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ВВЕДЕНИЕ

Электронный практикум по дисциплине “Информационные  технологии” представляет учебный материал, предназначенный к освоению  на практических занятиях. Практикум предназначен для развития практических навыков в области информационных технологий и формирования  у студентов профессиональных компетенций в этой области.
В практикуме представлены 24 практические работы с  контрольными вопросами, литературными и интернет-источниками.
Практическая работа №1
Ввод и  редактирование текста. Основные процедуры форматирования и правки. Организация маркированных, нумерованный и многоуровневых списков.

Цель: получить практические навыки по вводу, редактированию и форматированию текста, созданию маркированных, нумерованных и  многоуровневых списков.

Выделение фрагментов текста

символ - подвести курсор к символу и протащить. Курсор имеет вид римской цифры 1 - I
слово - метод «протаскивания» или «drag&drop». Подвести курсор к символу и протащить или  подвести курсор к слову и дважды щелкнуть левой кнопкой мыши.
строка  - метод «протаскивания» или «drag&drop». Подвести курсор в начало строки, он примет вид стрелки, наклоненной вправо и щелкнуть левой кнопкой мыши.
предложение - метод «протаскивания» или «drag&drop». Подвести курсор в начало строки, он примет вид стрелки, наклоненной вправо и щелкнуть левой кнопкой мыши, зажав клавишу ctrl.
весь текст - подвести курсор в начало строки, он примет вид стрелки, наклоненной вправо и щелкнуть левой кнопкой мыши три раза или Горизонтальное меню – Правка – Выделить все.
Отступ

В горизонтальном меню:  формат - абзац  - отступ (слева, справа, первая строка). 
В горизонтальном меню: формат -табуляция (указать количество см отступа) - OK
Использовать кн. Tab клавиатуры (если ненужно указывать определенное количество см отступа).
На   горизонтальной линейке
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Форматирование текста

При редактировании текста вы сможете использовать следующие возможности редактора:

Изменение шрифта
Кнопка на панели инструментов «форматирование» 
[image: image2.png]



В горизонтальном меню: формат - шрифт - шрифт

Изменение размера шрифта Кнопка на панели инструментов 
[image: image3.png]


 
В горизонтальном меню: формат - шрифт  -  размер 
Изменение начертания шрифта Кнопки на панели инструментов 

«форматирование»: полужирный, курсив, подчеркнутый 
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В горизонтальном меню: формат - шрифт - начертание
Выравнивание текста
Кнопки на панели инструментов «форматирование»: по левому краю, по центру, по правому краю  
[image: image5.png]



В горизонтальном меню: формат - абзац  - отступы и интервалы - выравнивание
Изменение цвета текста
Кнопки на панели инструментов «форматирование»: 
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В горизонтальном меню: формат - шрифт  - цвет текста
Задание №1.

1. Установите режим Разметка страницы (Вид-разметка страницы).

2. Установите масштаб По ширине (Вид – Масштаб – По ширине).

3. Установите поля страницы по 2 см (Файл – Параметры страницы, вкладка Поля).

4. Установите книжную ориентацию страницы и размер бумаги А4 (Файл – Параметры страницы, вкладка Размер бумаги).

Задание №2. 
Напечатайте фразу: Я изучаю текстовый редактор Microsoft Word.

Скопируйте данную фразу и вставьте еще 5 таких же.

1. Предварительно выделите данную фразу одним из ниже описанных способов (см. ниже «Выделение фрагментов текста»)

2. Скопируйте ее в буфер обмена (Правка – Копировать)

3. Снимите выделение текста щелчком мыши в пустом месте страницы

4. Установите курсор на новую строку (переместите курсор в коней фразы и нажмите клавишу  Enter)

5. Вставьте фразу из буфера обмена (Правка – Вставить)

Задание №3. 
Наберите текст по  образцу. Используйте 14 размер шрифта. Заглавие набрано шрифтом Arial, полужирный. 

Компьютер в нашем мире
Сейчас, наверно трудно найти человека, который хотя бы раз в жизни не встретился бы с компьютером. Компьютеры приходят к нам в дом, помогают облегчить работу человека. Различные программы могут обучать и развлекать. 

С помощью глобальной сети Internet люди могут общаться, находить нужную информацию, даже если она находится «на другом конце света». 

Вставьте строку выше заголовка «Информация к размышлению» (шрифт Курсив, выравнивание по правому краю). Скопируйте текст 4 раза. Выровняйте: первый текст - по ширине, второй - по левому краю, третий - по правому краю, четвертый – по центру. Сохраните файл под названием Компьютер.doc
Списки

Существует следующие виды  списков: нумерованный,  маркированный, многоуровневый Их отличие заключается в том, что в нумерованном списке используются различные значки. А в маркированном одинаковые. 

Для того чтобы добавить список необходимо выделить нужный фрагмент, а затем:
1. выбрать значок [image: image7.png]


 на панели инструментов для создания маркированного списка.
2. выбрать значок 
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 на панели инструментов для создания нумерованного списка.

3. или в горизонтальном меню выбрать: формат -  список – нумерованный / маркированный/ многоуровневый (выбрать подходящий стиль списка в открывшемся окне)

Задание №4. Наберите текст по образцу

Пифагор Самосский (VI в. до н. э.)

1. древнегреческий философ, 

2. религиозный и политический деятель, 

3. основатель пифагореизма,

4. математик. 

Пифагору приписывается, например, изучение:

· свойств целых чисел и пропорций, 

· доказательство теоремы Пифагора.

Символ ( найдёте в наборе Wingdings.
Тесто рассыпчатое

( 
400г. муки

(
200г. масла
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0,5 стакана воды
Контрольные вопросы

1. Что такое панели инструментов и как они добавляются в окно Word?

2. Как осуществляется в Word разбиение рабочего поля страницы на колонки?

3. Как осуществляется перевод строки?

4. Как осуществляется выравнивание строки или абзаца текста по правому краю, по левому краю, по центру?

5. Как перенести фрагмент текста из одного документа в другой?
6. Какие виды списков используются  в программа Word?

7. Как изменить символ списка?

Используемая литература:
1.
Михеева, Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности / Е.В. Михеева.– М.: Академия, 2012. Серия: Среднее профессиональное образование – 384 с.

2.
Михеева, Е.В. Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности / Е.В. Михеева.– М.: Академия, 2012. Серия: Среднее профессиональное образование – 256 с.

Практическая работа №2
Работа  с  таблицами  и  диаграммами в  текстовом  редакторе    Word
Цель: получить практические навыки по созданию таблицы, выполнению расчетов,  построению диаграммы на основе имеющейся таблицы Word, выбора типа диаграммы и способа ее оформления.
Вставка таблицы -  горизонтальное меню – таблица – вставить таблицу (указать в открывшемся окне необходимое число столбцов и строк таблицы) / нарисовать таблицу (нарисовать таблицу карандашом) или значок на панели инструментов: 
[image: image9.png]


 позволяет нарисовать таблицу карандашом вручную  (удобно использовать при преобразовании текста в таблицу) или значок на панели инструментов: 
[image: image10.png]


 позволяет добавить таблицу путем выбора необходимого количества строк и столбцов.
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Границы  таблицы - изменить границы можно используя значок на панели инструментов

или вызвать панель инструментов «Таблицы и границы» (горизонтальное меню – вид – панели инструментов – таблицы и границы). Указать необходимые параметры для изменения цвета, типа или толщины границы.
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Вставка и удалении строк, столбцов, ячеек

[image: image12.png]Tsbnnua | Okro  Crpaska

E———

Berewms

Tainua

[EE———

PasfiTe sueiicn.

AsTonoabop

»

] cromsue

= crporn

S




Разбиение и объединение ячеек
Выбрав на панели инструментов «таблицы и границы» карандаш, можно разбить необходимые ячейки, столбцы или строк или Горизонтальное меню – таблица – разбить ячейки (указать в окне необходимые параметры разбиения) или Горизонтальное меню – таблица – объединить ячейки (указать в окне необходимые параметры разбиения).
Преобразование текста в таблицу и таблицы в текст

Горизонтальное меню – таблица – преобразовать – текст в таблицу / таблицу в текст

Форматирование текста в ячейке

Выделить необходимый фрагмент текста и применить к нему необходимое форматирование (выравнивание, начертание, размер, цвет и др.)

Задание №1. Подготовьте таблицу по предложенному образцу. Обратите внимание на обрамление – некоторые линии отсутствуют.

Единицы некоторых физических величин

	Величина
	Обозначение величины
	Единицы
	Обозначение единицы

	Масса
	m
	Килограмм

грамм
	1кг =103 г

г

	Грузо-

Подъемность
	m
	Миллиграмм

тонна
	1мг = 10-3г

1т = 103 кг

	Сила
	F
	Ньютон

Килоньютон

меганьютон
	Н

1кН = 103Н

1МН = 106 Н

	Работа
	W, (A)
	Джоуль


	Дж

	Энергия
	E, (W)
	Килоджлуль

Мегаджоуль
	1кДж=103 Дж

1МДж=106 Дж


1. Ячейки с заголовками оформите синим цветом.

2. Ячейки с обозначением величины и обозначение единицы желтым цветом.

3. Ячейки с величинами и единицами оформите зеленым цветом.

Задание №2

Создайте таблицу следующего вида:

	Фамилия И.О.
	Должность
	Оклад

	Сергеев В.В.
	директор
	20000000

	Петухов В.В.
	водитель
	2000000

	Петров В.В.
	зам. директора
	12000000

	Мишина В.В.
	кассир
	12000000

	Иванов В.В.
	зам. директора
	12000000

	Дубков В.Ф.
	бухгалтер
	15000000

	Веник В.В.
	водитель
	2000000

	Ванин В.В.
	водитель
	2300000


2. Отсортируйте строки таблицы по фамилиям в алфавитном порядке.

Порядок выполнения:
Для упорядочения таблицы проделайте следующие действия: 

1. Выделите в таблице строки, начиная со второй, и столбцы, начиная со второго;

выполните команду меню Таблица/Сортировка, в диалоговом окне Сортировка установите в списке Сортировать Столбец 2 (сортировка по 2-му столбцу), способ сортировки - Текст, нажмите кнопку Параметры и установите флажок Только столбцы (чтобы не переставлялись клетки с номерами строк) и нажмите кнопку ОК. 

2. Отсортируйте строки таблицы по убыванию окладов. 

3. Отсортируйте строки таблицы по должностям и для одинаковых должностей по возрастанию окладов. Сохраните полученную таблицу в файле с названием лаб.2_3.doc.

4. Соедините документы, записанные в файлы в один документ. Для этого примените команду Вставка/Файл. Пронумеруйте таблицы в объединенном документе при помощи команды Вставка/Название.

Задание №3
1. Создайте и заполните ячейки таблицы по образцу. Переход из ячейки в ячейку нажатием клавиши Tab. 

Основные принципы работы с полем Формула (Таблица – Формула)
 В раскрывающемся списке Формат числа (Number format) укажите числовой формат результата вычислений. Например, для отображения чисел в виде процентов выберите 0%. 

·  Если над курсором расположены ячейки с числами, то в поле Формула (Formula) Word предложит формулу =SUM(ABOVE), по которой производится суммирование чисел, расположенных выше в ячейках этого столбца. Если ячейки с числами расположены левее ячейки с курсором, то Word предложит формулу =SUM(LEFT). Отметим, что суммирование производится до первой пустой ячейки. Чтобы просуммировать всю строку или весь столбец, вставьте в пустые ячейки нули. 

·  Если Word предлагает неподходящую формулу, удалите ее из поля Формула (Formula) и из списка Вставить функцию (Paste function) выберите формулу, по которой будут проводиться вычисления. Сведения о доступных функциях приведены в таблице. 

·  Для вставки закладки выберите помеченный закладкой диапазон ячеек, который следует использовать в вычислениях, или введите его самостоятельно в поле Формула. 

Стандартные функции, которые можно ввести в поле Формула
	Функция 
	Возвращаемое значение 

	ABS(x)
	Абсолютное значение числа или формулы (без знака).

	AND(x;y)
	1 (истина), если оба логические выражения х и у истинны, или 0 (ложь), если хотя бы одно из них ложно.

	AVERAGE ( )
	Среднее значений, включенных в список.

	COUNT ( )
	Число элементов в списке.

	DEFINED(x)
	1 (истина), если выражение х допустимо, или 0 (ложь), если оно не может быть вычислено.

	FALSE
	0 (нуль).

	IF(x;y;z)
	у, если условие х истинно, или z, если оно ложно.

	INT(x)
	Целая часть числа или значения формулы х.

	MIN ( )
	Наименьшее значение в списке.

	MAX()
	Наибольшее значение в списке.

	MOD(x;y)
	Остаток от деления х на у.


	NOT(x)
	0 (ложь), если логическое выражение х истинно, или 1 (истина), если оно ложно.

	OR(x;y)
	1 (истина), если хотя бы одно из двух логических выражений х и у истинно, или 0 (ложь), если оба они ложны.

	PRODUCT ( )
	Произведение значений, включенных в список. Например, функция { = PRODUCT (1;3;7;9) } возвращает значение 189.

	ROUND(x;y)
	Значение х, округленное до указанного десятичного разряда (у), х может быть числом или значением формулы.

	SIGN(x)
	Знак числа: 1 (если х > 0) или —1 (если х < 0).

	SUM()
	Сумма значений или формул, включенных в список.

	TRUE
	1


[image: image152.jpg]


Для функций с пустыми скобками допустимо любое число аргументов, разделенных точками с запятыми (;). В скобки могут вводиться ссылки на ячейки таблицы, в которых находятся данные, вставляемые в формулу. Аргументами также могут быть числа и формулы. Для обновления поля выделите его и нажмите клавишу F9. Для обновления всех полей таблицы выделите всю таблицу и нажмите клавишу F9. 
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2. Отформатируйте таблицу по образцу.
3. Преобразовать рассматриваемую таблицу следующим образом:

· Вставить столбцы Сумма и НДС и оформить их как вычисляемые.

· Вставить строку ИТОГО и подсчитать в ней суммы по каждому столбцу.

Порядок выполнения работы
Добавление столбца

Выделите крайний столбец Расходные материалы на оргтехнику Таблица – Вставить – Столбцы слева - Оформление столбца - Сумма .

Значение этого столбца вычисляется как сумма столбцов Канцелярские товары и Расходные материалы на оргтехнику с помощью команды Таблица - Формула.

В появившемся окне в строке Формула нужно набрать = SUM (LEFT ), что означает суммирование числовых ячеек, расположенных слева. Формулу нужно набирать для каждой ячейки столбца.

Оформление столбца НДС. 

Значение НДС определяется как 5% от значений столбца Сумма.
В этом случае столбцы таблицы имеют имена A,B,C,D ...., строки нумеруются 1,2,3,..., ячейки имеют адреса из имени столбца и номера строки, на пересечении которых они расположены - Al, B3, D4 и т.д., как в табличном процессоре.

Для подсчета значения в первой строке столбца НДС в окне команды Таблица, Формула набираем формулу = D 2*5%, для второй строки - = D 3*5% и т.д.

Для вычисления суммы по столбцу Канцелярские товары нужно в окне команды Таблица, Формула набрать формулу = SUM (ABOVE ). Аналогично вычисляются суммы по остальным столбцам.
Задание №4
1. Подготовьте документ следующего вида:

Сведения о доходах и расходах фирмы «Компьютерра» за январь-март 2014 г.
	
	Январь
	Февраль
	Март
	Сумма

	Объем продаж
	45000000
	50000000
	48000000
	143000000

	Затраты на покупку
	15000000
	12000000
	18000000
	45000000

	Затраты за доставку
	6000000
	8000000
	10000000
	24000000

	Доход
	24000000
	30000000
	20000000
	74000000


2. Для вычисления сумм, расположенных в пятом столбце, необходимо при помощи команды Таблица/Формула ввести в клетки этого столбца формулы: =b2+c2+d2, =b3+c3+d3, =b4+c4+d4 или формулу: =SUM(LEFT).

Для вычисления доходов, расположенных в пятой строке, необходимо при помощи команды Таблица/Формула ввести в клетки этого столбца формулы: =b2-(b3+b4), =c2-(c3+c4), =d2-(d3+d4).

3. Сделайте обрамление и заливку клеток с исходными данными при  помощи панели Таблицы и Границы или при помощи команды Формат/Граница и заливка. Измените числа в клетках с исходными данными и выполните перерасчет таблицы. Сохраните документ в файле.

Задание №5

Создайте таблицу по образцу. Посчитайте стоимость каждого товара по формуле. Подсчитайте общее количество и общую стоимость.



А
В
           С
              D
                E

	№
	Наименование товара
	Цена
	Количество
	Стоимость

	1
	Блокнот
	12,35
	9
	

	2
	Тетрадь, 96 листов
	23
	5
	

	3
	Калькулятор
	85
	2
	

	4
	Клей ПВА, 45мл.
	24,5
	15
	

	
	ИТОГО:
	
	
	

	
	Максимальная цена:
	
	
	

	
	Минимальная стоимость:
	
	
	


Порядок выполнения работы:
1) Вставьте таблицу, состоящую из 5 столбцов и 8 строк. Заполните ее данными.

2) Введите формулу для подсчета стоимости купленных блокнотов:

· Установите курсор в ячейку Е2 (на пересечение столбца Е и строки 
Выполните команду Таблица/Формула, в строке Формула вместо выражения =SUM(LEFT) введите формулу =С2*D2. В строке Формат числа выберите денежный формат: # # # 0,00р.,( ###0,00р.), нажмите ОК.

· В ячейке появится число (результат произведения цены на количество)

3) Аналогично рассчитайте стоимость купленных тетрадей, калькуляторов и клея.

4) Подсчитайте общее количество купленных товаров:

· Установите курсор в ячейку Об, выполните команду Таблица/Формула

· В строке Формула вместо выражения =____ (_______), не исправляйте его и нажмите ОК

5) Вычислите общую стоимость в ячейке Е6, установите денежный формат.

6) В ячейке С7 выведите максимальную цену:

· Установите курсор в ячейку С7

· Выполните команду Таблица/Формула, удалите выражение из строки Формула, кроме знака =

· В строке Вставить функцию выберите МАХ, в строке Формула появится выражение МАХ()

· В скобках укажите диапазон ячеек С2:С5, среди которых выбирается максимальное число.

· В ячейке появится максимальное значение цены.

7) В ячейке Е8 выведите минимальную стоимость, используя функцию MIN.

Задание №6 Создание диаграмм
Порядок выполнения работы:
Работать с диаграммами в MS Word можно двумя способами. Первый традиционный — запустить Microsoft Graph и заменить предложенные параметры в таблице на свои. Второй способ заключается в том, что за основу можно взять таблицу, созданную в документе Word. Можно предложить следующий порядок работы. Попробуйте создать диаграмму возраста членов своей семьи.

1. Создайте таблицу в документе Word, оставив первый столбец пустым.

[image: image14.jpg]



2. Запустите Microsoft Graph. Выполните команду Вставка-Объект-Диаграмма Microsoft Graph. Расположите подчиненные окна таким образом, чтобы были видны и диаграмма, и таблица.
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3. Измените данные в таблице и проследите, как изменится диаграмма. Работая сразу с двумя окнами (таблицей и диаграммой), постоянно следите за тем, какое из них активно в данный момент. От этого будет зависеть набор пунктов горизонтального меню и доступность некоторых операций. Активизировать окно можно щелчком мыши).

4. Удалите и вновь верните Легенду. Щелкните правой кнопкой по легенде Очистить.

5. Вызовите контекстное меню диаграммы, щелкнув по ней правой кнопкой и выберите опцию Параметры диаграммы.

6. Вкладка Заголовок позволяет ввести название диаграммы и осей. Введите название «Возраст». Вкладка Легенда-Добавить легенду. Во вкладке Подписи данных активизируйте параметр Значения. Если хотите добавить к диаграмме и таблицу с исходными данными, то на вкладке Таблица данных включите кнопку Таблица данных.

7. Измените высоту и поворот просмотра (Формат-Объемный вид...).

[image: image16.jpg]Mon centa





8. Внесите изменения в таблицу. 

Измените цвет и форму ряда данных и формата стенок диаграммы.

[image: image153.wmf]
Задание №7
Наберите и оформите в процессоре Word таблицу. Обратите внимание на то, что в столбце "Высота" для числовых данных применено выравнивание вправо и отступ справа. 

Выделите столбцы "Название " и "Высота " и постройте на их основе диаграмму Вставка-Объект-Диаграмма Microsoft Graph. Обязательно поместите для этой диаграммы легенду и метки данных.
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Вопросы для самоконтроля

1. Перечислите способы создания таблицы в Word.

2. Какими командами осуществляется форматирование ячеек в таблице?

3. Какие шаги следует выполнить, чтобы вставить формулу в ячейку таблицы?

4. Как записать формулу для умножения чисел в таблице (предложите 2 способа)?

5. Почему удобнее использовать встроенную таблицу Excel в документе Word для выполнения работы с функциями по сравнению с другими способами встраивания таблиц?
Используемая литература:
1.
Михеева, Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности / Е.В. Михеева.– М.: Академия, 2012. Серия: Среднее профессиональное образование – 384 с.

2.
Михеева, Е.В. Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности / Е.В. Михеева.– М.: Академия, 2012. Серия: Среднее профессиональное образование – 256 с.
Практическая  работа №3
Вставка формул. Создание рисунков с помощью панели инструментов Рисование.

Цель: получить практические навыки создания графического изображения встроенными средствами рисования, создания и редактирования формулы.
Теоретическая часть

Вставка формул в редакторе WORD осуществляется с помощью формульного редактора.

