 
	 
	ГК ПИ07-223 
	 
	 
	 

	2 
	 
	 
	354/7 
	 
	 
	 

	3 
	 
	 
	259-Ф3 
	 
	 
	 

	4 
	 
	 
	44 
	17.04.2007 
	 
	 

	5 
	О 	пожарной 
безопасности 
	Закон 
	 
	 
	 
	 


 
Задание 3. Сделать тематическую вырезку основного содержания приказа от 
22 июня 1998 г. N 75 «ОБ УТВЕРЖДЕНИИ КВАЛИФИКАЦИОННЫХ ТРЕБОВАНИЙ К СПЕЦИАЛИСТАМ ЮРИДИЧЕСКИХ ЛИЦ И ИНДИВИДУАЛЬНЫМ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЯМ, ОСУЩЕСТВЛЯЮЩИМ ПЕРЕВОЗКИ ПАССАЖИРОВ И ГРУЗОВ АВТОМОБИЛЬНЫМ ТРАНСПОРТОМ». 
Задание 4. С помощью Словаря терминов дать определение термину ЮРИДИЧЕСКОЕ ЛИЦО. 
 
Вариант 10. 
Задание 1.Указать количество документов в СПС по указанным реквизитам в разделе «Законодательство» 
	Форма реквизита 
	Тематика 
	Принявший орган 
	Статус 

	Содержание реквизита 
	Охрана 	семьи, материнства, отцовства и детства 
	ГД ФС РФ 
	Все акты, кроме утрат. силу и не уступ. в силу 

	Количество документов 
	 
	 
	 


 
Задание 2. По заданным реквизитам правового акта в информационном банке справочно-правовой системы найти все недостающие реквизиты документа, указанного в таблице 
	№ 
п/п 
	Название документа 
	Вид документа 
	Номер 
	Дата принятия  
	Принявший 
орган 
	Тематика 

	1 
	 
	Приказ 
	75 
	 
	Минтранс РФ 
	 

	2 
	 
	 
	5003-1 
	 
	 
	 

	3 
	 
	Кодекс 
	195-Ф3 
	 
	ГД ФС РФ 
	 

	4 
	О российской корпорации нанотехнологий 
	 
	 
	 
	 
	 

	5 
	 
	Положение 
	637 
	30.10.2006 
	 
	 


 
Задание 3. Сделать тематическую вырезку статьи 35 «Освобождение от пошлины» из Закона «О ТАМОЖЕННОМ ТАРИФЕ». 
Задание 4. С помощью Словаря терминов дать определение термину ГЕНЕРАЛЬНАЯ ЛИЦЕНЗИЯ. 
 
	
ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 18
 «СОЗДАНИЕ 	И РЕДАКТИРОВАНИЕ РАСТРОВЫХ ИЗОБРАЖЕНИЙ»
 
Цель работы: освоение операций редактирования и трансформации, приемов работы с буфером обмена, операций с файлами Сохранить и 
Сохранить как,  изучение элементов панели инструментов. 
 