Вызов формульного редактора Equation Editor из Word можно осуществить следующей последовательностью действий:

· поместите курсор в то место, где должна быть вставлена формула;

· в меню "вставка" выберите команду "обьект";

· выберите закладку "создание";

· В окне "тип обьекта" выберите "Microsoft Equation 3.0 (2.0)";

Более удобный вызов редактора математических формул выполняется  при помощи кнопки редактора формул, которая помещается на панель инструментов. Размещение кнопки на панели выполняется следующим образом: через меню Вид/Панели инструментов/Настройка на вкладке Команды отыскивается в списке категорий пункт Вставка, в котором выбирается кнопка Редактор формул и перетаскивается на любую панель инструментов.
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В результате вызова Редактора формул на экране появляется панель инструментов, состоящая из двух рядов пиктограмм: 

В первом ряду расположено 10 пиктограмм, за каждой из которых находится группа символов (математические операции, греческие символы и т. д.) Во втором ряду находятся пиктограммы для вызова шаблонов наиболее распространенных структурных формул (матрицы, суммы и т. д.). Кроме того главное меню Word заменяется на меню редактора математических формул.


[image: image17.wmf]Для редактированияформулы следует дважды щелкнуть мышью в поле формулы. При этом активизируется редактор формул. Нужный элемент формулы выделяется  мышью. В формулу можно добавлять новые элементы, удалять их или изменять. 

Задание №1 

С помощью формульного редактора Equation Editor наберите формулу:
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Вызовите формульный редактор;

В палитре шаблонов выберите третий слева шаблон с индексами;

В открывшемся списке выберите левый в первом ряду;

Наберите греческое "Хи" (в палитре символов второе поле справа - греческие символы).


Обратите внимание на различный вид курсоров. Вводимый символ вставляется в позицию, определяемую вертикальной чертой курсора!

Подведите курсор в поле верхнего индекса и нажмите 2;

Введите "=" после Х;

из палитры шаблонов выберите знак суммы с верхним и нижним индексами, и введите 
индексы;

Выберите из палитры шаблонов объект с верхним индексом (первый в четвёртом ряду);

Выберите шаблон со скобками;

Выберите шаблон для дроби;

Выберите шаблон с нижним индексом, введите Хи, переведите курсор в следующую позицию 
(стрелкой -> или шелчком мыши), наберите "-", затем "m" 

В знаменателе введите "("

В месте верхнего индекса наберите 2;

Выйдите из редактора формул, щёлкнув левой кнопкой мыши вне поля редактирования. Сохраните формулу в файле
Задание №2. Наберите систему линейных уравнений в матричной записи
- в новом окне вызовите формульный редактор;
- из палитры шаблонов выберите круглые скобки;

- выберите шаблон матрицы размером 4x4;

- перемещаясь от поля к полю  с помощью мыши или клавиши tab, заполните матрицу;

- выберите круглые скобки, вектор размером 4, заполните его значениями;

- введите "=";

- аналогично введите последний вектор;

- выйдите из редактора формул;

- сделайте подпись под матрицей;

- сохраните рисунок в файле.

Задание №3. Наберите  систему неравенств
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Наберите формулу вычисления корней квадратного уравнения
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Наберите текст решения уравнения
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EMBED Equation.3[image: image22.wmf]Û
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Задания для самостоятельной работы 

a) 
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Работа с графикой
Задание №1  Использовать готовую фигуру и видоизменить ее.

1. Автофигура – Основные фигуры – Улыбающееся лицо. 

2. Выдели фигуру (щелкнуть по фигуре левой кнопкой мыши, если появились маркеры выделения, то фигура активна). 

3. Добавь ей тень. 

4. Измени ее размер, потянув за маркеры выделения. 

5. Примени возможность Свободного вращения (зеленый круглый маркер). 

6. Измените направление рта, потянув за желтый маркер (сделайте лицо грустным). 

Задание №2  Вставка текста в автофигуру.

1. Автофигура – Основные фигуры – Сердце [image: image156.png]TTpoueccop
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2. Выдели автофигуру правой кнопкой мыши, выбери команду Добавить текст 

3. Набери текст I LOVE YOU!!!, выровняйте текст по центру и измените его размер. 

4. Измените цвет линии сердца на красный. 

5. Измените тип линии сердца на 4,5 пт. 

6. Измените цвет заливки на оранжевый. 

Задание №3. Вставка текста в автофигуру.
Порядок выполнения:
Можно предложить следующий порядок построения (все используемые кнопки с панели Рисование):
[image: image157.jpg]


•   нарисовать прямоугольник АВВ1А1 [image: image31.jpg]



•   провести одну из наклонных линий, например, А1D1 [image: image32.jpg]



•   скопировать А1D1 и вставить три раза ВС, В1С1 и AD;
•   провести линии СС1 и скопировав ее вставить DD1;
•   провести линии D1С1 и скопировав ее вставить DC;
•   выделяя соответствующие отрезки, выбрать Тип штриха — пунктирный [image: image33.jpg]



•   дорисовать координатные оси, выбрав инструмент Стрелка [image: image34.jpg]



Самый трудоемкий процесс в этом упражнении — обозначение вершин.
Для того, чтобы расположить букву в нужном месте, включите кнопку Надпись на панели Рисование [image: image35.jpg]


и растяните рамку, пользуясь мышью, до требуемого размера. Нажав кнопку Цвет линии (рамка должна быть выделена), выберите в предлагаемой палитре -[image: image36.jpg]Ik



 Нет, аналогично Цвет заполнения [image: image37.jpg]


- Нет. Ваша рамка стала прозрачной. В ней можно помещать текст (нам нужна всего лишь одна буква — обозначение вершины). 

Выделите свою рамку, скопируйте и затем вставьте 10 раз (перед вставкой снимите выделение с исходной рамки).
Новая рамка может, после вставки, поместиться поверх предыдущей. В этом случае кажется, что вставки не произошло, а на самом деле достаточно переместить верхнюю рамку в сторону.
Нижний индекс получается при помощи команды Формат-Шрифт, если на вкладке Шрифт в группе переключателей Эффекты активизировать Подстрочный (Нижний индекс). Перемещаются рамки по листу при помощи мыши.
Рисунок представляем в  виде  единого графического объекта. Для этого, включив кнопку [image: image38.jpg]


, растяните пунктирную рамку вокруг всего рисунка (выделите рисунок) и нажмите кнопку Группировать [image: image39.jpg]



Теперь можно перемещать чертеж целиком по листу,  можно изменять его пропорции, если, выделив рисунок, потянуть мышью за узелки (квадратики на рамке выделения).
[image: image158.jpg]


Задание №4 
Постройте  структурную схему содержания базового курса информатики по следующему образцу. Элементы рисунка сгруппируйте в один объект.

Задание №5. Оформите приглашение.
Порядок выполнения:

1. Активизировать панель Рисование, если она отсутствует на экране (Вид – Панели инструментов – Рисование или щелкните по кнопке Рисование)

2. Щелкните по кнопке Автофигуры – Основные фигуры и выберите Ромб.

3. Измените параметры ромба следующим образом (все изменения производятся только при выделенном объекте):

· Выделите ромб (установите указатель мыши на ромб так, чтобы он принял форму стрелки с перекрестием и щелкните – должны появиться белые маркеры).

· Измените размер ромба, сделав его больше или меньше (установите указатель мыши на один из маркеров, чтобы появилась двойная стрелка, нажмите левую кнопку мыши и растяните ромб).

· Щелкните по кнопке Цвет заливки и выберите Нет заливки.

· Щелкните по кнопке Цвет линий и выберите серый 25%.
· Щелкните по кнопке Тип линии и выберите толщину 3 пт.

4. Сделайте несколько копий ромба:

· Выделить ромб.

· Меню Правка – Копировать.

· Меню Правка – Вставить, данную команду выполните несколько раз (ромбы будут вставляться по диагонали).

5. Составьте узор из скопированных ромбов, перемещая их мышью.

6.  Выделите рисунок (щелкните по кнопке Выбор объектов и растяните рамку вокруг рисунка так, чтобы он полностью в нее поместился – все ромбы выделяются маркерами).

7. Сгруппируйте рисунок (щелкните по кнопке Действия – Группировать, маркеры появятся вокруг всего рисунка).

8. Переместите рисунок на текст и поместите рисунок позади текста (Действия – Порядок – Поместить за текстом).

9. Нарисуйте рамку для всего приглашения (выделите весь текст, щелкните по кнопке  Формат – Границы и заливка).

[image: image159.png]


ПРИГЛАШЕНИЕ

Дорогие друзья!

Приглашаю Вас на чаепитие

По случаю моего совершеннолетия.

Буду ждать в субботу,

7 января 1998 г. в 14 часов.
Отличное настроение обязательно!          
Задание №6. Создайте визитные карточки.

Порядок выполнения:

1. Для рамки выберите автофигуру «Багетная рамка» (Автофигуры/ Основные фигуры/Багетная рамка)
2. Текст напишите в текстовой рамке, отцентрируйте.
3. Вставьте символы нот и телефона (Вставка/Символы/шрифт Webdings и Webdings2)
4. В заголовке примените Эффект Контур. (Формат/Шрифт/Видоизменение Контур)
5. Сгруппируйте рисунок.
Порядок выполнения работы:
1. На панели инструментов Рисование выбрать кнопку Надпись для создания контура визитной карточки, задайте тип линии.
2. [image: image160.png]


C помощью WordArt оформить заголовок «Перспектива».
3. Рисунок вставить с помощью команды Рисунок, Картинки… меню Вставка, выполнив выравнивание с помощью команды Формат рисунка – Положение – По контуру. 
Задание №7.Оформите приглашение.

[image: image161.jpg]



Дорогие друзья!

Приглашаем Вас на вечер музыкальной комедии.
 Будем ждать 12 сентября в 19 часов.
Контрольные вопросы:

1. Как запустить редактор  Equation Editor из Word?

2. Как отредактировать формулу?

3. Как вставить в  текст автофигуру?

4. Как добавить в автофигуру текст?

5. Как сгруппировать рисунок?

6. Как поместить рисунок позади  текста?

7. Как изменить размер рисунка?

Используемая литература:
1.
Михеева, Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности / Е.В. Михеева.– М.: Академия, 2012. Серия: Среднее профессиональное образование – 384 с.

2.
Михеева, Е.В. Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности / Е.В. Михеева.– М.: Академия, 2012. Серия: Среднее профессиональное образование – 256 с.
Практическая работа №4
Многоколоночная верстка документа. Колонтитулы и сноски
Цель: получить и закрепить практические навыки  выполнения многоколоночной верстки документа.

Теоретическая часть:
Сверстать страницу — значит расположить на странице в определенном порядке блоки текста, заголовки, иллюстрации, колонтитулы и другие элементы оформления.

Рассмотрим многоколоночную верстку на примере следующих страниц.

Верстка двуколоночной полосы
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Порядок выполнения работы:

Для того чтобы выполнить разбивку текста на две колонки, надо использовать команду Формат - Колонки или кнопку [image: image41.jpg]


 Панели редактирования.
Кнопка Колонки Панели форматирования вызывает небольшое окно, с помощью которого можно установить от одной до шести колонок одинаковой ширины.

Команда Колонки вызывает соответствующее диалоговое окно, с помощью которого можно определить количество колонок, их ширину, расстояние между колонками, наличие разделительной линии.
Верстка полосы в две колонки - Выполнить команду Формат - Колонки. Задать число колонок — 2. В раскрывающемся списке Применить указать Ко всему документу. Нажать кнопку ОК. 

Верстка полосы в две колонки с общим заголовком 1-й способ. Выделить часть текста, которую следует разделить на колонки. Выполнить команду Формат - Колонки. Задать число колонок — 2. В раскрывающемся списке Применить указать К выделенному тексту. Нажать кнопку ОК. 

Верстка полосы в две колонки с общим заголовком 2-й способ. Установить курсор в конце заголовка (или абзаца). Выполнить команду Вставка - Разрыв. В появившемся диалоговом окне в поле Новый раздел установить переключатель На текущей странице. Перевести курсор в любую позицию нового раздела. Выполнить команду Формат – Колонки. Задать число колонок — 2. В раскрывающемся списке Применить указать К текущему разделу. 
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Задание №2. Напечатайте текст и разбейте его на колонки:

Общая характеристика информационных технологий обучения.

Систематические исследования в области компьютерной поддержки профессионального образования имеют более чем 30-летнюю историю. За этот период в учебных заведениях США, Франции, Японии, России и ряда других стран было разработано большое количество компьютерных систем учебного назначения, ориентированных на различные типы ЭВМ.

Порядок выполнения:

1. Выделить текст вместе с заголовком.

2. Меню Формат – колонки.

3. В группе тип выберите Три или в списке Число колонок установите 3.

4. Активизируйте флажок Разделитель.

Задание №3. Вставка колонтитулов

При расстановке колонтитулов необходимо помнить, что колонтитулы не ставят:

· на титульных листах,

· на листах, содержащих одни иллюстрации без текста,

· на листах с выходными данными издания. 

· Кроме того, верхний колонтитул не ставится на первой странице крупного раздела, а нижний – на последний.

· Откройте созданный вами документ. Установите режим разметка страницы.

· Выведите на экран непечатаемые символы.

· Установите курсор примерно на середине первой страницы и разделите страницу «вручную», нажав комбинацию клавиш Ctrl+Enter.

· Установите курсор на середине второй страницы и вставьте разделитель страниц, используя команду вставка - разрыв - начать новую страницу.

· Установите режим отображения документа Обычный, найдите разделители страниц, выделите их и удалите с помощью клавиши Delete.

· Восстановите режим Разметка страницы.

· Вставьте в свой документ номера страниц с помощью команды меню вставка - номера страниц. Укажите расположение и выравнивание номеров страниц.

· Просмотрите обозначения номеров на других страницах документа.

· Вставьте верхний колонтитул с помощью команды меню вид - колонтитулы. С помощью панели инструментов Колонтитулы введите дату, номера страниц и полное имя файла (в виде автотекста).

· Вернитесь в основной режим, щёлкнув по кнопке закрыть.

· Просмотрите колонтитулы на каждой странице.

· Сохраните документ.

Задание №4. Вставка сносок

- Установите курсор в конец первою абзаца текста.
- С помощью команды меню вставка  - ссылка - сноска добавьте в документ обычную сноску, выбрав подходящий символ для ее обозначения.

- Вставьте текст сноски в специально отведенное поле внизу страницы.

Переход к отдельным элементам документа (сноскам, страницам. рисункам и т. п.) можно осуществлять с помощью клавиши F5.
- С помощью команды меню формат - буквица оформите первый абзац текста буквицей. - Сохраните документ.

Контрольные вопросы:
1. Что означает сверстать страницу?
2. Как разбить текст на  две колонку?

3. Что такое колонтитул?

4. На каких листах документа колонтитул не  ставиться?

5. Какая информация отражается в  сноске? Как ее добавить?

Используемая литература:
1.
Михеева, Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности / Е.В. Михеева.– М.: Академия, 2012. Серия: Среднее профессиональное образование – 384 с.

2.
Михеева, Е.В. Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности / Е.В. Михеева.– М.: Академия, 2012. Серия: Среднее профессиональное образование – 256 с.

Практическая работа № 5

Табличный редактор Excel, ввод и  редактирование таблицы. Сортировка данных.
Цель: Приобрести практические навыки по созданию и оформлению ЭТ, вводу данных, использованию функции Автосумма, сортировке.
Задание. Создать таблицу, показанную на рисунке.

	
	A
	B
	C
	D

	1
	Среднегодовая численность работающих

	2
	Категории должностей
	Механический цех
	Сборочный цех
	Всего

	3
	Рабочие
	295
	308
	

	4
	Ученики
	15
	12
	

	5
	ИТР
	14
	15
	

	6
	Служащие
	12
	14
	

	7
	МОП
	5
	4
	

	8
	Пожарно-сторожевая охрана
	4
	6
	

	9
	ИТОГО:
	
	
	


Алгоритм выполнения задания.

1. В ячейку А1 записать Среднегодовая численность работающих, завершение записи - Enter или стрелки курсора.

2. В ячейку А2 записать Категории должностей.
3. Увеличить ширину столбца А так, чтобы запись появилась в ячейке А2, для этого подвести указатель мыши на границу между заголовками столбцов А и В, указатель примет вид двунаправленной стрелки ↔, с нажатой левой кнопкой передвинуть границу столбца.

4. В ячейки B2, C2, D2 записать соответственно Механический цех Сборочный цех Всего.
5. Отформатировать текст в строке 2 по центру, для этого выделить ячейки А2:D2 с нажатой левой кнопкой мыши, выполнить команду По центру на панели инструментов Стандартная или выполнить команду Формат/Ячейки/Выравнивание, в поле «по горизонтали» выбрать «по центру», щёлкнуть ОК.

6. В ячейки А3:А8 записать наименование должностей, а в А9 написать ИТОГО:
7. Подобрать ширину столбца А так, чтобы запись поместилась в ячейке А8, действия аналогичны п. 3.

8. Отформатировать текст в ячейке А9 по правому краю, 

9. В ячейки В3:С8 записать цифровые данные по численности.

10. Произвести суммирование численности по Механическому цеху, для этого выделить ячейку В9, выполнить команду ∑ (Автосумма) на панели инструментов Стандартная. 
11. Произвести суммирование численности по Сборочному цеху, повторив действия п.10 для ячейки С8.

12. Произвести суммирование численности по категории Рабочие, для этого выделить ячейку D3, выполнить команду ∑ (Автосумма).

13. Произвести суммирование численности по всем остальным категориям должностей, повторяя действия по п. 12.

14. При выполнении команды ∑ (Автосумма) в некоторых ячейках столбца D происходит автоматическое выделение не строки слева от ячейки, а столбца над выделенной ячейкой. Для изменения неверного диапазона суммирования необходимо при появлении пунктирной рамки выделить нужный диапазон ячеек с нажатой левой кнопкой мыши, нажать Enter.
15. В ячейке D9 подсчитать общую численность работающих, выполнив команду ∑(Автосумма) и указывая нужный диапазон с помощью мыши.

16. Отформатировать заголовок таблицы, для этого выделить ячейки А1:D1, выполнить команду Объединить и поместить в центре (кнопка ←а→ на панели инструментов Форматирование).

17. Оформить рамку таблицы, для этого выделить всю таблицу (А1:D9), выполнить команду выбрать вкладку Главная /Шрифт/Граница
18. Отсортировать таблицу по категории работников.
Задание 2. Создать таблицу, показанную на рисунке.

	
	A
	B
	C
	D                            Е         

	1
	Выполнение плана предприятиями области

	2
	Наименование предприятия
	Среднегодовая стоимость основных фондов 

(млн. руб.)
	Среднесписочное число работающих за отчётный период
	Производство продукции за отчётный период 

(млн. руб.)
	Выполнение плана (в процентах)

	3
	Авиаприбор
	3,0
	360
	3,2
	103,1

	4
	Стеклозавод
	7,0
	380
	9,6
	120,0

	5
	Медтехника
	2,0
	220
	1,5
	109,5

	6
	Автопровод
	3,9
	460
	4,2
	104,5

	7
	Темп-Авиа
	3,3
	395
	6,4
	104,8

	8
	Приборо-строительный завод
	2,8
	280
	2,8
	108,1

	9
	Автонормаль
	6,5
	580
	9,4
	94,3

	10
	Войлочная
	6,6
	200
	11,9
	125,0

	11
	Машино-строительный завод
	2,0
	270
	2,5
	101,4

	12
	Легмаш
	4,7
	340
	3,5
	102,4

	13
	ИТОГО:
	41,8
	3485
	55
	


Алгоритм выполнения задания.

1. В ячейке А1 записать название таблицы.

2. В ячейках А2:Е2 записать шапочки таблицы с предварительным форматированием ячеек, для этого:

2.1. Выделить диапазон ячеек А2:Е2.

2.2. Выполнить команду Правой кнопкой мыши/Формат Ячеек/Выравнивание.

2.3. Установить переключатель «переносить по словам».
2.4. В поле «по горизонтали» выбрать «по центру», ОК.

2.5. В поле «по вертикали» выбрать «по центру», ОК.

2.6. Набрать тексты шапочек, подбирая по необходимости ширину столбцов вручную.

3. Заполнить столбец А названиями предприятий, предварительно отформатировав диапазон ячеек А3:А13 по образцу ячейки В2, для этого:

3.1. Выделить ячейку В2.

3.2. Выполнить команду Формат по образцу на панели инструментов Стандартная (кнопка в виде кисточки), к указателю мыши добавится значок кисточки. 

3.3. С нажатой левой кнопкой мыши обвести диапазон А3:А13.

3.4. Набрать текст с названиями предприятий, подбирая при необходимости ширину столбцов вручную. 

4. Набрать цифровые данные таблицы.

5. Подсчитать итоговые данные по столбцам, используя команду Автосумма.

6. Рассортировать предприятия по разным видам показателей, для этого:

6.1. Выделить шапочку заголовка «Выполнение плана (в процентах)» (ячейка Е2), выполнить команду Сортировка по возрастанию (значок А/Я↓ на панели инструментов Стандартная), проверить изменение таблицы.

6.2. Выполнить команду Сортировка по убыванию значок (Я/А↓), проверить изменение таблицы.

6.3. Повторить сортировки для столбцов D, C, В, выделяя соответственно ячейки D2, С2, В2.

7. Рассортировать предприятия по алфавиту:

7.1. Выделить шапочку «Наименование предприятия», выполнить команду Сортировка по возрастанию (значок А/Я↓)
7.2. Отметить, что в середину списка предприятий попала графа ИТОГО:
7.3. Отменить результаты последней сортировки, щёлкнув по кнопке Отменить на панели инструментов Стандартная (закруглённая синяя стрелка).

7.4.  Для выполнения нормальной сортировки необходимо отделить пустой строкой итоговые данные таблицы, для этого:

7.4.1. Выделить строку 13, щёлкнув по заголовку строки.

7.4.2. Выполнить команду Вставка/Строки.
7.5. Провести сортировку по п. 7.1, отметить изменение таблицы.

8. Провести сортировку с помощью команды Данные/Сортировка, для этого:

8.1. Выполнить эту команду.

8.2. В диалоговом окне Сортировка диапазона установить переключатель Идентифицировать поля «по подписям».
8.3. В поле Сортировать по  выбрать из списка нужный заголовок.

8.4. Установить переключатель «по возрастанию» (или «по убыванию»), ОК.

Контрольные вопросы:
1. Назначение и возможности табличного процессора Excel.

2. Как создать новое окно документа в Excel?

3. Какие величины могут быть помещены в ячейки таблицы Excel?

4. Какая ячейка называется активной?

5. Как ввести и редактировать данные в Excel?

6. Как применяется функция Автосумма?
7. Как отсортировать данные  таблицы?

8. Перечислите и поясните основные типы входных данных, которые могут быть введены в ячейки электронной таблицы.

9. Что надо сделать в случае ошибки при вводе данных?

10. Как отредактировать содержимое ячейки?

11. Как очистить ячейку?

12. Как выполняется сортировка по возрастанию (убыванию)?

Используемая литература:
1.
Михеева, Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности / Е.В. Михеева.– М.: Академия, 2012. Серия: Среднее профессиональное образование – 384 с.

2.
Михеева, Е.В. Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности / Е.В. Михеева.– М.: Академия, 2012. Серия: Среднее профессиональное образование – 256 с.

Практическая работа №6
Выполнение расчетов с использованием относительных и абсолютных адресов ячейки

Цель: Приобрести и закрепить практические навыки по применению абсолютной  и относительной адресации при расчёте электронной таблицы.

Задание 1. В электронных таблицах с использованием в формулах смешанных ссылок создать таблицу умножения:

Заполните название таблицы, строку и столбец с множителями:
В ячейку В3 запишите формулу =A3*В2 растяните ее в право и сразу, не снимая выделения, вниз:

Как видно, мы допустили ошибку. Для ее исправления вернемся в ячейку В3 и проанализируем формулу =А3*В2

при растягивании этой формулы вправо должна остаться неизменной ссылка на столбец  А: =$А3*В2

при растягивании формулы вниз необходимо зафиксировать ссылку на строку 2: =$А3*В$2 растяните полученную формулу вправо и вниз
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3. Убедитесь, что теперь формулы заполнены верно:

[image: image162.jpg]
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4. Переименуйте Лист1 на Таблица умножения.

Задание 2. В электронных таблицах с использованием в формулах абсолютных ссылок вычислить цены отдельных устройств компьютера и компьютера целиком в рублях, если заданы цены отдельных устройств компьютера в условных единицах и курс доллара к рублю.

1. Перейти на новый лист и присвоить ему имя Абсолютные ссылки.

2. Ввести наименования устройств, входящих в компьютер, в столбец А, их цены в условных единицах - в столбец В и курс доллара к рублю - в ячейку Е2.
Ввести в ячейку С2 формулу,  содержащую относительную ссылку на цену в условных единицах и абсолютную ссылку на курс доллара к рублю.

Скопируем формулу, вычисляющую цену в рублях, в нижележащие ячейки с использованием операции заполнения диапазона.

4. Подсчитаем в ячейке С12 общую цену компьютера с помощью встроенной функции СУММ().

	
	А
	В
	С
	D
	E

	1
	Устройство
	Цена в у.е.
	Цена в рублях
	Курс доллара к рублю

	2
	Системная плата
	80
	
	1 у.е.=
	31

	3
	Процессор
	70
	
	
	

	4
	Оперативная память
	15
	
	
	

	5
	Жесткий диск
	100
	
	
	

	6
	Монитор
	200
	
	
	

	7
	Дисковод 3,5"
	12
	
	
	

	8
	Дисковод CD-ROM
	30
	
	
	

	9
	Корпус
	25
	
	
	

	10
	Клавиатура
	10
	
	
	

	11
	Мышь
	5
	
	
	

	12
	ИТОГО:
	
	
	
	


5. Представьте  цены устройств компьютера, и курс доллара к рублю в денежном формате.

6. Выделить диапазон ячеек С2:С12 и ввести команду Главная -Формат.

На появившейся диалоговой панели Формат ячеек выбрать пункт Денежный.

Повторить процедуру для ячейки Е2.

Занятие 3. (на оценку 5). 
Создайте ЭТ «Доставка груза» по образцу и вычислить стоимость доставки и всего:

[image: image163.jpg]



Формула в ячейке F4 вводится с учетом того, что стоимость доставки груза складывается из следующих трех величин (наценок):

А) 5% от стоимости груза,

Б) от расстояния (3р./км).

В) номера этажа (2,5р./этаж)
Задание 4
Заданы стоимость 1 кВт./ч. электроэнергии и показания счетчика за предыдущий и текущий месяцы. Необходимо вычислить расход электроэнергии за прошедший период и стоимость израсходованной электроэнергии.
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Технология работы:

1. Введите текст в строку 1.

2. Введите текст в строку 3. Задайте фиксированную ширину строк. Выделите ячейки А3:Е3. Формат – Столбец – Ширина – 15.

3. Выровняйте текст в ячейках. Выделите ячейки А3:Е3. Формат – Ячейки – Выравнивание: по горизонтали – по центру, по вертикали – по центру, отображение – переносить по словам.

4. В ячейку А4 введите: Кв. 127, в ячейку А5 введите: Кв. 128. Выделите ячейки А4:А5 и с помощью маркера автозаполнения заполните нумерацию квартир по 157 включительно. Заполните ячейки B4:C6 по рисунку.

5. В ячейку D4 введите формулу, указанную на рисунке. И заполните строки ниже с помощью маркера автозаполнения.

6. В ячейку E4 введите формулу =D4*$B$1. И заполните строки ниже с помощью маркера автозаполнения.

При автозаполнении адрес ячейки B1 не меняется, 
т.к. установлена абсолютная ссылка.
Таблица.  Виды ссылок

	Название
	Запись
	При копировании
	Технология ввода

	Относительная
	C3
	Меняется в соответствии с новым положением ячейки
	Щелкнуть в ячейке

	Абсолютная
	$C$3
	Не меняется
	Щелкнуть в ячейке и нажимать F4 до преобразования адреса к нужному виду

	Смешанная
	С$3
	Не меняется номер строки
	

	
	$C3
	Не меняется имя столбца
	


7. В ячейке А35 введите текст «Статистические данные» выделите ячейки A35:B35 и щелкните на панели инструментов кнопку «Объединить и поместить в центре».
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8. В ячейках A36:A39 введите текст, указанный на рисунке.

9. Щелкнуть мышью по ячейке B36 и ввести математическую функцию СУММ, для этого необходимо щелкнуть в строке формул  по знаку fx и выбрать функцию, а также подтвердить диапазон ячеек.

10. Аналогично функции задаются и в ячейках B37:B39.

11. Расчеты вы выполняли на Листе 1, переименуйте его в Электроэнергию.

12. Сохраните результат 
Самостоятельная работа
Рассчитайте свой возраст, начиная с текущего года и по 2030 год, используя маркер автозаполнения. Год вашего рождения является абсолютной ссылкой. Расчеты выполняйте на Листе 2. Лист 2 переименуйте в Возраст.

	Год рождения
	Текущий год
	Возраст

	1980
	2005
	=B2-$A$2

	 
	2006
	=B3-$A$2

	 
	 
	=B4-$A$2

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	2030
	=B27-$A$2


Задание
При работе с электронной таблицей в ячейке В1 записана формула: =$C$4+E2.
Какой вид приобретет формула, после того как ячейку В1 скопируют в ячейку D4?
1) =$C$4+G5

2) =$C$4+E4

3) =$C$7+G5

4) =$E$4+E4

Решение:
Когда мы копируем формулу в какую-нибудь другую ячейку, MS Excel изменяет адресацию в формуле в сторону копирования. В нашем случае копирование происходит вправо на две позиции (от столбца В к столбцу D) и вниз на три позиции (от строки 1 к строке 4), поэтому изменяться должны номера строк и столбцов, и без абсолютной адресации должно было бы получиться =E7+G5. Но первый адрес в формуле ($C$4) абсолютный, следовательно, меняться при копировании не будет, а значит, формула после копирования примет вид: =$C$4+G5. Таким образом, правильный ответ №1.

Контрольные вопросы:
1. Что такое формула в электронной таблице и её типы. Приведите примеры.

2. Что такое функция в электронной таблице и её типы. Приведите примеры.

3. Как указывается блок (диапазон) ячеек при выполнении какой-либо команды?

4. Запишите формулы для расчета среднего, максимального и минимального значения показателей. 

5. Для чего используются абсолютные и относительные адреса ячеек?

6. В чём смысл правил автоматической настройки формул при выполнении операций копирования и перемещения?

Используемая литература:

1.
Михеева, Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности / Е.В. Михеева.– М.: Академия, 2012. Серия: Среднее профессиональное образование – 384 с.

2.
Михеева, Е.В. Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности / Е.В. Михеева.– М.: Академия, 2012. Серия: Среднее профессиональное образование – 256 с.

Практическая работа №7
Выполнение расчетов с использованием Мастера функций

Цель: приобрести и закрепить практические навыки по выполнению расчетов с использованием Мастера функций.

Задание № 1. Работа с функциями Год и Сегодня
Ячейки, в которых выполнена заливка серым цветом, должны содержать формулы!

1. Создать и отформатировать таблицу по образцу (Фамилии ввести из списка)

2. Вычислить стаж работы сотрудников фирмы по формуле: =ГОД(СЕГОДНЯ()-Дата приема на работу)-1900 (Полученный результат может не совпадать со значениями в задании.)

3. Переименовать Лист1 в Сведения о стаже сотрудников

	Сведения о стаже сотрудников фирмы "Рога и копыта"

	ФИО
	Должность
	Дата приема 

на работу
	Стаж

	Иванов И.И.
	Директор
	01 января 2003 г.
	5

	Петров П.П.
	Водитель
	02 февраля 2002 г.
	6

	Сидоров С.С.
	Инженер
	03 июня 2001 г.
	7

	Кошкин К.К.
	Гл. бух.
	05 сентября 2006 г.
	1

	Мышкин М.М.
	Охранник
	01 августа 2008 г.
	0

	Мошкин М.М.
	Инженер
	04 декабря 2005 г.
	2

	Собакин С.С.
	Техник
	06 ноября 2007 г.
	0


Задание №2.
1. Введите на рабочий лист данные, приведенные на рис.1. 
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Рис.1.

Причем в ячейке Е4 вводится формула из Строки формул и затем копируется в ячейки Е5:Е8.

2. Для получения значений граф G,и H используйте расчетными формулами: G4 = Е4*F4/100; H4 = Е4- G4. Результаты скопируйте в ячейки G5:G8, H5:H8 и округлите до двух знаков  после запятой. 

3. Рассчитайте процент скидки (гр. F) по каждому наименованию продукции, исходя из того, что процент скидки назначается в зависимости от последней цифры номенклатурного номера: 1-5%;   2-7%;   3-10%;   4-15%;    5-20%.  Для этого необходимо:

3.1. Перед столбцом F добавить новый столбец – «Последняя цифра»;

3.2. В ячейку F4 поместить формулу, воспользовавшись Мастером функций  = ОСТАТ(А4;100) и скопировать ее в ячейки F5:F8. Получим последнюю цифру от номенклатурного номера;

3.3. Теперь определим процент скидки,  воспользовавшись логической функцией ЕСЛИ из Мастера функций, согласно рис.2.  
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Рис.2.

В результате получим таблицу рис.3.
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Рис.3.

4. Ввести текущее значение даты и времени между названием таблицы и ее шапкой – функция ТДАТА из Мастера функций.

5. Выполнить обрамление всей таблицы.

6. Используя Мастер функций, определить максимальное значение графы G.

7. По данным графы В, Е и I таблицы (рис.2) построить  гистограмму с  легендой, заголовком и подписями данных.
Задание №3. Работа с вложенными функциями ЕСЛИ

1. Создать таблицу 
2. Ставку рассчитать таким образом:

Ставка = произвольное число от 4000 до …20000 (используйте функцию СЛУЧМЕЖДУ- означает случайное число между)

Начислено = Ставка * Тарифные ставки

Налог (на оценку 4) = 0, если Начислено меньше или 6000, 13%, если Начислено больше 6000 (используйте логическую фунцию ЕСЛИ и знаки >, <, <=, >=)

Налог (на оценку 5)  = 0, если Начислено меньше 6000, 12%, если Начислено больше 6000, но меньше 14000, и 20%, если Начислено больше или равно 14000 (используйте логическую фунцию ЕСЛИ, союз И и знаки >, <, <=, >=)

4. Сохранить документ в своей папке.

Заработная плата сотрудников фирмы "Компьютерра"

	ФИО
	Должность
	Дата приема на работу
	Стаж
	Тарифные ставки
	Ставка
	Начислено
	Налог
	Заработная плата

	Иванов И.И.
	Директор
	01 января 2003 г.
	5
	2
	
	
	
	

	Петров П.П.
	Водитель
	02 февраля 2002 г.
	6
	2
	
	
	
	

	Сидоров С.С.
	Инженер
	03 июня 2001 г.
	7
	2
	
	
	
	

	Кошкин К.К.
	Гл. бух.
	05 сентября 2006 г.
	1
	1
	
	
	
	

	Мышкин М.М.
	Охранник
	01 августа 2008 г.
	0
	1
	
	
	
	

	Мошкин М.М.
	Инженер
	04 декабря 2005 г.
	2
	1
	
	
	
	

	Собакин С.С.
	Техник
	06 ноября 2007 г.
	0
	1
	
	
	
	

	Лосев Л.Л.
	Психолог
	14 апреля 2005 г.
	3
	1
	
	
	
	

	Гусев Г.Г.
	Техник
	25 июля 2004 г.
	4
	1
	
	
	
	

	Волков В.В.
	Снабженец
	02 мая 2001 г.
	7
	2
	
	
	
	


Задание для самостоятельного выполнения

1. Построить таблицы по приведенным ниже формам.

2. Определить  средний  балл (не используя функцию СРЗНАЧ) экзаменационной  сессии  по  курсам  и по факультету. Полученные  результаты  округлить до  одного десятичного знака после запятой и поместить в таблицу 2.

3.  Определить рейтинг (место) каждого курса.

4. На основании рейтинга и используя соответствующую функцию, создать столбец с надписью «Молодцы», «Слабо» или «Плохо» по следующему правилу: Рейтинг  < = 2 – «Молодцы»; Рейтинг   3 – «Слабо»; Рейтинг  >= 4 – «Плохо».
5. Ввести текущее значение даты  и  времени между названием таблицы  и ее шапкой.

6.  Выполнить обрамление всей таблицы.

7. По данным граф 1 и 2 таблицы 2 построить круговую диаграмму с легендой, заголовком и подписями данных. 
Таблица 1

	1 Курс
	2 Курс
	3 Курс
	4 Курс
	5 Курс

	Балл
	Кол-во

оценок
	Балл
	Кол-во оценок
	Балл
	Кол-во оценок
	Балл
	Кол-во оценок
	Балл
	Кол-во оценок

	5
	23
	5
	27
	5
	32
	5
	28
	5
	34

	4
	57
	4
	60
	4
	58
	4
	63
	4
	62

	3
	18
	3
	14
	3
	10
	3
	9
	3
	6

	2
	7
	2
	9
	2
	4
	2
	1
	2
	0


Таблица 2

	Курс
	Средний балл
	Рейтинг
	Поощрения

	1
	2
	3
	4

	Первый
	
	
	

	Второй
	
	
	

	Третий
	
	
	

	Четвертый
	
	
	

	Пятый
	
	
	


Контрольные вопросы:
1. Какие форматы записи числовых данных используются в Excel?

2. Как изменить формат числовых данных?

3. Как изменить разрядность числа в таблице?

4. Как вызвать справку Excel?

5. Какой символ обязательно набирается перед вводом формулы?

Используемая литература:
1.
Михеева, Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности / Е.В. Михеева.– М.: Академия, 2012. Серия: Среднее профессиональное образование – 384 с.

2.
Михеева, Е.В. Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности / Е.В. Михеева.– М.: Академия, 2012. Серия: Среднее профессиональное образование – 256 с.
Практическая работа №8
Построения графиков и диаграмм

Цель: приобрести и закрепить практические навыки по применению Мастера диаграмм.

Что собой представляет диаграмма. Диаграмма предназначена для графического представления данных. Для отображения числовых данных, введенных в ячейки таблицы, используются линии, полосы, столбцы, сектора и другие визуальные элементы. Вид диаграммы зависит от её типа. Все диаграммы, за исключением круговой, имеют две оси: горизонтальную – ось категорий и вертикальную – ось значений. При создании объёмных диаграмм добавляется третья ось – ось рядов. Часто диаграмма содержит такие элементы, как сетка, заголовки и легенда. Линии сетки являются продолжением делений, находящихся на осях, заголовки используются для пояснений отдельных элементов диаграммы и характера представленных на ней данных, легенда помогает идентифицировать ряды данных, представленные на диаграмме. Добавлять диаграммы можно двумя способами: внедрять их в текущий рабочий лист и добавлять отдельный лист диаграммы. В том случае, если интерес представляет сама диаграмма, то она размещается на отдельном листе. Если же нужно одновременно просматривать диаграмму и данные, на основе которых она была построена, то тогда создаётся внедрённая диаграмма.
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Диаграмма сохраняется и печатается вместе с рабочей книгой.

После того, как диаграмма будет сформирована, в неё можно будет внести изменения. Прежде чем выполнять какие либо действия с элементами диаграммы, выделите их, щёлкнув по ним левой кнопкой мыши. После этого вызовите контекстное меню с помощью правой кнопки мыши или воспользуйтесь соответствующими кнопками панели инструментов Диаграмма.

Задача: С помощью электронной таблицы построить график функции Y=3,5x–5. где X принимает значения от –6 до 6 с шагом 1. 

Технология работы: 

1. Запустите табличный процессор Excel.
2. В ячейку A1 введите «Х», в ячейку В1 введите «Y».

3. Выделите диапазон ячеек A1:B1 выровняйте текст в ячейках по центру.

4. В ячейку A2 введите число –6, а в ячейку A3 введите –5. Заполните с помощью маркера автозаполнения ячейки ниже до параметра 6.

5. В ячейке B2 введите формулу: =3,5*A2–5. Маркером автозаполнения распространите эту формулу до конца параметров данных.

6. Выделите всю созданную вами таблицу целиком и задайте ей внешние и внутренние границы (Формат – Ячейки – Границы …).

7. Выделите заголовок таблицы и примените заливку внутренней области (Формат – Ячейки – Вид – выберите цвет заголовка).

8. Выделите остальные ячейки таблицы и примените заливку внутренней области другого цвета (Формат – Ячейки – Вид – выберите цвет заголовка).

9. Выделите таблицу целиком. Выберите на панели инструментов кнопку Мастер диаграмм, Тип: точечная, Вид: Точечная диаграмма со значениями, соединенными сглаживающими линиями без маркеров. Нажмите кнопку Далее, Диапазон данных: Ряды в: столбцах. Нажмите кнопку Далее. Попадаете во вкладку Заголовки: Название диаграммы вводите Функция Y=3.5x-5. Ось OX – Y, Ось OY – X. Входите во вкладкуЛегенда: Добавить легенду – убрать флажок. Нажмите кнопку Далее. Поместить диаграмму на листе: имеющимся. Нажмите кнопку Готово.

10. Переместите диаграмму под таблицу.

11. Сохраните файл в  свою  папку.
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Задание 2. Построить графики функций Sin x и Cos x.

	
	A
	B
	C
	D
	E

	1
	Графики функций Sin x и Cos x

	2
	Х, град
	Х, радиан
	Sin x
	Cos x
	

	3
	0
	=А3*3.14159/180
	=SIN(В3)
	=COS(В3)
	

	4
	15
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	


Алгоритм выполнения задания.

1. Записать заголовок и шапочки таблицы.

2. Записать в ячейки А3:А4 значения 0 и 15, в ячейках B3:D3 указанные формулы.

3. Выделить ячейки А3:А4, заполнить диапазон А5:А75 значениями угла 0÷360 град.

4. Выделить ячейки В3:D3, выполнить автозаполнение в тех же пределах.

5. Выделить диапазон С2:D75, щёлкнуть кнопку Мастер диаграмм, выбрать Тип График, щёлкнуть Готово, увеличить размер диаграммы за угловые маркеры выделения.

6. Установить подписи оси ОХ:

7. Щёлкнуть правой кнопкой мыши по фону диаграммы, выбрать пункт Исходные данные, выбрать вкладку Ряд.

8. Щёлкнуть в поле Подписи оси Х, обвести с нажатой левой кнопкой значения углов 0÷360 град в столбце А, ОК.

Самостоятельная работа:
Задание 1. 

1. Дан фрагмент таблицы. Формулы методом автозаполнения копируются в строчки 2 и 3. Необходимо выяснить, что будет в ячейках С1-С3, D1-D3, Е1-Е3
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Задание 2.

Постройте график функции[image: image53.jpg]y=(4-2) -1



, не используя функцию ABS (абсолютное значение, модуль аргумента):
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Контрольные вопросы:

1. Какова функция мастера диаграмм, как его вызвать?

2. Какие типы диаграмм вы знаете?

3. В каких случаях используются различные тапы диаграмм?

4. Какие параметры можно устанавливать при построении диаграмм?

Используемая литература:
1.
Михеева, Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности / Е.В. Михеева.– М.: Академия, 2012. Серия: Среднее профессиональное образование – 384 с.

2.
Михеева, Е.В. Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности / Е.В. Михеева.– М.: Академия, 2012. Серия: Среднее профессиональное образование – 256 с.