Задание.  
1. «Эскиз обложки детективного романа». 
2. «Метеоэмблема». 
3. «Мозаичный эффект на фото». 
4. «Анимированная надпись». 
Ход выполнения работы 
1. Сделайте эскиз обложки детективного романа.  
1.1. [image: ]По замыслу автора на рисунке должна быть изображена цепочка следов босых ног. Откройте графический редактор Paint. 
1.2. Предварительно установите размер картинки: 500 пикселей – ширина, 250 – высота (Рисунок/ Атрибуты). Для установки прозрачного фона рисунка необходимо войти в меню Рисунок, убрать галочку перед пунктом Непрозрачный фон. 
1.3. [image: ]Нарисуйте с помощью инструмента Распылитель след босой ноги. Уменьшите изображение. 
1.4. Скопируйте его и получите зеркальное отражение — след другой ноги. При необходимости используйте операции поворота. 
1.5. Используя инструмент Выделение на панели инструментов, выделите след правой ноги, скопируйте его в буфер обмена (Правка/ Копировать) и вставьте несколько раз (Правка/Вставить). Проделайте аналогичные операции со следом левой ноги. Таким образом, вы сможете получить цепочку следов. 
1.6. Придумайте название романа. Используя текстовые окна, оформите эскиз обложки детектива. 
2. Создайте метеоэмблему с солнцем, дождем и радугой.  
2.1. Установите следующие размеры документа: ширина — 150 пикселей, высота — 200 пикселей. 
2.2. Создайте три отдельные картинки: солнце, тучу с дождиком и радугу. Запишите их в три файла с названиями sun.bmp, rain.bmp, rainbowl.bmp. Размеры всех картинок должны быть одинаковые: 150 пикселей — ширина, высота — 200. 
2.3. Для получения оптимального результата продумайте такую последовательность операций, которая приведет к завершению работы кратчайшим путем.  
Солнечные лучи. Выбрав инструмент Линия, установите максимальную толщину. Проведите отрезок через солнечный круг, получая сразу два противоположных луча. Повторив эту операцию несколько раз, вы увидите солнце с прямыми, равномерно расположенными лучами. 
Тучка. Выбрав инструмент Эллипс, установите вид Закрашенный без контура. После того как выбран инструмент Эллипс (или Прямоугольник), его настройку определяют три пиктограммы в нижней части панели инструментов. Наложите друг на друга 3—4 эллипса выбранного цвета. 
Дождик. Нарисовав один отрезок, скопируйте его в буфер обмена и многократно вставьте. Это обеспечит параллельность ―дождинок‖. Перед копированием вы должны выделить фрагмент. Выбрав инструмент Выделение, установите прозрачный фон. 
Радуга. У радуги 7 цветов (―Каждый Охотник Желает Знать, Где Сидит Фазан‖). Выберите инструмент Отрезок и установите максимальную толщину. Затем нарисуйте окружность с красным контуром, выделите и удалите три четверти контура. Полученную дугу нужно скопировать и затем шесть раз повторить действия: вставить, перекрасить и переместить. Не забудьте установить прозрачный фон.  
	[image: ] 	[image: ] 	[image: ] 
Рисунок 16. Примеры картинок: солнце, дождик, радуга 
2.4 Выполните сборку изображения метеоэмблемы. 
Paint — однооконная программа, т. е. в ней не могут быть открытыми 
сразу несколько документов. При попытке открыть новый документ предыдущий должен быть закрыт, т. е. выгружен из оперативной памяти. Скопируйте радугу (с прозрачным фоном), откройте файл с тучкой и получите наложение радуги на тучку. Сохраните результат в файле rainbow2.bmp. Скопируйте получившуюся картинку, откройте файл с солнцем и сформируйте комбинированную картинку с солнцем, тучкой и радугой. Запишите картинку в файл meteo.bmp.  
3. «Мозаичный эффект на фото».  
3.1 Запустите 	графический редактор 	GIMP. 	Откройте изображение. 
Продублируйте слой с картинкой (Слой — Продублировать слой).  
3.2 Примените Фильтры-Размывание-Пикселизация с настройками, соответствующими размеру вашего изображения.  
3.3 Примените Фильры- Улучшение-Повышение резкости с настройками по вкусу, (лучше поставить значение побольше).  
3.4 Смените  режим смешивания на Перекрытие.  
 