Практическая работа №9
Создание и оформление слайдов. Настройка анимации на слайдах, переходов, вставка звука. 

Цель: приобрести и закрепить практические навыки создания слайдов, настройки анимации,  переходов, .вставки звука.
Microsoft Office PowerPoint - программа, позволяющая создавать файлы презентаций, включающие демонстрационные слайды, структуру, заметки докладчика и раздаточные материалы (или выдачи) для слушателей.

Запуск программы: Пуск – Все программы – Microsoft Office – Microsoft Office PowerPoint 2007
После запуска программы открывается окно, содержащее набор меню, панелей инструментов, область задач и других элементов, характерных для всех программ Microsoft Office.
Пустая презентация

· Кнопки режимов просмотра [image: image54.jpg]



· Панель Структура и Слайды [image: image55.jpg]Cnaiigni | Crpykiypa




Характерный для данной программы интерфейс линейки «Вид»:
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Существует несколько способов создания презентаций:

Новая презентация (создается по умолчанию при запуске программы)
Из шаблона оформления
Файл – Создать
в области задач выбрать Из шаблона оформления…
Фотоальбом
Файл – Создать
в области задач выбрать Фотоальбом
Сохранение презентации: Файл – Сохранить (Сохранить как)
По умолчанию сохранение происходит в формате .ppt
Можно сохранить презентацию в виде демонстрации с расширением .pps
Все шаблоны презентаций имеют расширение .pрt
Режимы работы с презентацией

Существует три режима работы с презентацией:

Обычный – используется для редактирования содержимого отдельных слайдов. В обычном режиме можно переключаться между панелями:

Структура - Слайды

Страницы заметок – в области заметок располагаются примечания к слайдам презентации, которые можно распечатать и использовать их как для справки при проведении презентации, так и для раздачи их слушателям, если заметки предназначены для них, в качестве дополнения к демонстрируемым слайдам.

Сортировщик слайдов – позволяет просматривать все слайды одновременно
Создание и оформление  слайдов 
Вставить новый слайд можно одним из следующих способов:

Вставка – Создать слайд
в панели Слайды (слева) выделить слайд, после которого вы хотите вставить новый и нажать с клавиатуры Enter
кнопка [image: image57.jpg]) Cosaars cnaia



 на панели «Форматирование»

Для изменения дизайна слайда вы можете использовать меню Формат. Изменить можно

фон

шаблон оформления

цветовую схему 

На каждом слайде можно разместить ниже перечисленные объекты. Все объекты вставляются в рамках.

	·Надпись

Графика (рисунки, объекты WordArt, Автофигуры)

Диаграммы (обычные и схематические)

Фильмы и звук

Таблицы 
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Любой из этих объектов можно вставить с помощью команд меню Вставка
Разметку любого слайда можно изменить: Формат – Разметка слайда (Область задач – Разметка слайда)
В области задач можно выбрать любой макет для размещения объектов на слайде.

Смена слайдов настраивается в меню Показ слайдов – Смена слайдов
Для привлечения внимания к отдельным объектам слайда имеется возможность настроить анимацию (команда меню Показ слайдов – Настройка анимации).

Все настройки можно выполнить через область задач. Можно применить интересные эффекты, настроить презентацию так, чтобы слайды сменялись автоматически по времени.

Просмотр презентаций

Просмотреть презентацию в режиме показа можно следующими способами:

1. Открыть презентацию, которую требуется запустить в режиме показа слайдов. Выполнить одно из следующих действий:

· В меню Показ слайдов выбрать команду - Начать показ.

· Нажать кнопку Показ слайдов  [image: image59.jpg]


 в левом нижнем углу окна Microsoft PowerPoint (демонстрация с текущего слайда).
· Нажать клавишу F5.

2. В окне «Мой компьютер» или в проводнике выбрать файл презентации, который требуется открыть в режиме просмотра.  Щелкнуть по имени файла правой кнопкой мыши и выбрать команду Демонстрация.

В режиме просмотра для перехода между слайдами используется один из следующих способов:

щелчок левой клавишей мыши в любом месте слайда

нажатие клавиши Пробел

клавиши PageUp и PageDown.

Правила оформления презентаций

При создании и оформлении презентаций следует придерживаться следующих правил:
Правила набора текста
1.
 На слайдах принято тезисное изложение текстового материала.

2.
Недопустимо ставить точку в конце заголовка!!!

3.
Переход на новую строку клавишей «Ввод» допустим только при переходе на новый абзац.

4.
Перед знаками препинания пробел не ставится, после ставится обязательно. Исключения: тире выделяется пробелами с двух сторон, дефис пробелами не выделяется, кавычки и скобки от содержимого пробелами не отделяются.

5.
Центрирование текста осуществляется соответствующими клавишами, а не пробелами.

6.
Помните, что Ваша презентация может просматриваться не только на том компьютере, где Вы ее создавали, и набор шрифтов там может весьма сильно отличаться от тех, которыми Вы оформляли свою презентацию.
Правила компьютерного дизайна
1.
Для всех слайдов используется единый  стиль (фон, заголовки, кнопки, шрифты, смена слайдов).

2.
Дизайн первого слайда может отличаться от дизайна всех остальных слайдов.

3.
Применение анимации к текстовому объекту не желательно Рекомендуется применять анимацию только к графическим объектам.

4.
Используются не более трех разных шрифтов и трех разных цветов на одном слайде.

5.
Используется принцип контрастности текста и фона слайда. Текст должен легко читаться на фоне.

Сочетание текста с фоном в порядке ухудшения зрительного восприятия:

·
Синий на белом

·
Черный на желтом

·
Зеленый на белом

·
Черный на белом

·
Зеленый на красном

·
Красный на желтом

·
Красный на белом
Желательно использовать четыре первых.
Настройка анимации
На ленте откройте командную вкладку Анимация:

Анимацию на слайде не рекомендуется применять к  текстовому объекту (затрудняет чтение), лучше выбрать графический объект. В группе Анимация нажмите кнопку Настройка анимации.

[image: image165.jpg]



5.
В правой части экрана появится область задач Настройка анимации.

6.
Нажмите кнопку Добавить эффект:

[image: image166.jpg]



7.
Выберите, к примеру, эффект Вход\ Прямоугольник.
8.
Вы просмотрите результат применяемого эффекта, а область задач преобразуется в вид:

	1. 
	9.В настройках этого эффекта Начало лучше установить После предыдущего; направление и скорость по своему усмотрению.

10. Если внизу панели стоит галочка Автопросмотр, то настроив направление и скорость, Вы сразу увидите демонстрацию этого эффекта. Иначе – нажмите кнопку Просмотр.

11. Можете просмотреть и другие эффекты, их разные настройки и выбрать то, что Вам нравится. Для эффекта Пути перемещения Вам надо будет «карандашом» нарисовать траекторию движения объекта.

	2. 
	


Настройка  смены  слайдов
1. В группе Переход к этому слайду анимируется переход от одного слайда к другому, выбирается (по необходимости) их звуковое сопровождение, скорость и условия смены слайдов (по щелчку мыши или через определенный промежуток времени).
2.
Выберите, к примеру, эффект Появление слева, измените скорость на Средне и нажмите кнопку Применить ко всем. Смену слайда установите По щелчку.
[image: image167.png]



Анимация не должна отвлекать от содержания, поэтому лучше выбирать единый способ смены слайдов. Если презентация используется для сопровождения выступления, лучше менять слайды По щелчку.

Работа со структурой презентации

Возможность просмотра, редактирования, форматирования и реорганизации содержания презентации, а также импорта в презентацию структуры, созданной в другой программе, или, наоборот, экспортировать структуру PowerPoint в файлы других форматов.

1. Откройте презентацию. Перейдите в режим структуры (вкладка Структура в области Слайды/Структура):
[image: image168.jpg]



2. Сохраните структуру в документ MS Word
·откройте пункт Опубликовать в кнопке MS Office;
·воспользуйтесь командой Создать выдачи в Microsoft Office Word;
в появившемся окне выберите Только структура и нажмите Ok (откроется новый документ Word, в который будет скопирована структура, правда, размер шрифтов сохранится).

3. Закройте этот документ Word и свою презентацию (не закрывая программу).

4. Создайте новую презентацию.

5.   На вкладке Главная раскройте список Создать слайд и выберите пункт Слайды из структуры.

6. В появившемся диалоговом окне найдите и выделите файл (doklad.doc), из которого Вы берете структуру (только файлы с расширениями .doc, .rtf, .txt), и нажмите Вставка. Если текст вставлялся из документов Word или RTF, PowerPoint создаст структуру, исходя из стилей заголовков в документе: заголовки более высокого уровня становятся заголовками слайдов, а заголовки более низкого уровня образуют основной текст слайда. При вставке обычного текста абзацы, не имеющие символов табуляции, становятся заголовками, а абзацы с табуляцией образуют основной текст слайда. Можно также вставить текст из веб-документа в формате HTML. При этом текст отобразится на слайде внутри текстового поля.

Задание:

Необходимо создать презентацию «Компьютер, как исполнитель команд», в которой  переход между слайдами будет осуществляться с помощью гиперссылок и управляющих кнопок.

1. Создайте 7 пустых слайдов

2. Сохраните презентацию под именем «Практическая работа №3» в своей папке.

1 слайд
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Данный слайд является титульным.

Дизайн презентации: 

При помощи объекта «Надпись» на панели инструментов «Рисование» введите тему презентации.

(выравнивание «По центру», шрифт Comic Sans MS, кегль 46, полужирное начертание).

С помощью объекта «Надпись» введите информацию о разработчике данной презентации (выравнивание «По ширине», шрифт  Monotype Corsiva, кегль 28)

Из папки «Материалы» вставьте изображение компьютера.

Переход с данного слайда будет осуществляться при помощи управляющих кнопок [image: image61.png]


 «На следующий слайд» и [image: image62.png]


 «Завершить показ презентации». 

Вставка управляющих кнопок осуществляется при помощи команды: Показ слайдов \ Управляющие кнопки. Выбираете нужную кнопку, растягиваете её на слайде, как обычный объект и определяете действие, которое будет происходить при активизации данной кнопки.

1 слайд готов.

2 слайд

Введите заголовок слайда «Схема компьютера» (выравнивание «По центру», шрифт Comic Sans MS, кегль 44, полужирное начертание).
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При помощи объекта «Надпись» создайте блоки схемы (выравнивание «По центру», шрифт Calibri, кегль 32, полужирное начертание).

При помощи команды меню Формат \  Надпись \ Цвета и линии создайте границы и заливку объекта (Способы заливки – Градиентная), укажите два цвета (1 – желтый, 2 – белый). Нажмите Ok.

В опции Линия  укажите цвет, шаблон, тип и толщину.

Соедините блоки данной схемы стрелками (толщина линии 4,5 пт)

Навигация данного слайда будет осуществляться при помощи управляющих кнопок и гиперссылок.

В правой нижней части слайда вставьте кнопку [image: image64.png]


 «На предыдущий слайд».

Содержимое надписей будут являться гиперссылками. Для их создания необходимо: 

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

Точно так же создайте ещё 4 гиперссылки:

1. Долговременная память

2. Оперативная память

3. Устройства ввода

4. Устройства вывода

При активизации ссылки «Долговременная память» будет происходить переход на 4 слайд. При активизации ссылки «Оперативная память» будет происходить переход на 5 слайд. При активизации ссылки «Устройства ввода» - 6 слайд. При активизации ссылки «Устройства вывода» - 7 слайд. Сравните с примером.

2 слайд готов.

3 слайд

В левый блок разметки вставьте изображение «Процессор» из папки «Материалы»

Правый блок заполните текстом (выравнивание «По ширине», шрифт Arial, кегль 28, абзацный отступ 1 пт).

В нижнюю правую часть вставьте управляющую кнопку [image: image65.png]


. В появившемся диалоговом окне указать, что переход будет осуществляться на 2 слайд (обозначить: ПЕРЕЙТИ ПО ГИПЕРССЫЛКИ, выбрать из представленного списка СЛАЙД и указать 2 слайд). Добавьте правой кнопкой мыши слово «Назад».

Введите заголовок слайда «Процессор» (выравнивание «По ширине», шрифт Comic Sans MS, кегль 44, полужирное начертание).
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Сравните с примером.

3 слайд готов.

4 слайд

Введите заголовок слайда «Долговременная память» (выравнивание «По ширине», шрифт Comic Sans MS, кегль 44, полужирное начертание).
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Из папки материалы вставьте 4 изображения: 

Долговременная 1, долговременная 2, долговременная 3, долговременная 4.

В нижнюю правую часть вставьте управляющую кнопку [image: image67.png]


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

Сравните с примером.

4 слайд готов.

5 слайд

Введите заголовок слайда «Оперативная память» (выравнивание «По ширине», шрифт Comic Sans MS, кегль 44, полужирное начертание).

Левый блок заполните текстом (выравнивание «По ширине», шрифт Arial, кегль 28, полужирное начертание, абзацный отступ 1 пт).
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В правый блок разметки вставьте из папки «Материалы» 3 изображения «Оперативная память 1»,  «Оперативная память 2», «Оперативная память 3».

В нижнюю правую часть вставьте управляющую кнопку [image: image69.png]


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

Сравните с примером.

5 слайд готов.

6 слайд

Введите заголовок слайда «Устройства ввода» (выравнивание «По ширине», шрифт Comic Sans MS, кегль 44, полужирное начертание).

Блок заполните текстом (выравнивание «По ширине», шрифт Arial, кегль 32).
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В нижнюю правую часть вставьте управляющую кнопку [image: image71.png]


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

Сравните с примером.

6 слайд готов.

7 слайд

Введите заголовок слайда «Устройства вывода» (выравнивание «По ширине», шрифт Comic Sans MS, кегль 44, полужирное начертание).

Блок заполните текстом (выравнивание «По ширине», шрифт Arial, кегль 32).
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В нижнюю правую часть вставьте управляющую кнопку [image: image73.png]


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

Сравните с примером.

7 слайд готов.

 Запустите презентацию. Просмотрите эстетичность выполненной работы.

Проверьте навигацию презентации.

Домашнее задание:  Создать презентацию.

1. Для этого надо открыть Microsoft PowerPoint

2. Выберите любой понравившийся шаблон

3. Заполните титульный слайд , введите текст заголовка, автор работы

4. Введите текс на слайды, используя разные макеты, добавьте картинки, фотографии по теме, из Интернета

Контрольные вопросы:

1. Для чего предназначена программа MS PowerPoint 2003?

2. Из каких действий состоит процесс создания презентаций?

3. Что такое слайд?

4. Как добавить в презентацию новый слайд?

5. Что такое шаблон?

Используемая литература:
1.
Михеева, Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности / Е.В. Михеева.– М.: Академия, 2012. Серия: Среднее профессиональное образование – 384 с.

2.
Михеева, Е.В. Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности / Е.В. Михеева.– М.: Академия, 2012. Серия: Среднее профессиональное образование – 256 с.

Практическая работа №10
Основные  приемы работы с данными
Цель: приобрести и закрепить практические навыки по созданию базы данных.
Порядок выполнения работы:
Создадим базу данных по учащимся колледжа. Для создания новой БД выберем пункт меню Файл – Создать… и на появившейся справа панели Создание файла щелкнем по пункту Новая база данных… и сохраним БД под именем Колледж. После этого на экране появится окно БД.

 Выбрав пункт Создание таблицы в режиме конструктора, введем следующие сведения о структуре таблицы:
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Тип поля выбирается из предлагаемого списка. В нижней части окна определим некоторые свойства полей: для текстовых полей введем в строке Размер поля соответствующую длину (например, для поля "Фамилия" - 15, "Имя" - 10, "Группа" – 5). Кроме того, для поля "Дата рождения" в строке Формат поля укажем "Краткий формат даты". В качестве ключевого выберем поле “Код ученика”, поскольку значения в нем не будут повторяться. Задать ключевое поле можно, установив курсор в соответствующей строке и выбрав пункт меню Правка – Ключевое поле (заметим, что и в этой и во многих других ситуациях можно также либо воспользоваться правой клавишей мыши и выбрать нужный пункт из контекстного меню, либо нажать одну из кнопок на панели инструментов).

Находясь в режиме конструктора таблиц, можно изменять типы данных и имена полей, добавлять новые поля, а также копировать и удалять существующие поля. Например, для удаления поля  нужно маркировать соответствующую строку и выбрать команду Удалить строки из меню Правка.

Сохраним таблицу под именем Ученик, воспользовавшись пунктом меню Файл – Сохранить как…, и закроем окно конструктора.
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После создания таблицы ее имя добавляется в окно БД. Теперь таблицу можно открыть в режиме конструктора (кнопка Конструктор) или в режиме таблицы (кнопка Открыть или просто двойным щелчком). В режиме таблицы осуществляется ввод и редактирование данных. Заполним созданную таблицу, например, следующим образом:
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Перемещение между записями можно осуществлять с помощью мыши, клавиш управления курсором или полосы прокрутки. Для быстрого перемещения между записями в базе данных можно использовать кнопки перемещения на панели Запись, которая находится в нижней части окна таб​лицы.

Аналогичным образом создадим таблицу  «Предметы» со следующей структурой:
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и  таблицу «Контрольная неделя»:
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Затем заполним эти таблицы данными.
Установка связей между таблицами
Отдельные таблицы БД могут быть связаны между собой. Связь между таблицами определяет тип отношения между полями. Как правило, связывают ключевое поле одной таблицы с соответствующим ему полем другой таблицы, которое называют полем внешнего ключа.

Связанные поля могут иметь разные имена, однако у них должны быть одинаковые типы и одинаковые значения свойств.

При наличии связи между таблицами Access будет автоматически выбирать связанные данные из таблиц в отчетах, запросах и формах.

Чтобы связать таблицы в меню Сервис выберем команду Схема данных. В диалоговом окне Добавление таблицы пометим все три таблицы и нажмем кнопку Добавить. Закроем диалоговое окно. Перетащим мышью поле «Код ученика» из таблицы «Ученик» на место аналогичного поля в таблице «Контрольная неделя». В появившемся окне Связи установите флажок «Обеспечение целостности данных» и нажмем кнопку Создать. Поле «Код предмета»  из таблицы «Предметы» перетащим на место поля «Код предмета»  из таблицы «Контрольная неделя» и выполним те же действия в окне Связи.
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После этого нужно закрыть схему данных, предварительно сохранив ее (Файл - Сохранить).

Контрольные вопросы:
1. Какие существуют типы связей между таблицами?

2. Как  разорвать эти связи?

3. Что такое ключевое поле?

Используемая литература:
1.
Михеева, Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности / Е.В. Михеева.– М.: Академия, 2012. Серия: Среднее профессиональное образование – 384 с.

2.
Михеева, Е.В. Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности / Е.В. Михеева.– М.: Академия, 2012. Серия: Среднее профессиональное образование – 256 с.

Практическая работа №11

Создание  и редактирование формы. Сортировка данных. Создание запросов,  отчетов.
Цель: приобрести и закрепить практические навыки по созданию и редактированию запросов, форм,  отчетов, сортировке  данных.
Поиск записей  с помощью  фильтров
Фильтры позволя​ют отбирать записи, которые удовлетворяют заданным усло​виям. Условия отбора записей создаются с использованием операторов сравнения (=, >, < и т. д.). Простой фильтр содержит условие отбора записей толь​ко для одного поля. Сложный фильтр содержит несколько условий для различных полей. В результате применения сложного фильтра будут отобраны только те записи, кото​рые удовлетворяют всем условиям одновременно. Можно сказать, что условия в сложных фильтрах связаны между собой операцией логического умножения.

С помощью фильтра найдем учащихся, родившихся после 1 марта 1995 года. Откроем таблицу «Ученик» базы данных «Лицей», дважды щелкнув по соответствующей ссылке в окне базы дан​ных. Затем выберем пункт меню Записи – Фильтр – Изменить фильтр и в поле Дата рождения  поставим условие >#01.03.1995#.
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После этого применим фильтр, используя пункт меню Фильтр – Применить фильтр. В появившемся: окне будут выве​дены записи, удовлетворяющие условиям поиска. В дан​ном случае — это записи 1 и 3.
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Чтобы вновь увидеть все записи надо дать команду Записи – Удалить фильтр.

Создание запросов.

Запросы осуществ​ляют поиск записей в табличной базе данных так же, как и фильтры. Различие между ними состоит в том, что запрос является самостоятельным объектом базы данных, а фильтр привязан к конкретной таблице.

Запрос является производным объектом от таблицы. Од​нако результатом выполнения запроса является также таб​лица, т. е. запросы могут использоваться вместо таблиц. На​пример, форма может быть создана как для таблицы, так и для запроса.

Запросы позволяют отобрать те записи, которые удовле​творяют заданным условиям. Запросы, как и фильтры, бы​вают простые и сложные. Простой запрос содержит одно ус​ловие, а сложный запрос содержит несколько условий для различных полей.

В процессе создания запроса можно отбирать не только записи, но и поля, которые будут присутствовать в запросе.

Создание запроса можно проводить либо с помощью конструктора (этот способ позволяет начать создание запроса с нуля), либо с помощью мастера, который с помощью серии диалоговых окон по​могает пользователю в создании запроса.

Создадим запрос “Список отличников по информатике”. Для этого перейдем на вкладку Запросы и щелкнем по строке Создание запроса в режиме конструктора. В диалоговом окне Добавление таблицы перейдем на вкладку Таблицы, маркируем таблицу “Ученик “ и щелкнем по кнопке Добавить. Аналогичные действия произведем с таблицами “Контрольная неделя” и “Предметы” и закроем окно.

Из таблицы “Ученик“ в бланк запроса переместим с помощью мыши (или выполнив двойной щелчок по полям) поля “Фамилия”, “Имя” и “Группа”, из таблицы “Предметы” - поле “Название предмета”, а из таблицы “Контрольная неделя” - “Оценка”. В строкеУсловие отбора под полем “Оценка” введем 5 (если нужно, например, составить список хорошистов, введем выражение >3, либо так и оставим 5, но в строке ИЛИ введем 4, т. е. условие будет 5 ИЛИ 4), а под полем «Название предмета» –  Информатика. Поскольку в реальных БД бывает огромное количество записей, часто требуется отсортировать (упорядочить) данные по возрастанию или убыванию. Например, фамилии можно упорядочить по алфавиту. Для этого в строке Сортировка под полем “Фамилия” выберем по возрастанию.
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Сохраним запрос, выбрав в меню Файл команду Сохранить. Для выполнения запроса щелкнем по пиктограмме с изображением восклицательного знака или выберем в меню Запрос команду Запуск.

 Создание форм

Записи базы данных можно просматривать и редактиро​вать в виде формы. Преимущество табличного представле​ния данных в том, что запись образует строку в таблице, и это дает возможность наблюдать несколько записей одновре​менно. Однако часто табличный вид не позволяет видеть полно​стью всю информацию на экране. Если таблица содер​жит достаточно много полей, а значения полей содержат много символов, то не все поля таблицы могут умещаться на экране, а значения полей могут быть видны не полностью.

Форма отображает одну запись в удобном для пользова​теля виде. В процессе создания формы можно указать, ка​кие поля базы данных включить в форму, как расположить поля в окне формы, а также как можно сделать форму визу​ально привлекательной.

Фактически с помощью формы создается графический интерфейс доступа к базе данных, который может содер​жать различные элементы управления (текстовые поля, кнопки, переключатели и т. д.), а также надписи. Обычно на форме размещаются надписи, являющиеся именами по​лей базы данных, и текстовые поля, содержащие данные из базы данных.

Пользователь может изменять дизайн формы (размер, цвет и т. д.), элементов управления и надписей.

Формы создаются на основе таблиц и запросов. При каждом открытии сохраненной формы обновляются данные запроса, на основе которого создается форма. Поэтому содержимое формы всегда соответствует информации в таблицах и запросах.

Создавать формы, как и запросы, можно в режиме мастера или конструктора. Как правило, создают формы в мастере, а редактирование готовых форм осуществляют в конструкторе. В процессе редактирования можно изменить расположение полей, добавить заголовки, поместить на форму элементы управления и т.д.

Создадим форму для таблицы «Ученик». Для этого перейдем на вкладку Формы окна БД и щелкнем по строке Создание формы с помощью мастера.

На первом шаге мастера в раскрывающемся списке укажем источник данных -  таблицу «Ученик», после чего перенесем из списка Доступные поля в список Выбранные поля все поля таблицы с помощью кнопки с двойной стрелкой (>>).
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Нажмем кнопку Далее.
Второй шаг предусматривает выбор внешнего вида формы. Выберем, например, режим в один столбец и нажмем кнопку Далее.
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На третьем этапе работы мастера следует выбрать стиль, который будет применен для дизайна создаваемой формы. Воспользуемся стилем Стандартный и нажмем Далее.
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Последний, четвертый этап предполагает задание имени новой форме (по умолчанию предлагается имя, совпадающее с названием таблицы-источника). Введем имя «Форма Ученик», оставим выбранным пункт Открыть форму для просмотра и ввода данных, который предлагается по умолчанию, и для завершения работы мастера нажмем кнопку Готово.
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В результате будет получена многостраничная форма, в которой отображается информация об учащихся.
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Перемещение между записями, а также добавление новых записей в форме выполняется с помощью средства Запись, кнопки управления которого находятся в нижней части окна.

Можно также создавать составные формы, включая в основную форму подчиненные. Создадим форму, в которой отображались бы не только оценки учащегося, но и его анкетные данные. Для начала создадим простую форму, источником для которой будет таблица «Контрольная неделя». Сделаем это с помощью мастера, а процесс будет полностью аналогичен созданию формы для таблицы «Ученик».
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Затем закроем форму и вновь откроем ее, но уже в режиме конструктора.
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Теперь нужно добавить подчиненную форму. Для этого щелкнем по кнопке Подчиненная форма/отчет Панели элементов (еслиПанели элементов нет на экране, нужно воспользоваться пунктом меню Вид – Панели инструментов - Панель элементов).
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Затем щелкнем на пустом месте формы. В результате активируется мастер подчиненных форм.

На первом шаге мастера происходит выбор типа источника данных для подчиненной формы. В данном случае нужно выбрать пункт Имеющиеся формы и нажать кнопку Далее.
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На втором шаге мастера производится выбор поля связи между главной и подчиненной формами. В данном случае мастер автоматически определит это поле и нужно лишь нажать кнопку Далее.
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На третьем шаге задается имя для подчиненной формы (например, «Анкетные данные ученика») и нажимается кнопка Готово.
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В результате получим сложную форму, в которой использование подчиненной формы, дает возможность, просматривая оценки, видеть данные об ученике, не переключаясь на другие формы или таблицы.
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Создание отчетов

Для представления в печатном виде информации из БД в Access предназначены отчеты. При использовании отчетов можно, помимо отображения содержимого полей из таблиц и запросов, вычислять различные итоговые значения, а также группировать данные, вставлять в отчет заголовки и примечания, верхние и нижние колонтитулы, рисунки и другие объекты, подчиненные отчеты и т.д.

Аналогично созданию форм, создание отчетов можно выполнять как с помощью мастера, так и с помощью конструктора. Как правило, мастер используется для создания основной части отчета, т.е. структуры, в то время как конструктор применяется для усовершенствования внешнего вида отчета.

В качестве примера рассмотрим создание отчета, в котором отображается список учащихся (фамилия, имя, дата рождения) по группам с внутренней нумерацией учащихся по каждой группе.

Перейдем на вкладку Отчеты окна БД и щелкнем по строке Создание отчета с помощью мастера. На первом этапе работы мастера выбираются поля, содержимое которых будет отображаться в отчете. В нашем случае нужно выбрать из таблицы «Ученик» поля «Фамилия», «Имя», «Дата рождения» и «Группа» и нажать кнопку Далее.
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 На втором этапе работы мастера, чтобы добавить требуемые уровни группировки, нужно перемещать поля отчета из списка (слева) в макет (справа) с помощью кнопки со стрелкой (>). Проделаем это с полем «Группа», поскольку данные об учащихся нужно выводить по группам. Нажмем кнопку Далее.
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Третий этап предполагает определение порядка сортировки записей, отображаемых в отчете. Установим сортировку по фамилии, а затем по имени (на случай наличия однофамильцев). Нажмем кнопку Далее.
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На четвертом этапе следует выбрать вид макета, который будет использоваться в отчете, а также ориентацию страницы. Оставим предлагаемый по умолчанию ступенчатый макет и книжную ориентацию. Нажмем кнопку Далее.
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Пятый шаг работы мастера позволяет выбрать стиль для оформления отчета. Оставим предлагаемый по умолчанию деловой стиль. Нажмем кнопку Далее.
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На шестом этапе следует указать имя созданного отчета (назовем его «Отчет Ученик») и предусмотреть дальнейшие действия:Просмотреть отчет (режим предварительного просмотра)   или Изменить макет отчета (режим конструктора). Поскольку отчет требует некоторых доработок (добавления нумерации по группам), не будем активировать режим предварительного просмотра, а сразу перейдем в режим конструктора, поставив переключатель режимов в соответствующее положение и нажав кнопку Готово.
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В режиме конструктора любой отчет представляет собой набор следующих разделов: верхний и нижний колонтитулы (печатаются соответственно вверху и внизу каждой страницы отчета) и область данных. При этом в отчет можно включить заголовок, который будет печататься только вверху первой страницы, а также примечание, которое будет отображаться в конце последней страницы отчета.
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Вставим нумерацию  учащихся внутри каждой группы. Для этого в область данных, слева от поля с фамилией, добавим пустое поле, используя кнопку [image: image100.png]


 Панели элементов. Затем активируем окно свойств данного элемента, щелкнув правой клавишей на этом элементе и выбрав пункт меню Свойства. Откроем вкладку Данные и зададим свойству Данные значение =1 (нумерация будет начинаться с 1), а для свойства Сумма с накоплением выберем значение Для группы (если была бы нужна сквозная нумерация, необходимо было бы установить значение Для всего).
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Заменим также заголовок «Отчет Ученик» на «Список учащихся».
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 Закроем режим конструктора, сохранив изменения. Теперь при просмотре отчета (двойной щелчок по отчету) мы увидим следующее:
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Если щелкнуть по кнопке [image: image104.jpg]


, расположенной на панели инструментов,  отчет будет  импортирован в программу MS Word, где его можно дополнительно отредактировать средствами текстового редактора и распечатать.
Упражнения

Откройте программу MS Access.

1.
Откройте БД «Колледж», созданную на предыдущем занятии.

2.
Откройте таблицу «Ученик» и с помощью фильтра найдите записи об учащихся с именем «Николай».

3.
Создайте запрос для поиска в БД учащихся, являющихся хорошистами по химии или физике.

4
Создайте формы для всех трех таблиц, используя различные варианты оформления.

5.
В форму на основе таблицы «Контрольная неделя» добавьте в качестве подчиненных формы на основе таблиц «Ученик» и «Предметы».

6.
Освойте операции добавления, редактирования и удаления записей с помощью форм.

7.
Создайте отчеты для всех таблиц.

Контрольные  вопросы:
1.
В чем заключается разница между поиском записей в реляционной БД с помощью фильтров и запросов?

2.
В чем заключается разница между представлением данных с помощью таблицы и формы?

3.
Как создать подчиненную форму?

4.
Для чего нужны отчеты в реляционной БД?
5
Чем отличается запрос от фильтра?
Используемая литература:
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Практическая работа №12

Разработка баз данных, состоящих из нескольких  таблиц
Цель: приобрести и закрепить практические навыки по  созданию  базы данных (таблицы и связи между ними) средствами СУБД Microsoft Access
Создайте базу данных, состоящих из  следующих  таблиц:

Таблица 1. Группы  студентов 
	Описание
	Имя поля
	Тип данных
	Свойства поля:

	
	
	
	Размер поля
	Индексированное

	Код группы (ключевое поле)
	КодГруппы
	счетчик
	длинное целое
	Установится автоматически

	Название группы
	Название
	текстовый
	6
	Нет

	Курс
	Курс
	числовой
	длинное целое
	Нет

	Семестр
	Семестр
	числовой
	длинное целое
	Нет


Таблица 2. Студенты
	
Описание
	Имя поля
	Тип данных
	Свойства поля:

	
	
	
	Размер поля
	Индексированное

	Код студента (ключевое поле)
	КодСтудента
	счетчик
	длинное целое
	Установится автоматически

	Код группы (внешний ключ)
	КодГруппы
	числовой
	длинное целое
	Да. Совпадения допускаются

	Фамилия
	Фамилия
	текстовый
	20
	Нет

	Имя
	Имя
	текстовый
	15
	Нет

	Отчество
	Отчество
	текстовый
	15
	Нет

	Пол
	Пол
	текстовый
	1
	Нет

	Дата рождения
	Дата рожд
	дата/время
	-
	Нет

	Место рождения
	Место рожд
	МЕМО
	-
	Нет


Таблица 3. Дисциплины. 

	
Описание
	Имя поля
	Тип поля
	Свойства поля:

	
	
	
	Размер поля
	Индексирован

	Код дисциплины
	КодДисциплины
	счетчик.
	длинное целое
	Установится автоматически

	Название дисциплины
	Название
	текстовый
	15
	Нет

	Общий объем часов
	КолЧасов
	числовой
	длинное целое
	Нет


Таблица 4. Успеваемость. 

	
Описание
	Имя поля
	Тип поля
	Свойства поля:

	
	
	
	Размер поля
	Индексирован

	Код оценки (ключевое поле)
	КодОценки
	счетчик.
	длинное целое
	Установится автоматически

	Код дисциплины (внешний ключ)
	КодДисциплины
	числовой
	длинное целое
	Да (Допускается)

	Код студента (внешний ключ)
	КодСтудента
	числовой
	длинное целое
	Да (Допускается)

	Оценка
	Оценка
	текстовый
	8
	Нет

	Вид контроля (экзамен, зачет, рейтинг)
	Вид контроля
	текстовый
	7
	Нет


Порядок выполнения:
1. Создайте новую базу данных
2. Создайте необходимые таблицы, согласно предметной области. 
3. Установите типы данных (счетчик, текстовый, числовой и т.д.), описание и другие необходимые свойства полей (размер поля, маску ввода, подпись, значение по умолчанию и т.д.) созданных таблиц.
4. Определите первичные ключи в созданных таблицах.
5. Определите необходимые связи между таблицами, задайте необходимые параметры обеспечения целостности данных и вид объединения. 
6. В схеме данных проверьте правильность созданных таблиц и связей между ними. 
7. Заполните созданные таблицы данными (минимум 10 записей на таблицу). 
8. Создайте необходимые запросы на выборку, выполняющие основные требования к функциям системы:
 1) Создать запрос на выборку. Отображать все фамилии студентов, которые получили оценки отл/A по всем дисциплинам (Успеваемость студентов).
2) Создать параметрический запрос. Создать запрос, в результате которого будет выводиться Фамилия студента, Название группы, Дисциплина и Оценка (отл/А), полученная студентом по дисциплине.
Пошаговое выполнение работы

1. Загрузить Microsoft Access, выполнив действия: Пуск—> Программы — Microsoft Access (или выполнив щелчок на соответствующей пиктограмме на панели Microsoft Office).

2. Создать новую базу данных 
После загрузки MS Access на экране появится главное окно. При первом запуске Access в главном окне выводится область задач в режиме «Приступая к работе», с помощью которой можно открыть существующие БД и «Создать файл». 
При выборе команды «Создать файл» в области задач изменится режим на «Создание файла».
При выборе команды «Новая база данных» откроется окно диалога «Файл новой базы данных», в котором необходимо выбрать имя диска и директории для хранения БД, а также имя БД (тип файла устанавливается по умолчанию «Базы данных Microsoft Office Access») и щелкнуть на кнопке «Создать», будет сохранен файл с расширением .mdb 
В главном окне приложения появится окно БД с назначенным именем, например «Деканат: база данных (формат Access 2000).

3. Создать структуры таблиц 
В появившемся на экране окне БД Деканат: база данных выбрать вкладку Таблицы и щелкнуть на пиктограмме Конструктор на панели инструментов. Появится окно Конструктора таблиц. 
Создать структуру таблицы Группы студентов. 
В окне Конструктора таблиц заполнить разделы Имя поля, Тип данных и Свойства поля в соответствии с таблицей 1.
Для перехода от раздела к разделу использовать клавишу <ТаЬ> или щелчок мышью на нужной ячейке. 
В разделе Тип данных для изменения типа раскрыть окно выбора типа, выполнив щелчок по кнопке раскрытия списка, затем выполнить щелчок в строке, содержащей соответствующий тип.
При этом в нижней части экрана в разделе Свойства поля появляется информация о свойствах данного поля. При необходимости туда можно вносить изменения, выполнив щелчок в соответствующей строке, удалив предыдущее значение и введя новое. Дополнительно можно задать формат поля, условие на значение и т.д.
После заполнения разделов необходимо задать ключевое поле. В качестве ключевого поля выбрать поле КодГруппы. 
Для создания ключевого поля выделить поле КодГруппы, выполнив щелчок слева от имени поля на полосе выделения. Выбрать в меню Правка — Ключевое поле или выполнить щелчок по пиктограмме Ключевое поле на панели инструментов приложения. Слева от имени поля появится изображение ключа. 
После создания структуры таблицы необходимо сохранить ее. Файл. — Сохранить, или. Сохранить, как... В окне диалога Сохранение ввести имя для сохранения созданной таблицы: Группы студентов, затем ОК. 
3.2. Создать структуру таблицы Студенты: 
В окне Конструктора таблиц заполнить разделы Имя поля, Тип данных и Свойства поля в соответствии с таблицей 2.
 Для поля КодГруппы выбрать тип Мастер подстановок. Это позволит облегчить заполнение данными этого поля, так как в таблице Студенты будут отображаться не коды группы, а их названия. После выбора типа Мастер подстановок откроется первое диалоговое окно Создание подстановки 
В этом окне выбирается способ, которым столбец подстановки получит свои значения: из таблицы или запроса, затем щелчок по кнопке Далее. 
В следующем диалоговом окне выбирается таблица, содержащая столбец подстановки – Группа студентов, щелчок по кнопке Далее.
В следующем окне выбирается поле (Название), используемое в качестве столбца подстановки, и щелчком по кнопке  переносится в окно Выбранные поля. Щелчок по кнопке Далее 
Следующее окно содержит сообщения о том, какие действия выполнить со столбцом в случае необходимости. Щелчок по кнопке Далее 
В следующем окне выполнить щелчок по кнопке Готово. Появится сообщение о том, что перед созданием связи необходимо сохранить таблицу. Для этого выполнить щелчок по кнопке Да. 
В разделе Тип данных будет указан тип числовой, т.е. тип, соответствующий типу поля подстановки из таблицы Группа студентов. Для поля КодГруппы установить свойство - Индексированное поле. Для этого в разделе Свойство поля выбрать строку Индексированное поле. Выполнить щелчок по кнопке раскрытия списка и выбрать строку - Да (Допускаются совпадения). 
После создания структуры таблицы необходимо задать ключевое поле - КодСтудента. Сохранить структуры таблицы, введя имя таблицы, Студенты. 
Создать структуру таблицы Дисциплины. 
В окне Конструктора таблиц заполнить разделы Имя поля, Тип данных и Свойства поля в соответствии с таблицей 3. 
После создания структуры таблицы необходимо задать ключевое поле - КодДисциплины. 
Сохранить структуры таблицы, введя имя таблицы, Дисциплины. 
3.4. Создать структуру таблицы Успеваемость. 
В окне Конструктора таблиц заполнить разделы Имя поля, Тип данных и Свойства поля в соответствии с таблицей 4. 
Для полей КодДисциплины и КодСтудента выбрать тип Мастер подстановок. Это позволит облегчить заполнение данными этих полей, так как в таблице Успеваемость будут отображаться не коды дисциплины и студента, а их названия
В таблице необходимо выбрать поля КодДисциплины и КодСтудента в качестве индексированных полей. Для свойства Индексированное поле установить значение Да (Допускаются совпадения).
После создания структуры таблицы необходимо задать ключевое поле – КодОценки (можно отказаться от создания ключевого поля)
Сохранить структуру таблицы с именем Успеваемость. 
4. Установить связи между таблицами: 
Выбрать команду Сервис — Схема данных или выбрать пиктограмму Схема данных на панели инструментов. Появится окно Схема данных, содержащее диалоговое окно Добавление таблицы, в котором отображается список таблиц. Выделить все таблицы: Группы студентов, Студенты, Дисциплины и Успеваемость и выполнить щелчок на кнопке Добавить. В окне Схема данных появятся таблицы, после этого необходимо закрыть окно Добавление таблицы.
Далее необходимо связать таблицы Группы студентов и Студенты, отбуксировав поле КодГруппы таблицы Группы студентов, на соответствующее поле таблицы Студенты. В появившемся диалогом окне Изменение связей необходимо активизировать флажки: Обеспечить целостность данных, каскадное обновление связанных полей и каскадное удаление связанных записей, убедится в том, что тип отношений один-ко-многим и нажать кнопку Создать. В окне Схема документа появится связь один-ко-многим между таблицами Группы студентов и Студенты. Аналогично связать таблицы Студенты и Успеваемость, отбуксировав поле КодСтудентов таблицы Студенты, на соответствующее поле таблицы Успеваемость и установив те же флажки. Кроме того, необходимо связать таблицы Дисциплины и Успеваемость, используя КодДисциплины.
Закрыть окно Связи. При запросе на сохранение выполнить щелчок на кнопке Да.
5. Заполнение таблиц 
Для  заполнения таблиц Группы студентов и Студенты данные выбираются самостоятельно, а для таблиц Дисциплины и Успеваемость данные представлены в таблицах 5 и 6.
Заполнение таблиц целесообразно начинать с таблицы Группы студентов, так как поле Код группы таблицы Студенты используется в качестве столбца подстановки для заполнения соответствующего поля таблицы Студенты. 
В окне Базы данных выбрать нужную таблицу, затем выполнить щелчок по кнопке Открыть. 
На экране появится структура таблицы БД в режиме таблицы. Заполнение производится по записям, т.е. вводится информация для всей строки целиком. При заполнении текущей строки появится новая пустая строка. 
 Переход к следующему полю осуществляется нажатием клавиши <Таb>. 
Для заполнения поля MEMO в таблице Студенты нажать комбинацию клавиш <Shif+F2>, предварительно установив курсор в поле MEMO. Откроется текстовое окно «Область ввода». После ввода или редактирования данных в этом окне щелкнуть по кнопке ОК. 
Для заполнения данными поля Код группы в таблице Студенты использовать список поля подстановки, раскрывая его щелчком мыши по кнопке раскрытия списка. Выбор названия группы производится щелчком мыши в соответствующей строке списка.

Таблица-объект Дисциплины Таблица 5 
	№
п/п
	Название дисциплины
	Количество часов

	1
	Иностранный язык
	108

	2
	История  Украины
	108

	3
	Культурология
	72

	4
	Математика
	180

	5
	Политэкономия
	108

	6
	Микроэкономика
	180

	7
	Физкультура
	36

	8
	Эконом. информатика
	180


Данные для заполнения таблицы Успеваемость Таблица 6

	
№
п/п
	Оценка
Национальная /ECTS
	Описание

	1
	5/A
	Отлично - без ошибок

	2
	5/B
	Отлично - с незначительными ошибками

	3
	4/B
	Очень хорошо – с несколькими ошибками

	4
	4/C
	Хорошо - с несколькими значительными ошибками

	5
	3/D
	Удовлетворительно – со значительными недостатками

	6
	3/E
	Удовлетворительно – удовлетворяет минимальному критерию оценки

	7
	2/FX
	неудовлетворительно с возможностью повторной сдачи экзамена

	8
	2/F
	неудовлетворительно с обязательным повторным курсом


6. Проверка обеспечения целостности данных (каскадное удаление).