Рисунок 17. Мозаичный эффект на фото 
4. «Анимированная надпись».  
4.1 Создайте новое изображение с белым цветом фона, разрешение 640x480. Рисуйте вашу надпись кистью, любым цветом. Но не черным. На рисунке используйте дрожание со степенью 1,00. 
4.2 Создайте копию этого слоя и на ней примените Рассеивание (Фильтры - Шум - Рассеивание).  Значения можно оставить по умолчанию. 
4.3 Далее примените Размывание движением наезд камерой. Ставьте значение 35: Фильтры - Размывание - Размывание движением. 
4.4 Далее примените фильтр Комикс: Фильтры - Имитация - Комикс. 
Радиус маски - 35,00, а процент черного 0,010. 
4.5 Далее примените фильтр Край (Фильтры - Выделение края – Край). Величину ставьте на 1. Далее можно как угодно перекрашивать надпись с помощью функций Тонирование и Тон-насыщенность. 
  
 
 

Рисунок 18. Анимированная надпись 
4.6 Чтобы получить анимацию нужно проделать те же действия начиная с копирования оригинальной надписи. Суть в том, что функция рассеивание рассеивает каждый раз по-разному. После проделывания этих действий раз 5-6 удалите слой с начальной надписью.  
4.7 Для воспроизведения анимации выполните Фильтры - Анимация - Воспроизведение.  
4.8 Сохраните картинку в формате gif. 
 
ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 	19 
«СОЗДАНИЕ 	И  РЕДАКТИРОВАНИЕ ВЕКТОРНЫХ ИЗОБРАЖЕНИЙ»
 
Цель работы: изучение особенностей векторных изображений, изучение элементов панели инструментов, освоение способов создания, редактирования и трансформации графических объектов, операций с файлами Сохранить и Сохранить как. 
 Задание.  
1. Создать «Морской пейзаж». 
2. Создать «Афиша». 
3. Создать «Приглашение» («Объявление», «Грамота»). 
Ход выполнения работы 
1. Морской пейзаж. 
1.1. Установить альбомную ориентацию страницы.  
1.2. Создание «Фона». Нарисуйте прямоугольник (ВставкаИллюстрации-Фигуры) шириной 14 см и высотой 6 см, выделите его. На ленте Средства рисования-Формат-Стили фигур выберите Способы заливки-Градиент-Другие градиенты градиентную в два цвета с синим и голубым цветами и горизонтальный режим. На будущей картинке это небо. Аналогичным способом изобразите море, выбрав темно-синий и синий цвета заливки. Поместите прямоугольники один под другим, выделите их оба 
(используя кнопку Shift и щелчок на прямоугольнике). На вкладке Упорядочить выберите Выровнять - по левому краю. Уберите линии контура (Стили фигур – контур фигуры - нет контура).  
 Примечание: все остальные объекты лучше рисовать на свободном месте в стороне. И лишь когда они будут полностью готовы, перетащить их в нужное место на картинке.  
1.3. Солнце. Нарисуйте круг (инструментом Овал при нажатой клавише Shift). С помощью градиентной заливки закрасьте его оранжевым и красным цветами, используя способ От центра. Уберите контур. Переместите солнце к горизонту (слева) и поменяйте порядок расположения объектов так, чтобы солнце оказалось за морем, но перед небом (используйте команду Переместить назад).  
Отражение солнца в воде: скопируйте солнце на свободное место три раза, превратите круги в овалы уменьшающихся поочередно размеров, поместите их друг под другом (выделите все и выровняйте по центру Выровнять- Выровнять по центру). Сгруппируйте круги и поместите их под солнцем на поверхность моря. 
1.4. Кораблик. Корпус нарисуйте с помощью инструментов Прямоугольник и  Треугольник (Вставка-Фигуры). Треугольник с помощью свободного вращения поверните и объедините с прямоугольником. Выкрасьте кораблик под дерево (Цвет заливки в меню Способы заливки выбрать текстура), уберите контур. Паруса нарисуйте используя команду Вставка-Фигуры-Блок-схема:сохранение данных, раскрасьте их градиентной заливкой с белым и синим цветами от угла, уберите контур. Флажок закрасьте в красный цвет с затемнением в центре. Разместите все элементы кораблика и сгруппируйте. Поместите кораблик на картинку. 
 	 	 