В таблице Студенты удалить код 1 и убедиться в том, что из таблиц Группы студентов и  Дисциплины удалены соответствующие записи. Восстановить удаленные данные во всех таблицах.
7. Формирование запросов
1) Создание запроса на выборку. 
Задание: создать запрос «Успеваемость студентов» (отображать все фамилии студентов, которые получили оценки отл/A по дисциплинам), содержащий поля: Группы студентов, Фамилия, Имя, Отчество, Дисциплины, Оценка. Список должен быть отсортирован по фамилии по возрастанию. Указать условия отбора в поле оценка: отл/A

Для этого необходимо выполнить следующую последовательность действия:

В окне базы данных необходимо выбрать вкладку Запросы и дважды щелкнуть на пиктограмме Создание запроса в режиме конструктора. Появится активное окно Добавление таблицы на фоне неактивного окна «Запрос 1: запрос на выборку». В окне Добавление таблицы следует выбрать таблицы (Группы студентов; Студенты; Успеваемость; Дисциплины), на основе которых будет проводиться выбор данных, и щелкнуть на кнопке Добавить. После этого закрыть окно Добавление таблицы, окно «Запрос 1: запрос на выборку» станет активным.

Переместить имена полей с источника в Бланк запроса. Из таблицы Группы студентов отбуксировать поле Название в первое поле Бланка запросов, из таблицы Студенты отбуксировать поле Фамилии во второе поле Бланка запросов, а из таблицы Успеваемость отбуксировать поле Оценка в третье поле и из таблицы Дисциплины отбуксировать поле Название в четвертое поле Бланка запросов.

Задать принцип сортировки. Курсор мыши переместить в строку Сортировка для поля Фамилии, появится кнопка открытия списка режимов сортировки: по возрастанию и по убыванию. Установить в поле Фамилия режим сортировки – по возрастанию.

В строке Условия отбора необходимо ввести критерии поиска. В поле Оценка ввести  - "отл/A", т.е. отображать все фамилии студентов, которые получили оценки отл/A.

После завершения формирования запроса закрыть окно Запрос на выборку. Откроется окно диалога Сохранить – ответить Да (ввести имя созданного запроса: Успеваемость студентов), и щелкнуть ОК. Вернуться в окно базы данных. В окне базы данных при выбранной вкладке Запросы появится созданный запрос.

Для выполнения запроса: Выполнить щелчок мышью по запросу Успеваемость студентов, а затем, по кнопке Открыть. На экране появится, таблица, в которой, должны отображаться записи с фамилиями студентов, названиями групп, названиями дисциплин и полученных оценок, записи отсортированы по фамилии студентов по возрастанию. 
2) Создать параметрический запрос
Задание: создать запрос, в результате которого будет выводиться Фамилия студента, Название группы, Дисциплина и Оценка (отл/А), полученная студентом по дисциплине.
Для этого необходимо выполнить следующую последовательность действия:

  задать запрос в режиме конструктора или открыть существующий запрос: «Успеваемость студентов» в режиме конструктора;

  в Бланк запроса в строке Условия отбора ввести условие отбора в виде приглашения в квадратных скобках, например [Введите фамилию];

  закрыть окно Запрос на выборку, на вопрос о сохранении изменения ответить – Да. Вернуться в окно базы данных, где будет отображен созданный запрос;

  выполнить запрос, щелкнув по кнопке: Открыть. В появившемся на экране окне диалога «Введите значение параметра» надо ввести фамилию студента, информацию об успеваемости которого необходимо получить, выполнить щелчок по кнопке ОК;

  на экране появится таблица с данными о выбранном студенте.
Контрольные вопросы:
1. Какие типы данных используются в таблицах? 
2. В чем отличие параметрического запроса от запроса на выборку?
3. Какая информация помещается в поле МИМО?

4. В каких случаях используется  свойство поля Маска  ввода?
Используемая литература:
1.
Михеева, Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности / Е.В. Михеева.– М.: Академия, 2012. Серия: Среднее профессиональное образование – 384 с.

2.
Михеева, Е.В. Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности / Е.В. Михеева.– М.: Академия, 2012. Серия: Среднее профессиональное образование – 256 с.
Практическая работа №13

Выделение областей изображения. Работа со слоями.
Цели: Приобрести и закрепить практические навыки по использованию  различных методов  выделения областей изображения,  их трансформированию, перемещению. 
Рассмотреть выполнение заданий

	Выделение прямоугольной областью, овальной областью

Инструменты

[image: image105.png]



Выделение инструментом  “Прямоугольная область”

[image: image106.png]



Выделение инструментом “Овальная область” 
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Задание 1. Использование инструмента “Прямоугольная область”.
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	Откройте файл contour_path в  Photoshop и воспользовавшись инструментом выделения прямоугольной областью,  выделите левую часть фотографии и выберите пункт меню Правка / Копировать. 

Теперь создайте новый файл. Вставьте туда изображение из буфера обмена и сохраните его.
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	Аналогичные действия выполните с правой частью фотографии.
	


1. Задание 2. Использование инструмента “Овальная область”. Откройте файл eart_select

2. Выберите инструмент Овальная область и удерживая клавишу Shift выделите глобус. 

3. Выполните команду Правка / Копировать. 

4. Создайте новый файл и вставьте туда скопированное изображение. 
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Сохраните на диске. 
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	1. Откройте файл hail_extract

2. Выберите инструмент Овальная область и выделите часть портрета. 

3. Выполните команду Правка / Копировать. 

4. Создайте новый файл и вставьте туда скопированное изображение. 

5. Сохраните новый портрет на диске. 
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Общепринятые технические приемы:

· Выделение области в виде круга или квадрата: 
В процессе создания выделенной области нажмите и удерживайте клавишу Shift. 

· Выделение области равномерно во все стороны от центральной точки: 
В процессе создания выделенной области нажмите и удерживайте клавишу Alt. 

· Выделение области в виде круга или квадрата равномерно во все стороны от центральной точки:
В процессе создания выделенной области используйте комбинацию клавиш Alt + Shift. 

 2. Выделение произвольной области.

Инструмент “Лассо” позволяет выделить в изображении (либо его части) области произвольной формы путем указания их границ. 

Инструменты
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	выделение "Лассо"
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	выделение “Прямоугольное лассо”
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	выделение "Магнитное лассо" 


Задание 1. Использование инструмента выделения "Лассо".
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	1. Открыть файл lightning girls 

2. Выберите инструмент "Лассо" и выделите группу девушек  на фотографии. 

3. Выполните команду Правка / Копировать. 

4. Создайте новый файл и вставьте туда скопированное изображение. 

5. Сохраните новый портрет на диске. 
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Задание 2. Использование инструмента “Прямоугольное лассо”.
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	1. Откройте фотографию contour_mask. 

2. Выберите инструмент выделения многоугольником и указав вершины многоугольника (одинарным щелчком мыши) выделите корабль на фотографии (завершение выделения - двойной щелчок мыши). 

3. Выполните команду Правка / Копировать. 

4. Создайте новый файл и вставьте туда скопированное изображение. 

5. Сохраните новый портрет на диске 
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Задание 3. Использование инструмента выделения "Магнитное лассо". 
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	1. Откройте фотографию door_layer. 

2. Выберите инструмент “Магнитное лассо”и обведите им контур двери. Выполните команду Правка / Копировать. 

3. Создайте новый файл и вставьте туда скопированное изображение. 

4. Сохраните на диске 
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3. Выделение площади с подобными цветами.

	Инструмент

[image: image113.png]


"Волшебная палочка"
	Инструмент волшебная палочка позволяет выделять фрагменты изображения, основываясь на подобии цветов смежных пикселов; при этом он избавит вас от необходимости кропотливого ручного предварительного очерчивания границ выделяемых областей с помощью любого инструмента выделения. 


Задание 1 Использование инструмента выделения "Волшебная палочка". 

	
	1. Откройте файл ballon_select

2. Выберите инструмент"Волшебная палочка" Установите Допуск =50, установите флажки Смежные и Сглаживание и щелкните по голубому  фону. Вы увидите, что выделился не весь голубой фон  Держа нажатой клавишу Shift щелкаем  на невыделенных областях до полного выделения  фона.  Инвертируйте выделение.  Выделение – Инверсия. Выполните команду Правка / Очистить (или нажмите клавишу Delet). Голубой фон будет удален.

3. Сохраните на диске. 
	[image: image182.jpg]"

Koa yuennia | Qawwwn | Vun |Dara poxasnne]  Cpyma
T Apanos Ewop 09.07.1995 111-2
Ol 2Benosa  Enena 25121984 1112
O 3Neoe  Hmonai 17.03.1995 n11-1
Kparoes  Mapun 01021995 Nt1.1

b






[image: image183.png]Tools

%FNO= \LII»
V2K IO>0W~

&<
ot

Colors
g

L
L1=%1]

Options




	[image: image184.png]



	1. Откройте файл Цветы. Выберите инструмент "Волшебная палочка" Установите Допуск =50, установите флажки и щелкните по черному  фону. Инвертируйте выделение.  Выделение – Инверсия. 

2. Переместите  изображение на новый холст. Уменьшите размер выделенного изображения  Редактирование – Свободное трансформирование. Держа нажатой клавишу Alt расскопируйте изображение.

3. Сохраните на диске. 
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Задание 4. Перемещение объекта или изображения.
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Инструмент “Перемещение” 
	Перемещение выделенной области изображения осуществляется с помощью мыши, при удержании левой клавиши.


Задание 1 Использование инструмента “Перемещение”
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	1. Открыть файл 

2. Выберите инструмент “волшебная палочка” и выделите цветной квадрат. 

3. При помощи инструмента [image: image116.png]


переместите его так, чтобы построить пирамиду из квадратов. 

4. Выполните команду Выделить / Снять выделение. 

5. Повторите эти действия с каждым из квадратов. 

6. Сохраните новый рисунок на диске 
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II.  Выполнение индивидуальных заданий   - 40 мин.

Задание 1

Разместить набор фруктов и овощей таким образом, чтобы получился портрет.  
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Задание 2. Используя  фотографии из коллекции Clipart Photoshop и применяя  команды выделения, трансформации и перемещения  создать  коллаж  на свободную тему.

Контрольные вопросы:
1. Какие возможности есть у данного редактора?
2. В каком формате сохраняются изображения для последующего редактирования графической работы?

3. Каким инструментом выделяется прямоугольная область?
4. Каким инструментом выделяется овальная область?
5. Каким инструментом выделяется овальная область?
6. Каким инструментом выделяется произвольная область?
7. Какие инструменты перемещают и  трансформируют изображение?

8. Как изменить размер изображения, сохранив пропорции?

9. Что происходит с изображением при сохранении в формате jpg?

Используемая литература:

1. Залогова Л.А. Компьютерная графика. Элективный курс: Учебное пособие. – М.: БИНОМ. Лаборатория знаний, 2005.

2. Залогова Л.А. Компьютерная графика. Элективный курс: Практикум. – М.: БИНОМ. Лаборатория знаний, 2005.
Интернет источники:

1. http://www.modern-computer.ru/practice/photoshop/photoshop-main.html

2. В.П. Молочков. Основы работы в Adobe Photoshop CS5. (http://www.intuit.ru)
3. www.webs-helps.narod.ru (Уроки PhotoShop).
4. www.webstudent.ru  (В помощь web–мастеру: уроки PhotoShop).

5. www.designonstop.com/useful/photoshop/instrumenty-v-fotoshope-osnovnye-komandy-terminy-i-gruppy.htm

6. http://ebepicimyr.3dn.ru/blog/panel_instrumentov_toolbox_photoshop_slovar_opisanie_fotoshop/2015-09-03-19

Практическая работа №14

Создание  текстовых надписей 
Цель: приобрести и закрепить практические навыки по созданию текстовых надписей
1. Создадим новый документ квадратного размера с прозрачным фоном. Красим фон в чёрный цвет и пишем на нём любое слово или фразу и жмем правый Enter на клавиатуре. Нужно обязательно поставить чёрно-белый режим Image-Mode-Grayscale
(Рисунок-Режим-Чёрно-белый).
В появившемся окне выбираем Merge (Объединить).
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1. Далее инвертируем изображение и поворачиваем на 90 градусов против часовой стрелки Image-Adjustments-Invert (Рисунок-Настройки-Инвертировать) либо жмем Ctrl+I на клавиатуре.
2. Затем выбираем  Edit-Transform-Rotate 90 CCW
3. (Правка-Преобразование-Против часовой 90). 3. Применяем эффект ветра Filter-Stylize-Wind (Фильтр-Stylize-Ветер).

[image: image189.png]


[image: image190.png]


4. Ещё раз инвентируем изображение. После(!) инвертирования применяем эффект ветра два раза (можно просто нажать Ctrl+F два раза).

5. Разворачиваем текст по часовой стрелке на 90 градусов: Edit-Transform-Rotate 90 CW (Правка-Преобразование-По часовой 90). Нужно добавить эффект "огненности", для этого воспользуемся искажением  Filter-Distort-Ripple (Фильтр-Искажение-Рябь). Лучше ставить значения в пределах 50-70, но можно и поэкспериментировать... :) У нас должно получиться что-то вроде этого:

6. Почти всё, осталось добавить цветность Image-Mode-Indexed color
(Рисунок-Режим-Индексированный). ОК Image-Mode-Color table  (Рисунок-Режим-Палитра). Установим Black Body вместо Grayscale. Получим результат
Контрольные вопросы:
1. Зачем нужны слои для работы в Photoshop?
2. Как создать и скрыть слой?
3. Какие используются инструменты для работы со слоями?

Используемая литература:

1. Залогова Л.А. Компьютерная графика. Элективный курс: Учебное пособие. – М.: БИНОМ. Лаборатория знаний, 2005.

2. Залогова Л.А. Компьютерная графика. Элективный курс: Практикум. – М.: БИНОМ. Лаборатория знаний, 2005.
3. Т.И. Немцова, Ю.В. Назарова. Практикум по информатике. Компьютерная графика и WEB-дизайн. Глава 1.
Интернет источники:

1. http://www.modern-computer.ru/practice/photoshop/photoshop-main.html

2. В.П. Молочков. Основы работы в Adobe Photoshop CS5. (http://www.intuit.ru)

Практическая работа №15

Цветовая коррекция изображения

Цель: получить и закрепить практические навыки  пользоваться инструментами рисования, градиентной заливкой
Порядок выполнения работы

1. Создайте новый документ 10х10 см с разрешением 100 и содержание фона - белый Белый.

2. Создайте новый слой Голова. Используя инструмент выделение [image: image118.png]


 Овальная область, нарисуйте окружность (удерживая Shift). Залейте окружность с помощью радиального градиента (цвет жёлто-оранжевый). Сделайте так, чтобы центр выделения (жёлтый цвет) был в левом верхнем углу нашей окружности.
[image: image191.png]
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3. Выполните Выделение – Модификация - Сжать со значением в 4 рх. Используя Линейный градиент (цвет белый с серым) заливаем выделение
4. [image: image193.png]


Создайте новый слой Глаза.

5. Нарисуйте овальное выделение и заливаем его градиентом (цвет серо-белый).
6. [image: image194.png]


[image: image195.png]


Выполните Выделение-модификация -сжать  со значением в 5 рх. Возьмите инструмент эллипсовидное выделение [image: image119.png]


, нажмите клавишу Alt и, отрезая половину получившегося выделения, получите новое, как на рисунке. Залейте его градиентом (цвет белый к серому)
7. [image: image196.png]


Далее нарисуйте маленькую окружность и залейте её черным цветом

8. Сделайте дубликат слоя Глаза (Слой – дубликат слоя) и переместите содержимое нового слоя. Получите:
9. Склейте два слоя с глазами. Выделите их (удерживая Ctrl), выполните Слой→Объединить с предыдущим или используйте Ctrl+E.

10. Создайте дубликат слоя Глаза.

11. [image: image197.png]


Перейдите на слой Глаза. Выделите глаза: сначала волшебной палочкой выделите пустую часть слоя, а затем в контекстном меню выберите Выделение - Инверсия. В зоне выделения должны остаться только глаза.

12. Выполните Выделение- модификация- расширять (расширять), установите значение 5 рх. Залейте полученные выделения градиентом (цвет жёлто-оранжевый, оранжевый цвет должен быть сверху)
13. Перейдите на слой Голова. Выделите только голову. Выполните Выделение-модификация - сжать, выберите значение, которое вам подходит, например, 20 рх.

1. Нажмите клавишу Alt, с помощью выделения эллипсом [image: image120.png]


обрезаем полученное выделение, как показано на рисунке ниже: 
2. Выделение заливаем чёрным цветом. Результат сохраните.
3. [image: image198.png]
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Контрольные вопросы:
1. Как редактор производит автоматическую тоновую коррекцию?

2. С помощью каких команд можно произвести цветовую коррекцию?

3. Для чего применяются Curves (Кривые)?
Используемая литература:

1. Залогова Л.А. Компьютерная графика. Элективный курс: Учебное пособие. – М.: БИНОМ. Лаборатория знаний, 2005.

2. Залогова Л.А. Компьютерная графика. Элективный курс: Практикум. – М.: БИНОМ. Лаборатория знаний, 2005.
3. Т.И. Немцова, Ю.В. Назарова. Практикум по информатике. Компьютерная графика и WEB-дизайн. Глава 1.
Интернет источники:

3. http://www.modern-computer.ru/practice/photoshop/photoshop-main.html

4. В.П. Молочков. Основы работы в Adobe Photoshop CS5. (http://www.intuit.ru)

Практическая работа №16

Ретуширование и восстановление фотографий

Цель: приобретение теоретических знаний и практических умений по выполнению ретуши фотографий, восстановлению старых фотографий, раскраске черно-белых фотографий и рисунков, а также рисованию с использованием различных инструментов и команд меню.
Кроме тоновой и цветовой коррекции многие фотографии нуждаются в ретушировании. Ретуширование, как правило, включает в себя повышение резкости и устранение мелких дефектов. После усиления резкости элементы изображения становятся более отчетливыми.
Устранить мелкие дефекты – это значит удалить с фотографии загрязнения и царапины, убрать морщинки с лица, отбелить зубы, подправить прическу и т. д. Ретуширование позволяет сделать любого человека красивее и моложе. Вот почему после обработки в Photoshop персонажи и окружающая их обстановка могут выглядеть лучше, чем в реальной жизни.
Задание 1. Обесцветить цветную фотографию.
Открыть какую-нибудь цветную фотографию. Выделить область, которую необходимо обесцветить. Выполнить команду  (Изображение/ Коррекция/ Обесцветить).
Выделенная область превратится в черно-белое изображение.

[image: image200.png]



Задание 2. 
1. Загрузите файл http://www.modern-computer.ru/media/source_pictures/oldfoto.zip, распакуйте из архива файл oldfoto.tif и откройте его в  Adobe Photoshop

[image: image121.jpg]



2. Переведите изображение в чёрно-белый режим командой  Изображение  ► Режим ► Чёрно-белый. Ретуширование производите используя инструменты инструмент Кисть [image: image122.png]


 и Штамп копий [image: image123.png]


. При необходимости используйте инструмент цветокоррекции Изображение ► Регулировки ► Яркость/Контрастность.

3. Готовое изображение сохраните в своей папке.

[image: image124.jpg]



Контрольные вопросы:
1.
Что понимается под ретушированием фотографий?
2.
Как устранить мелкие дефекты на фотографии?
3
Какие дефекты можно устранить с помощью инструмента  Штамп?
4.
Какие инструменты позволяют выполнить тоновую коррекцию «вручную»?
5.
Как изменяется изображение в результате применения инструмента  Губка?
7. Как можно усилить резкость изображения?
8. Как изменить размер кончика этого инструмента?
Используемая литература:

1. Залогова Л.А. Компьютерная графика. Элективный курс: Учебное пособие. – М.: БИНОМ. Лаборатория знаний, 2005.

2. Залогова Л.А. Компьютерная графика. Элективный курс: Практикум. – М.: БИНОМ. Лаборатория знаний, 2005.
3. Т.И. Немцова, Ю.В. Назарова. Практикум по информатике. Компьютерная графика и WEB-дизайн. Глава 1.
Интернет источники:

1. В.П. Молочков. Основы работы в Adobe Photoshop CS5. (http://www.intuit.ru)
Практическая работа № 17

Выделение, рисование, трансформация изображения
Цель: получить  и закрепить практические навыки работы с основными элементами интерфейса программы Macromedia Flash,. основными приемами рисования в системе, используемыми для этой цели инструментами. 
Задание 1. Нарисуйте полумесяц. Результат работы сохраните во внутреннем формате (Луна.fla) и как изображение (Луна.jpg, Луна.gif). Цвет луны – желтый.

Алгоритм работы:

	Сопровождающие иллюстрации
	Шаги

	[image: image201.png]Flash MX.




	1. Создайте три слоя изображения, используя кнопку добавить слой [image: image125.png]


. 

2. Переименуйте слои Небо, Звезды, Луна. Встаньте на слой Небо.

	[image: image202.png]Flash MX




	3. [image: image203.png]N



Выберите инструмент прямоугольник.  Установите цвет заливки синий и постройте прямоугольник по размеру документа.

4.  Двойным щелчком щелкните по границе прямоугольника и нажав клавишу Del удалите ее.

5. Перейдите на слой Луна.

6. [image: image204.png]


[image: image205.png]


Выберите инструмент Овал. Установите цвет заливки – желтый, а цвет границы, контрастный для желтого, например, коричневый. 

7. Придерживая клавишу Shift, нарисуйте круг. 

	[image: image206.png]



	8. Выбрав инструмент Выделение и щелкнув двойным щелчком по кругу, выделите его.

9. Удерживая клавишу Ctrl, переместите круг немного в сторону, чтобы получившаяся копия частично перекрывала оригинал.

10. Удалите выделенную часть рисунка (клавиша Del).
11.  Выделите границы полученной фигуры, и удалите их.

	[image: image207.jpg]



	1. Перейдите на слой Звезды и нарисуйте несколько звездочек.

2. Для сохранения во внутреннем формате (fla) в меню Файл выбрать пункт Сохранить… (или Сохранить как…). Выбрать нужную папку и ввести имя. Подтвердить выбранное.

3. Для сохранения в стандарте gif  или jpg (или png) в меню Файл выбрать пункт Экспортировать изображение… (для движущегося изображения Экспортировать ролик…). Выбрать нужную папку, нужный тип файла и ввести имя. Подтвердить выбранное.

4. Завершите работу с программой.


Задание 2. Нарисуйте букет. Результат работы сохраните во внутреннем формате (Букет.fla) и как изображение (Букет.jpg, Букет.gif).

Алгоритм работы:
	Сопровождающие иллюстрации
	Шаги

	[image: image208.png]


[image: image209.png]



	1. Нарисуйте небольшой вертикально вытянутый овал

2. Выберите инструмент Selection и поднесите курсор к контуру овала так, чтобы около курсора появилась небольшая дуга. Немного потяните курсор, преобразовывая овал в лепесток

3. Используя клавишу Ctrl, скопируйте лепесток

	[image: image210.png]


[image: image211.png]


 
	4. Выберите инструмент Free Transform, [image: image126.png]


 выделите копию лепестка и поверните ее на 100.

5. Используя инструмент Selection[image: image127.png]


, перенесите повернутую копию и наложите ее на оригинал

6. Продолжите процедуру копирования до тех пор, пока количество лепестков у нашего цветка не станет достаточным. На каждом этапе можно слегка изменять форму лепестков.
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	7. Выделите весь цветок. Откройте панель Color
8. На вкладке Color Mixer панели Color установите цвет контура[image: image128.png]


 

9. Для цвета заливки выберите тип Radial. Откроется монтажная линейка для установки перехода между цветами. Двойным щелчком по «банке с краской» откройте панель выбора цвета и выберите подходящий цвет. Вы можете создать цветовой переход между двумя и более цветами (до восьми). Для того чтобы убрать лишнюю «банку», достаточно щелкнуть по ней мышкой при нажатой клавише Ctrl или просто сдвинуть «банку» вниз

10. Нарисуем стебель и листья для нашего цветка. Листья делаются так же как и лепестки.
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	11. Выделите весь цветок и использую клавишу Ctrl сделайте несколько копий.

12. Поработайте с каждой копией, чтобы придать ей индивидуальные черты. Измените пропорции копий. Поверните их на различные углы

13. Сдвиньте все копии поближе и получите красивый букет.

14. Сохраните файл


Задание 3. Создайте «рисованный текст» с  градиентной заливкой (FlashMX.fla)

Алгоритм работы:

	Сопровождающие иллюстрации
	Шаги

	[image: image215.jpg]MMMA




	1. Создайте новый документ Macromedia Flash
2. Выберите инструмент [image: image129.png]


 и щелкните курсором мышки на рабочем поле 
3. Введите текст

	[image: image216.png]



	4. Выберите инструмент Selection и щелчком выделите текстовый блок

5. Откройте панель Prorperties и выберите шрифт Arial, цвет букв – синий, размер 56. Убедитесь, что тип созданного текстового блока Static Text
6. Инструментом Free Transform выделите текстовый блок и измените размер и пропорции текста

	[image: image217.png]



	7. Преобразуем текст в рисунок. Для этого выполните дважды команду Modify / Break Apart
8. Инструментом Seleсtion измените форму каждой буквы

9. На панели Color выберите тип заливки  Lineаr и  выберите цветовые переходы

10. Инструментом Paint Backet выполните заливку букв

11. Сохраните полученное изображение в своей папке с именем  Text.fla


Контрольные вопросы:
1. Перечислите назначение инструментов на панели.

2. Как можно определить параметры линий (или любых других объектов)?

3. Перечислите способы выделения объектов.

4. Как закрасить градиентом и отредактировать градиентную заливку?

5. Какие операции относят к трансформации и как ее выполнить в программе Macromedia Flash?

6. С какой целью необходимо выполнять группировку объектов в программе Macromedia Flash?

7. Какая команда используется для изменения порядка расположения объектов?

Используемая литература:

1. Залогова Л.А. Компьютерная графика. Элективный курс: Учебное пособие. – М.: БИНОМ. Лаборатория знаний, 2005.

2. Залогова Л.А. Компьютерная графика. Элективный курс: Практикум. – М.: БИНОМ. Лаборатория знаний, 2005.
3. Т.И. Немцова, Ю.В. Назарова. Практикум по информатике. Компьютерная графика и WEB-дизайн. Глава 1.
Интернет источники:

2. http://www.modern-computer.ru/practice/photoshop/photoshop-main.html

3. В.П. Молочков. Основы работы в Adobe Photoshop CS5. (http://www.intuit.ru)

Практическая работа № 18

Анимация графических объектов
Цель: формировать знания о возможностях Adobe Flash, умения работы в данной среде, основные навыки работы по созданию различных типов анимации.
План работы:

1. Прочитайте представленный ниже текст.

2. Создайте по инструкции анимацию «Взрыв бомбочки»

3. Выпишите из текста ответы на контрольные вопросы.

4. Самостоятельно создайте многослойную анимацию

Знакомство с программой

1. Запустите программу Пуск – Программы – Macromedia – Macromedia Flash 8

2. В открывшемся окне выберите команду  [image: image130.png]@ Fiash Document




3. Познакомимся теперь с окном программы чуть более подробно

[image: image218.png]


Вдоль левой границы окна расположена Панель инструментов редактирования. Она обеспечивает доступ к инструментам, которые применяются для создания и редактирования графических объектов. Многие из этих инструментов вам знакомы по работе с графическим редактором.

Для удобства работы панель инструментов разделена на 4 части:

1. TOOLS (инструменты)  - в этой части собраны кнопки выбора конкретного инструмента;  эти инструменты разделяются на два вида: инструменты выбора и инструменты рисования;

2. View (вид) - - содержит средства управления просмотром изображения имеющегося на столе, в этом поле расположены две кнопки:

(Hand Toll (рука) – щелчок на кнопке включает режим, при котором рабочую область можно перемещать в любом направлении с помощью мыши, не пользуясь полосами прокрутки;

(Zoom Toll (Масштаб) – щелчок на кнопке включает режим быстрого масштабирования изображения в рабочей области;  при включении этого режима в поле Options появляются две дополнительные кнопки, позволяющие выбирать направление масштабирования (увеличение или уменьшение);

3. Colors (цвета) -  кнопки в этой части обеспечивают раздельный выбор цвета контура и заливки объектов

4. Options (параметры) – здесь представлены элементы установки дополнительных параметров выбранного инструмента; для инструментов, не имеющих дополнительных параметров, поле Options остается пустым

Рабочая область занимает всю центральную часть окна. В центре рабочей области находится так называемый Монтажный стол (Stage), который мы в дальнейшем для краткости будем называть просто «стол». 

Размер стола и его цвет определяют соответственно размер и цвет экрана при просмотре фильма. При воспроизведении фильма на экран попадут только те объекты, которые расположены в пределах стола. В каждый момент времени на столе может располагаться только одна сцена, относящаяся к данному фильму.

Остальная часть рабочей области нужна для:

( выполнения «черновых» работ;

( для реализации эффекта постепенного входа (выхода) объекта в кадр.

Над рабочей областью расположена панель временной диаграммы (Timeline). Временная диаграмма, как и стол, принадлежит конкретной сцене фильма. Она позволяет описать взаимное расположение слоев на сцене, последовательность изменения состояния объектов, представленных на сцене, и выполнить некоторые другие операции. Временная диаграмма является основным инструментом при создании анимации и при описании поведения интерактивных элементов фильма.

[image: image131.png]T R TR




В общем случае на панели временной диаграммы могут быть представлены следующие элементы:

( описание слоев текущей сцены фильма; описание представлено в виде своеобразной таблицы, содержащей несколько столбцов; в них указываются названия слоев и их атрибуты. Подробнее эта часть панели временной диаграммы будет рассмотрена на уроке «Создание анимации»;

( собственно временная диаграмма, содержащая шкалу кадров, изображение «считывающей головки» и временные диаграммы для каждого слоя сцены

( выпадающее меню, которое позволяет выбирать формат представления кадров на временной диаграмме;

( строка состояния окна временной диаграммы, на которой выводится информация о некоторых параметрах фильма, а также имеются кнопки для управления отображением кадров анимации на столе.
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 Ниже рабочей области (в исходном состоянии) размещается Панель инспектора свойств. Если в рабочей области не выбран ни один объект, либо таковые вообще отсутствуют, то инспектор свойств отображает общие параметры фильма. При выборе какого-либо объекта автоматически изменяется формат инспектора свойств, на панели отображаются свойства выбранного объекта.

Создаем фильм с помощью покадровой анимации.

Мультик, созданный с применением покадровой анимации, представляет собой последовательность ключевых кадров, с каждым из которых связано некоторое изображение (картинка) на столе.

При воспроизведении мультика эффект анимации достигается за счет того, что картинки на столе сменяют друг друга. Каждый покадровый мультик характерезуется двумя основными параметрами:

1. количеством ключевых кадров (Keyframe);

2. частотой смены кадров (во Flash она измеряется как число кадров показанных за 1 секунду – frame per second)

В общем случае оба этих параметра влияют на создаваемый визуальный эффект (на плавность или дискретность движения, превращения и т.д.). На временной диаграмме ключевые кадры отображаются серыми прямоугольничками с черной точкой внутри. При воспроизведении фильма считывающая полоса перемещается от одного кадра к другому, отмечая текущий кадр. Чтобы увидеть изображение, связанное с конкретным кадром, необходимо щелкнуть мышью на значке этого кадра на временной диаграмме.
Алгоритм создания анимации «Взрыв бомбочки»

1. Нарисуем рис.1
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2. Выберем инструмент Selection Tool (стрелка [image: image133.png]


) и выделим весь рисунок. Для этого установить указатель мыши за пределами объекта, и, нажав кнопку мыши, переместить указатель таким образом, чтобы весь объект оказался внутри области, ограниченной прямоугольником. (если все было выполнено верно, то рисунок покроется сеткой мелких точек).
3. На временной шкале ЩПК мыши по первому кадру и в контекстном меню выбираем команду Convert to Keyframes. Произойдет переход на второй кадр, а на столе будет готовая бомбочка.
4. Снимем выделение – для этого щелкнем мышью в стороне от рисунка.
5. Изменим немного рисунок – передвинем огонек ниже. Для этого щелкаем по синему контуру, а затем удерживая  Shift, по красной заливке. И смещаем огонек чуть ниже по фитилю (рис.2)

6. ЩПК по 2 кадру на временной шкале - Convert to Keyframes. Опять выделяем огонек и смещаем его еще ниже.
7. Продолжаем добавлять кадры и смещать огонек все ниже и ниже (не менее 7 кадров). И когда у нас на кадре огонек будет около основания фитиля, мы создадим еще кадр – выберем инструмент Ластик [image: image134.png]


 и сотрем полностью нашу бомбочку, а на ее месте нарисуем взрыв (рис.3).
8. А теперь посмотрим, что получилось. Выбираем первый кадр и нажимаем в меню Control – Play.
9. Сохраните полученный фильм в своей папке фильм. Обратите внимание с каким расширением будет сохранен файл.
Самостоятельная работа

Создайте фильм с несколькими слоями. Используйте анимацию движения и формы.

Контрольные вопросы
1. Какое предназначение программы Flash? 

2. Как создать анимацию?
3. Основные объекты окна программы Macromedia Flash.
4. На какие области разбита Панель инструментов?
5. Что такое монтажный стол.
6. Какой инструмент служит для выделения объектов?
7. Что такое Keyframe и как он выделяется на временной шкале?
8. От чего зависит плавность движения объекта?
9. С каким расширением сохраняются документы созданные в программе Macromedia Flash?
Используемые источники:
1. Гультяев А.К. Macromedia Flash MX: Практическое пособие. СПб: КОРОНА, 2002.
2. Стрелкова Л.М. Flash MX. Первые шаги.- М.: Интеллект-центр, 2004

3. Переверзев С.И. Анимация в Macromedia Flash MX/С. И. Переверзев. – М.: БИНОМ. Лаборатория знаний, 2005.

4. Лещев Д.В. Flash MX 2004/ Теория и практика. Самоучитель. – СПб.: Питер, 2004.

5. Ульрих К. Macromedia Flash MX 2004 дляWINDOWS
 и Macintosh/Катерина Ульрих; Пер. с англ. Осипова А.И. – М.:ДМК Пресс; СПб.: Питер, 2004

Интернет источники:

· http://www.lebedeva.freenet.kz/flashmaster.html

· http://www.xserver.ru/computer/graphic/flash/

· http://e-dok.narod.ru/flash/book/index.html

Практическая работа № 19

Создание Flash – ролика
Цели: 

· закрепление навыка работы в среде Macromedia Flash;

· формирование и развитие умения кратко и точно отвечать на поставленный вопрос

Задание 1.Создайте анимированный ролик, реализующий движение человека. Результат работы сохраните во внутреннем формате (Человечек.fla) 

Алгоритм работы:
	Сопровождающие иллюстрации
	Шаги
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	1. Создайте новый документ Macromedia Flash
2. Назовите первый слой Движение
3. На 1-ом кадре нарисуйте статические детали, т.е. рисунок, который не будет подвергнут изменению в других кадрах (туловище, голова)

	
	4. Создадим еще семь таких же ключевых кадров. Для этого выделите мышкой символ первого кадра и нажмите клавишу <F6> семь раз
5. Вернитесь на первый кадр и дорисуйте ноги и руки человечку

	
	6. Перейдите на второй кадр и включите режим Onion Skin (луковая кожа) [image: image136.png]


 Ноги и руки первого кадра будут видны чуть бледнее, нарисуйте новые для второго кадра
7. Перейдите на третий кадр и нарисуйте руки и ноги человечку для этого кадра. Проделайте эти действия со всеми оставшимися кадрами

	
	8. Выделите и опустите человечка на 1 и 5 кадрах
9. Выделите и приподнимите человечка на 3 и 7 кадрах.
10. Создайте второй слой и расположите его ниже слоя Движение. 
11. На втором слое нарисуйте пейзаж
12. Запустите файл на просмотр с помощью клавиш Ctrl+Enter.Сохраните файл


Задание 2. Создайте анимированный ролик «Лягушка и муха».

Алгоритм работы:

	Сопровождающие иллюстрации
	Шаги

	
	1. Создайте новый документ Macromedia Flash 

2. Нарисуйте контуры лягушки (то, что неподвижно)

3. Выделите первый кадр и нажмите клавишу F6 6 раз чтобы добавить 6 ключевых кадров (на каждом будет копия первого)

	
	4. Вернитесь на первый кадр. Выберите инструмент кисть и нарисуйте глаза и муху.

5. Включите режим Onion Skin (луковая кожа) для того, что бы видеть то, что было на предыдущих кадрах.

6. Перейдите на следующий кадр и нарисуйте глаза и муху на новом кадре. И так пока не закончатся кадры.
7. Выключить режим Onion Skin


Задание 1.Создайте анимированный ролик, реализующий движение шарика по кругу. Результат работы сохраните во внутреннем формате (sharic.fla) 

Алгоритм работы:

	Сопровождающие иллюстрации
	Шаги

	
	1. Создайте новый документ Macromedia Flash
2. На первом кадре нарисуйте круг, в качестве заливки используйте радиальный градиент
3. Сгруппируйте рисунок
4. Выберите инструмент Free Transform и перенесите центр будущего вращения на некоторое расстояние

	
	5. Преобразуйте 30 кадр в ключевой с помощью клавиши <F6>

6. Перейдите на первый кадр и откройте панель Properties
7. В списке Tween  выберите Motion.

8. В списке Rotate обязательно выберите принудителььное вращение либо по часовой стрелке (CW) или против (CCW).

9. Запустите ролик на просмотр


Контрольные вопросы:

1. Как создать анимацию?
2. Что такое монтажный стол.
3. От чего зависит плавность движения объекта?
4. С каким расширением сохраняются документы созданные в программе Macromedia Flash?

Используемая литература:

1. Стрелкова Л.М. Flash MX. Первые шаги.- М.: Интеллект-центр, 2004

2. Переверзев С.И. Анимация в Macromedia Flash MX/С. И. Переверзев. – М.: БИНОМ. Лаборатория знаний, 2005.

3. Лещев Д.В. Flash MX 2004/ Теория и практика. Самоучитель. – СПб.: Питер, 2004.

4. Ульрих К. Macromedia Flash  MX 2004 дляWINDOWS
 и Macintosh/Катерина Ульрих; Пер. с англ. Осипова А.И. – М.:ДМК Пресс; СПб.: Питер, 2004

Интернет источники:

· http://www.lebedeva.freenet.kz/flashmaster.html

· http://www.xserver.ru/computer/graphic/flash/

· http://e-dok.narod.ru/flash/book/index.html
Практическая работа №20
Создание видеофильма средствами программы Move Maker
Цель: получить и закрепить практические навыки монтирования  и редактирования видеофильма 
Мультимедиа – устройства, позволяющие представлять информацию в аудио и видеовиде.
Мультимедийные программы – программные средства, позволяющие обрабатывать аудио и видеоинформацию.
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Область, в которой создаются и монтируются проекты, отображается в двух видах: на раскадровке и на шкале времени. В процессе создания фильма можно переключаться между этими двумя видами.
Раскадровка
Раскадровка является видом по умолчанию в программе Windows Movie Maker. Раскадровку можно использовать для просмотра и изменения последовательности клипов проекта. Кроме того, в этом виде можно просмотреть все добавленные видеоэффекты и видеопереходы. 
Шкала времени
Шкала времени позволяет просматривать и изменять временные параметры клипов проекта. С помощью кнопок на шкале времени можно выполнять такие операции, как изменение вида проекта, увеличение или уменьшение деталей проекта, запись комментария или настройка уровня звука. Чтобы вырезать нежелательные части клипа, используйте маркеры монтажа, которые отображаются при выборе клипа. Проект определяют все клипы, отображаемые на шкале времени.
Видео
Видеодорожка позволяет узнать, какие видеоклипы, изображения или названия были добавлены в проект. Можно развернуть видеодорожку, чтобы отобразить соответствующее звуковое сопровождение видео, а также все добавленные видеопереходы. Если добавить видеоэффекты в изображение, видео или название, на клипах появится маленький значок, указывающий на то, что в этот клип добавлен видеоэффект.
Аудио 
Звуковая дорожка позволяет просмотреть звук, который включен во все видеоклипы, добавленные в проект. Как и дорожка перехода, звуковая дорожка отображается только в том случае, если развернута видеодорожка. 

Технология выполнения работы: 
1. Запустите Windows Movie Maker. Пуск – Программы - Windows Movie Maker 

2. Настройка интерфейса программы: проверьте меню Вид, активными являются (установлены флажки) пункты Панель инструментов, строка состояния, Панель задач.
3. Рассмотрите в левой части окна Панель задач. Определите, какие задачи Windows Movie Maker позволяет выполнить. 

4. Займемся монтажом видеофильма. На панели задач выберите пункт Импорт изображений. Выберите папку Мои документы – Мои рисунки. И из любой тематической папки выберите 3 – 5 графических файлов, удерживая кнопку CTRL, и щелкните кнопку Импорт.
5. В центральной части окна на панели Сборник вы видите ваши выбранные графические файлы. Перенесите их последовательно один за другим в нижнюю часть экрана в окна раскадровки.

6. Добавим эффекты рисунка. Для этого: Сервис – видеоэффекты. Просмотрите видеоэффекты и выберите любой понравившейся. Перенесите его на 1 кадр. В правой части окна располагается плеер, нажмите кнопку → (Воспроизведение). Просмотрите эффект в плеере. Аналогично примените эффекты следующим кадрам видеофильма.

7. Между кадрами можно установить эффекты переходов. Для этого: Сервис – Видеопреход. В центральной части окна рассмотрите примеры видеопереходов. Выберите любой понравившейся, перенесите в нижнюю часть экрана на раскадровку и установите между двумя соседними кадрами. Аналогично установите видеопереходы для оставшихся кадров фильма.

8. Просмотрите результат монтажа в плеере. Есть возможность предварительного просмотра фильма во весь экран. Для этого: Вид – Во весь экран. 

9. Добавим титульный кадр и финальный кадр фильма. Для этого: На панели задач выбираем пункт Создание названий и титров . Выбираем пунктДобавить название в начале фильма. Вводим название фильма. Измените анимацию текста, его шрифт и цвет. Поэкспериментируйте, просматривая предварительный результат в окне плеера. Примените выбранные свойства, щелкнув по кнопке Готово, добавить название в фильм. 

10. Создайте титры в конце фильма. Выполняйте операции самостоятельно, аналогично п. 9.

11. Добавим звуковое сопровождение к фильму. На панели задач выбираем пункт Импорт звуки и музыки. Выбираем местонахождения звуковой информации. В нашем случае воспользуемся готовыми мелодиями, расположенными на сервере. Мое сетевое окружение – Соседние компьютеры - Great – Music и выбираем понравившуюся композицию. Перенесите звуковой файл на раскадровку. Звуковой файл оказался длиннее фильма, необходимо отрезать лишнее, для этого: подведите указатель мыши к крайнему правому положению звуковой ленты и удерживая переместите до нужного места (указатель принимает вид двойной красной стрелки).