	1) фон 	2) солнце 	3) кораблик 
Рисунок 19. Элементы пейзажа 
Отражение кораблика в воде: скопируйте кораблик и переверните его используя команду Повернуть-Отразить сверху вниз. Полученное отражение закрасьте темно-синим цветом и поместите под корабликом.  
 

Рисунок 20. Морской пейзаж 
2. Афиша 
Составьте рекламную афишу по образцу (примерный вариант на рисунке 14). Используйте встроенные фигуры, текст разместите как объект WordArt, задайте объектам положение вокруг рамки (для свободного перемещения объектов). Для получения единого объекта выполните группировку всех элементов афиши. 
3. Приглашение (объявление, грамота) 
	Разработайте 	самостоятельно 	приглашение 	на 	мероприятие, 
[image: ]
Рисунок 21. Примеры афиши и приглашения 
 

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 20
«СОЗДАНИЕ И РЕДАКТИРОВАНИЕ ИЗОБРАЖЕНИЙ 
В САПР КОМПАС»
 Цель работы: изучение интерфейса программы КОМПАС, знакомство с панелями инструментов Геометрия и Размеры, создание фрагментов и чертежей при помощи встроенных инструментов. 
 Панели инструментов и свойств объектов 

Геометрия 	Размеры 
Рисунок 1. Панели инструментов в САПР КОМПАС 
 

а) прямая 
[image: ] б) отрезок 
 

в) окружность 
Рисунок 2. Панели свойств объектов в САПР КОМПАС  
 
Задание. 
1. Выполнить построение фрагмента «КЛАПАН». Нанести размеры. 
2. Выполнить построение фрагмента «КЛЮЧ». Нанести размеры. 
3. Выполнить построение фрагмента «ПЛАСТИНА». Нанести размеры. 
Ход выполнения работы 
1. Построение фрагмента «КЛАПАН». 
1.1 Создайте файл-фрагмент: Приблизительно в центре экрана будет установлено начало отсчета системы координат – точка (0:0) Из точки (0:0) как из центра постройте 5 окружностей (см. чертеж). Большую из окружностей построить с осями: 
	а) на 	панели 	переключении 	и 	инструментов 	выбрать 	кнопку 
Геометрия–Окружность, 
б) переместить курсор в точку (0;0) и зафиксировать точку: 
в) в строке параметров включить команду Отрисовка осей и указать радиус большей из окружностей;  
г) при построении остальных окружностей команду Отрисовка осей отключить (уже построенные оси будут осями симметрии и для 
них), 
д) для выхода из режима построения окружностей нажмите клавишу Esc или кнопку «STOP» на панели свойств. 
1.2 построить правый «рукав» (см. заштрихованную часть чертежа на рисунке 11.1): 
а) на панели инструментов выбрать Отрезок, 
	б) в 	строке 	параметров 	изменить 	тип 	линии 	на 	осевую 
(штрихпунктирную), указать длину отрезка 35 мм, а угол 300, 
в) начальную точку отрезка закрепить в точке, с координатами (0,0), на панели инструментов выбрать Параллельная прямая, в строке параметров включить команду Точки пересечений и указать расстояние 8 мм, щелчком мыши указать отрезок, параллельно которому будут построены вспомогательные прямые, закрепить отрисованные прямые, 
г) на панели инструментов выбрать Отрезок, изменить тип линии на основную (синего цвета) и по точкам построить отрезки (используйте клавиши привязки курсора в точки пересечения), 
д) удалить вспомогательные кривые и точки (Редактор – Удалить – 
Вспомогательные кривые и точки), 
е) стереть дуги внутри «рукава» (Редактор – Удалить – Часть кривой): выделить части дуги, удалить. 
1.3 Аналогично постройте левый «рукав» для угла 30° +120°=150°. 
1.4 При построении нижнего «рукава» учтите, что ось, симметрии у него уже есть (она совпадает с осью симметрии окружностей). 
1.5 Для штрихования полученной области на панели инструментов выберите Штриховка, щелчком мыши указать точку внутри области (на панели свойств указать Стиль – металл, угол - (-45°), шаг 3). 
1.6 Нанести размеры, для этого на панели переключений выбрать Размеры (используйте при этом контекстное меню): 
а) Ø60 - в "Параметрах размера" - ручное размещение, 
б) R13 (R18) - в "Параметрах размера" - на полке, влево (вправо); 
в) линейные размеры - "Параметрах размера"- ручное размещение, в Тексте надписи выбрать символ Ø. 
2. Построение фрагмента «КЛЮЧ». 
2.1 Создайте файл-фрагмент и из точки (0;0) как из центра постройте 2 окружности (см чертеж), большую из них - с осями. 
2.2 На панели инструментов выбрать команду Параллельная прямая и постройте прямые (с указанием точек пересечений): 
а) параллельно горизонтальной оси симметрии окружности - верхнюю и нижнюю границы детали на расстоянии 8 мм, 
б) параллельно вертикальной оси симметрии окружности - правую границу детали на расстоянии 64 мм; 
в) параллельно нижней границе - одну прямую на расстоянии 6 мм; 
г) параллельно правой границе - на расстоянии 5, 10, 15, 20, 25, 30, 35, 40 мм (восемь прямых). 
2.3 Выберите на панели инструментов команду Непрерывный ввод объекта и обведите контур детали не срезая (!) правый верхний угол (используйте привязку к точкам пересечений). 
2.4 Удалите вспомогательные, кривые и точки и дуги (Редактор - Удалить – Часть кривой). 
2.5 Чтобы срезать правый верхний угол, выберите на панели инструментов Фаска. 
2.6 При нанесении размеров может потребоваться использовать команды контекстного меню Параметры размера и Текст надписи. При выставлении одного из линейных размеров в записи "8x5=?" вместо знака умножить, поставьте малую латинскую букву "х"). 
3. Построение фрагмента «Пластина». 
3.1 Выберите на панели инструментов Геометрия - Вспомогательная прямая - Горизонтальная прямая (или Вертикальная прямая) и проведите через точку (0,0) вертикальную и горизонтальную прямые. 
3.2 Выберите на панели инструментов Геометрия - Вспомогательная прямая - Параллельная прямая и проведите: 
а) параллельно горизонтальной - одну прямую (вверху), на расстоянии 
50 мм, для получения контура верхней границы детали;  
б) параллельно вертикальной - прямые на расстоянии 60 мм для получения точек - двух вершин при основании трапеции. 
3.3 Через полученные точки проведите вспомогательные прямые по точке и углу под углами: 60° (левая) и 120° (правая). 
3.4 Выберите на панели инструментов: Скругление и проведите округление углов заданными радиусами (см. чертеж). 
3.5 У полученных дуг измените тип линии. Для этого: 
а) щелкните по элементу два раза левой кнопкой мыши (цвет элемента изменится на малиновый - только в этом режиме можно редактировать объект), 
б) измените Тип линии и вновь щелкните по элементу левой кнопкой мыши 
3.6 Выберите на панели инструментов. Отрезок и основной линией (она синего цвета) достройте контур летали, а затем тонкой (черной) - нижние углы трапеции. Они будут необходимы в дальнейшем для проставления линейного размера 
3.7 Проведите осевую линию. Для этого: 
а) параллельно верхней и нижней Границе детали на расстоянии 3 мм проведите по одной параллельной прямой для получения начальной и конечной точек оси, 
б) выберите на панели инструментов: Отрезок и установите нужный тип линии (осевую). 
3.8 Соедините полученные точки.  Удалите вспомогательные элементы. 
3.9 Нанесите размеры. 
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Рисунок 3. Изображения в САПР КОМПАС 
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