12. Сохраним созданный проект в идее фильма под своей фамилией. Для этого: Файл – Сохранить файл фильма - Мой компьютер – Далее – Введите имя файла, например, Попков_9а – выберите папку своей группы (класса), используя кнопку Обзор – Далее – Установите флажок в пункте – Воспроизвести фильм после нажатия кнопки готово. Нажмите кнопку Готово . Подождите немного, фильм сохраняется в видеоформате.

Контрольные вопросы: 
1. Понятие мультимедиа. 

2. Виды мультимедийных устройств. 

3. Понятие мультимедийных программ. 

4. Виды мультимедийных программ. 

5. Возможности программы Windows Movie Maker. 

6. Технология создания видеоклипа. 

7. Назначение Шкалы времени. 

8. Назначение Шкалы раскадровки. 

9. Дорожки, входящие в состав Шкалы времени. 

10. Способы сохранения фильма. 
Используемая литература:

1.
Михеева, Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности / Е.В. Михеева.– М.: Академия, 2012. Серия: Среднее профессиональное образование – 384 с.

2.
Михеева, Е.В. Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности / Е.В. Михеева.– М.: Академия, 2012. Серия: Среднее профессиональное образование – 256 с.

Практическая работа №21
Настройка почты, получение и отправка сообщений, поиск  информации в  Интернет
Цель: Получение практических навыков работы  с электронной почтой,  поисковыми  системами.
Существует большое количество WWW - серверов, которые предлагают завести бесплатный почтовый ящик и позволяют работать с почтой, используя только браузер. Чтобы получить бесплатный почтовый ящик на таком сервере, необходимо зарегистрироваться. Для этого нужно заполнить несколько обязательных полей – ввести свой логин, пароль, возраст, пол и т.д. В случае успешной регистрации, за Вами будет закреплен бесплатный почтовый электронный адрес. 

Упражнение 1.  Регистрация на бесплатном почтовом сервере. 
Задание: Зарегистрироваться на одном из бесплатных серверов http://www.yandex.ru/, http://www.mail.ru/, http://www.nm.ru/,http://www.rambler.ru/, http://www.ok.ru/, http://www.pochta.ru/, http://www.nextmail.ru/ и т.п.
Порядок выполнения: 

Запустите программу Internet Explorer через кнопку Пуск - Программы - Internet Explorer или с помощью значка на Рабочем столе (Панели задач).

1.  В адресной строке браузера введите адрес сайта http://www.yandex.ru/.

2.  Выберите ссылку Почта  - Зарегистрироваться или Завести почтовый ящик. [image: image139.jpg]fnnexc
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3. Заполните форму регистрации Примечание. Помните, что 

· При введении Вашего имени и Фамилии будут предложены автоматически свободные логины, понравившийся вы можете выбрать или придумать собственный, который будет проверен почтовым сервером, занят ли он другим пользователем.

· поля Логин, Пароль и Подтверждение пароля должны заполняться латинскими буквами, причем пароль должен содержать не менее 4-х символов;

· обязательные поля для заполнения отмечены звездочками.

4.  Подтвердите данные, нажав кнопку Зарегистрировать.

5.   После успешной регистрации появляется ваш личный адрес.

6.   Подтвердите согласие, нажав кнопку Сохранить.

Примечание:  Аналогично, можно зарегистрировать бесплатную почту на сайте http://www.mail.ru/:
Упражнение 2. Знакомство с основными возможностями и элементами интерфейса Web–mail.
Задание: 
Откройте свой почтовый ящик на бесплатном почтовом сервере и изучите основные элементы интерфейса.
Порядок выполнения работы:
Откройте свой почтовый ящик. Примерно так выглядит интерфейс вашего почтового ящика:
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Примечание: Папка Входящие содержит всю поступившую к вам корреспонденцию (на ваш почтовый ящик). 
Папка Отправленные cодержит всю отправленную вами другим адресатам в Internet корреспонденцию. 
В папку Рассылки складываются письма, которые были одновременно разосланы большому числу пользователей. 
Папка Удаленные хранит удаленные письма из любой другой папки.
Упражнение 3. Работа с почтовыми сообщениями. 
Цель упражнения: Освоение основных приемов оптимальной работы с электронной почтой на бесплатном почтовом сервере. 
Задание:

· создайте и отправьте по электронной почте одно почтовое сообщение;

· напишите ответ на полученное письмо;

· создайте сообщение и вложите в него файл любого формата;

· сохраните вложенный в почтовое сообщение файл на локальном диске;

· полученное сообщение с вложением перешлите преподавателю.
Порядок выполнения: 
Откройте свой почтовый ящик на бесплатном почтовом сервере, (например http://www.yandex.ru/), введя логин и пароль в соответствующую форму:
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1. Создайте сообщение с темой «Распоряжение»:

· Щелкните по кнопке панели инструментов написать автору[image: image142.jpg]2
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;

· заполните заголовки сообщения: Кому, Копия, Тема следующим образом: в заголовке Кому укажите адрес преподавателя, Копия – адрес «соседа слева». В качестве Темы укажите «Распоряжение»;

· впишите текст сообщения.

2. Отправьте сообщение с помощью кнопки Отправить или воспользовавшись соответствующей гиперссылкой.

3. Перейдите в папку Входящие. Для того, чтобы прочитать полученное сообщение, необходимо нажать на ссылку в поле От кого

4. В появившемся окне нажать на кнопку Ответить [image: image143.jpg]


 . Напишите ответ на это письмо и нажмите на кнопку Отправить.

5. Создайте новое сообщение и вложите в него файл:

· в редакторе Microsoft Word создайте файл-проект приказа по персоналу с именем prikaz_N.doc и сохраните его в своем каталоге (D:\Pабочая);

· вернитесь в свой электронный ящик;

· щелкните по кнопке панели инструментов Написать [image: image144.jpg]2
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· заполните заголовки сообщения: Кому, Копия, Тема следующим образом: в заголовке Кому укажите адрес преподавателя, Копия – адрес «соседа справа». В качестве Темы укажите «Приказ по персоналу»;

· нажмите на кнопку Обзор, укажите местонахождение файла (D:\Рабочая\);

· напишите текст сообщения.

· Отправьте сообщение, нажав на соответствующую кнопку.

· Перейдите в папку Входящие. В списке сообщений найдите электронное письмо с темой «Приказ по персоналу», отправленное «соседом слева». Значок в виде скрепки свидетельствует о наличии в полученном письме вложения. Сохраните вложенный файл в папке D :\Рабочая\Ваша фамилия:

·   откройте полученное сообщение;

·   щелкните по значку вложенного файла левой кнопкой мыши;

·   в появившимся окне нажмите на кнопку Сохранить;

·   укажите путь сохранения D:\Рабочая\Ваша фамилия.

· Сообщение с темой «Приказ по персоналу» перешлите преподавателю.

· откройте нужное письмо и нажмите на кнопку Переслать [image: image145.jpg]=
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;

· заполните поле Кому, впишите электронный адрес преподавателя и отправьте сообщение.
Контрольные вопросы:
1. Что такое электронная почта?

2. Назначение почтового сервера.

5. Порядок создания нового письма.

6. Прикрепление файлов к письму.

7. Как ответить на письмо?

8. Как переслать полученное письмо другому адресату?

9. Порядок настройки сортировки и фильтрации входящей почты.

10. Назначение и порядок работы с адресной книгой.
Используемая литература:
1.
Михеева, Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности / Е.В. Михеева.– М.: Академия, 2012. Серия: Среднее профессиональное образование – 384 с.

2.
Михеева, Е.В. Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности / Е.В. Михеева.– М.: Академия, 2012. Серия: Среднее профессиональное образование – 256 с.

Практическая работа №22

Работа в on –line сервисах

Цель: получение и закрепление  практических навыков работы в on –line сервисах
В настоящее время все большую популярность набирает предоставление все возможных сервисов пользователям через сеть Интернет. Помимо традиционных сервисов, в Интернет все чаще появляются новые сервисы – аналоги программ для настольных систем. Зачастую такие сервисы именуют «облачными». Пример таких сервисов: 
( графические онлайн-сервисы: BlogGIF (http://ru.bloggif.com/), 
Pixlr Photo editor (http://apps.pixlr.com/editor/?loc=ru) и др.; 
( онлайн-сервисы публикаций презентаций и видео: Slideshare (http://www.slideshare.net/), YouTube (http://www.youtube.com/); 
( офисные технологии: Google Документы (https://www.google.ru/intl/ru/docs/about/), Online OCR (http://www.onlineocr.ru/); 
( файловые хранилища: Dropbox (https://www.dropbox.com/), Яндекс.Диск (https://disk.yandex.ru/), OneDrive (https://onedrive.live.com/about/ru-ru/), Google Диск (https://www.google.com/intl/ru/drive/); 
( сервисы публикации снимков экрана: Clip2net (http://clip2net.com/ru/). 
Современные крупные IT-компании зачастую создают комплексные порталы, которые предоставляют множество разнообразных облачных сервисов. Одним из лидеров в этом направлении является компания Google.
Задание1 
Создайте себе почту на сервисе Google (Gmail.com). 
2. Отправьте с этой почты письмо на указанный преподавателем адрес электронной почты. Тему письма укажите «Регистрация студента в Gmail.com в рамках лабораторной работы по информатике», а в теле письма укажите на русском языке полностью свои данные: фамилию, имя, отчество и учебную группу. 
3. Зарегистрируйтесь в Skype и отправьте запрос на добавление на указанный преподавателем контакт. В запросе укажите полностью свои данные: фамилию, имя, отчество и учебную группу. 
4. 5. Зарегистрируйтесь в одной из социальных сетей на свое усмотрение («Facebook», «ВКонтакте», «Одноклассники»). При регистрации укажите свою настоящую фамилию и имя. 
7. В облачном сервисе «Google Документы» создайте новый документ и вставьте в него текст с описание какого-нибудь фильма, события или явления (обязательно в тексте должны быть картинки и таблицы). В конце документа укажите полностью свои данные: фамилию, имя, отчество и учебную группу. С помощью возможностей сервиса предоставьте доступ к этому документу пользователю с указанным преподавателем адресом электронной почты. 
Задание 2
Средствами on-line сервиса для создания кроссвордов создайте кроссворд на тему "Персональный компьютер" (количество слов: 20). Ссылку для решения кроссворда прикрепите к заданию.

Задание 3

Средствами on-line сервиса создайте ментальную карту на тему "Персональяный компьютер".

Общедоступную ссылку для просмотра прикрепите к заданию.

Некоторые правила визуализации ментальных карт http://www.stimul.biz/ru/lib/articles/rules2/
Пример ментальной карты https://www.mindmeister.com/ru/622609896?t=R99ysh5Ayk
Задание 4.
Средствами on-line сервиса создайте ленту времени на которую нанесите 10 наиболее итересных событий (или периодов) из истории развития вычислительной техники.

Каждая метка (период) содержат: название, текст, изображение.

Общедоступную ссылку для просмотра ленты времени прикрепите к заданию.

Пример ссылки: http://www.timetoast.com/timelines/1181737
Контрольные вопросы: 

1. Перечислите основные виды сервисов Интернет. 
2. Что такое поисковый робот? 
3. Что такое облачные сервисы? Приведите примеры. 
4. Какие сервисы используются для общения с другими людьми в сети Интернет?
 5. Что такое социальные сети? Приведите примеры. 
6. Каким образом осуществляется регистрация в почтовых сервисах? 
7. С помощью каких сервисов можно передать файл другому пользователю в сети Интернет? 
Список рекомендуемой литературы:
1. Интерактивные веб-сервисы для образования [Электронный ресурс]. – Режим доступа: https://sites.google.com/site/badanovweb2/. 
2. Рощин, С.М. Современный самоучитель по поиску в Интернете / С.М.Рощин. – М.: ДМК Пресс, 2013. – 144 с. 
3. Всё о продуктах Google [Электронный ресурс]. – Режим доступа: https://www.google.ru/intl/ru/about/products/
Практическая работа №23
Поиск информации в СПС КонсультантПлюс, Гарант
Цель: получение и закрепление  практических навыков работы с информационной правовой системой «КонсультантПлюс»,Гарант.
Справочная правовая система (СПС) КонсультантПлюс включает все законодательство РФ: от основополагающих документов до узкоотраслевых актов. Для удобства поиска информации все документы содержатся в Едином информационном массиве. Поскольку документы каждого типа имеют свои специфические особенности, они включаются в соответствующие Разделы информационного массива (рис. 1). Названия разделов сформулированы таким образом, чтобы можно было легко ориентироваться, какие документы в каком разделе находятся. Каждый из разделов Единого информационного массива, в свою очередь, состоит из близких по содержанию Информационных банков. 
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Рис. 1. Стартовое окно СПС «КонсультантПлюс»

Структурной единицей Информационного банка системы является документ. Любой документ, кроме непосредственно текста, имеет определенные идентификационные характеристики (реквизиты), которые отличают данный документ от других. Поэтому, чтобы найти необходимые документы из системы, нужно заполнить Карточку поиска. 
Карточка поиска – основное средство поиска документов в Информационном банке системы. Она представляет собой таблицу с некоторым количеством поисковых полей. Система ищет документы, одновременно удовлетворяющие всем заполненным полям Карточки поиска. Однако не обязательно заполнять все поисковые поля. Для поиска любого документа достаточно правильно заполнить лишь два-три поля. При заполнении полей следует обращать внимание на информационную строку внизу Карточки поиска. В ней содержится информация о количестве документов, удовлетворяющих запросу. Желательно, чтобы количество найденных документов не превышало 30 – 50. Если же при поиске документа реквизиты его неизвестны или известны приблизительно, то основным средством поиска по конкретному правовому вопросу является поле «Текст документа», где следует задать слова или фразы, которые должны встречаться в тексте этого документа (рис.2). Если запросу с использованием только данного поля удовлетворяет много документов, то следует его уточнить, используя, в зависимости от имеющейся информации, другие поля Карточки поиска. В системе предусмотрена возможность уточнять полученные списки несколько раз по разным полям.

Рис. 2. Окно поиска документа по конкретному правовому вопросу в системе «КонсультантПлюс»
Работа со справочно-правовой системой КонсультантПлюс сводится к следующему:• составление запроса на поиск документа или группы документов и их поиск;• использование процедур обработки (например, сортировки, фильтрации и т.д.) найденных документов;• применение механизма гиперссылок, поиска и создания папок и закладок при работе с текстом документа;• чтение, редактирование, печать, сохранение текста документа в файл или экспорт данных в текстовый редактор MS Word или табличный редактор MS Excel.
Программа работы
1. Запустить с рабочего стола справочно-правовую систему «КонсультантПлюс».
2. Ознакомиться со структурой и возможностями Стартового окна информационно-справочной системы «КонсультантПлюс».
 3. Войти из Стартового окна в режим «Обзоры законодательства». Просмотреть всю информацию в разделе: Правовые новости/ Специальный выпуск. Вернуться в Стартовое окно. По ссылке «Новые документы» открыть списки документов, включенных в систему за последний месяц.
4. Из Стартового окна перейти в раздел «Законодательство». Ознакомиться с общим построением справочно-информационной правовой системы «КонсультантПлюс». Сколько разделов существует в данной системе? 
5. Изучить поочередно все подпункты основного меню системы. Зайти в «Карточку поиска», рассмотреть все её элементы.
6. Зайти в режим Правового навигатора. Изучить: особенности поиска информации по конкретному правовому вопросу; двухуровневую структуру словаря; ключевые понятия и группы ключевых понятий; различные виды сортировки списка. Выйти из Правового навигатора.
7. Найти нормативно-правовые документы, используя различные виды поиска
. 

	Поиск по номеру и дате документа
	Найдите Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации». Найдите статью, посвященную ограниченному доступу к информации и сохраните её в MS Word.
Найдите главу в Уставе города Новочеркасска от 21.03.1996 года № 222, в которой говорится о статусе города. Какой закон определяет статус города Новочеркасска и его границы? Сколько редакций документа существует?


	Поиск по виду документа и его названию

	Найдите Гражданский процессуальный кодекс. Выберите четыре наиболее часто используемые Вами статьи и сделайте закладки. К двум из закладок напишите небольшие комментарии
Найдите Постановление Правительства РФ от 28.02.1996 № 226 «О государственном учете и регистрации баз и банков данных». Где первоначально был опубликован этот документ?


	Поиск по тексту документа

	Найдите бланк грузовой таможенной декларации. Переведите его в Excel, заполните и сохраните в виде отдельного документа.
Организация совершила продажу товара за наличный расчет. В соответствии с законодательством она должна была воспользоваться контрольно-кассовой машиной либо бланками строгой отчетности. Найдите в Кодексе об административных правонарушениях РФ размер штрафа за нарушение данного требования

	Поиск по правовому навигатору
	Необходимо изучить проблему наследования земельных участков. 

Поиск информации проводите с помощью правового навигатора. Создайте папку «Наследование» и поместите в нее документы, которые находятся в разделе «Законодательство/ ВерсияПроф».
Необходимо определить, чему равен минимальный размер оплаты труда (МРОТ). Найдите последний документ, который внес эти изменения. Определите точки входа в документ, полученный с использованием Правового навигатора

	Поиск по принявшему органу

	ГТК РФ в 2003 году утвердил форму требования об уплате таможенных платежей. Найдите документ, содержащий необходимую информацию. Постройте дерево связей (ссылок). Сделайте переход из просматриваемого документа в связанные с ним другие документы. Сколько прямых и обратных ссылок существует в полученном документе?


Контрольные вопросы:
1. Что такое информационный банк?

2. Каковы особенности поиска информации по конкретному правовому вопросу?

3. Как найти списки документов, включенных в систему за последний месяц?

4. Какова структура Единого информационного массива системы Консультант Плюс?

Работа со справочно-информационной правовой системой «Гарант»

Пояснения к работе:

Работа со справочно-правовой системой «Гарант», как и в любой другой системе, начинается с организации поиска документа или списка документов. Существуют следующие виды поиска в правовой системе «Гарант»: поиск по реквизитам, поиск по классификатору, поиск по ситуации, поиск по источнику опубликования, поиск по словарю терминов. Выбирается необходимый вид поиска в зависимости от того, какую информацию необходимо получить и какие имеются известные реквизиты.
Версия Гарант Платформа F1 Турбо отличается наличием быстрого контекстного поиска в тексте документа и при поиске по реквизитам, а также новым видом сортировки по степени соответствия.
Быстрый контекстный поиск – это точный поиск с учетом слоформ и наиболее популярных сокращений. То есть такой поиск позволяет найти документы, где введенные слова представлены во всех своих грамматических формах – падежах, родах, склонениях и т.д. Искомые слова можно вводить в любой из этих форм. Система самостоятельно переведет каждое введенное слово в нормальную форму. Однако следует учесть, что слова необходимо вводить полностью, поскольку при сокращении система не может точно определить, для какого именно слова русского языка требуется подобрать грамматические формы.
Результатом поиска нескольких слов, словосочетаний или целых фраз будет список документов, включающих слоформы всех слов запроса. Документы, полученные таким образом, по умолчанию будут отсортированы особым образом – по степени соответствия. При открытии документа, найденного с использованием поиска по тексту, искомые слова будут отмечены цветом, а сам документ откроется в месте, которое больше всего соответствует введенному контексту.
Сортировка по степени соответствия возможна только для списков, полученных при работе с быстрым контекстным поиском. Чем точнее конкретный документ соответствует содержанию запроса, тем выше его место в полученном списке.
Для получения изменений законодательства в определенной области в системе Версия Гарант Платформа F1 Турбо существует индивидуальная новостная лента. Она позволяет оперативно получить краткие тематические обзоры наиболее важных новых документов и судебных решений по интересующим вопросам.
Поиск по реквизитам: Найдите Гражданский Кодекс РФ. Откройте статью, содержащую вопросы, касающиеся деятельности обществ с ограниченной ответственностью, и установите на этой статье закладку. 
Поиск по ситуации: Найдите статью в Семейном Кодексе РФ, в которой определяется порядок усыновления. Сохраните эту статью в MS WORD. Сформируйте список документов на тему «Регистрация по месту жительства и пребывания в РФ». Примените фильтрСудебная практика.
Контрольные вопросы

1. К какой категории программного обеспечения относится СПС КонсультантПлюс?

2. Для специалистов каких направлений в первую очередь создана СПС КонсультантПлюс?

3. Какова структура Единого информационного массива системы Консультант Плюс?

4. Документ как единица ИБ. Что понимается под документом в системе КонсультантПлюс ?

5. Как осуществить сортировку законов по дате принятия, названию, дате начала действия и номеру?
6. С какой целью нужна вкладка «Справочная информация», и какие справки она дает?

7. Для чего служит «Правовой навигатор», можно ли его заменить, если да, то чем?
8. Как найти, открыть, изучить и занести в созданную вами папку «Документы Консультант Плюс» документ, составьте алгоритм?
9. Каковы особенности поиска информации по конкретному правовому вопросу?

10. Как найти списки документов, включенных в систему за  последний месяц?

Используемые источники:
ГАРАНТ. Информационный портал [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://www.garant.ru/iv/
КонсультантПлюс– надежная правовая поддержка. Официальный сайт компании «КонсультантПлюс» [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://www.consultant.ru/online/
Практическая работа №24

Архивирование информации. Использование программ-архиваторов для  просмотра и выбора информации из электронного архива

Цель: получить практические навыки работы с программой архивации
Воспитание информационной культуры учащихся, внимательности, аккуратности, дисциплинированности, усидчивости.

Развитие познавательных интересов, навыков работы на компьютере, самоконтроля, умения конспектировать.

Теоретическая часть.

Редакторы, работающие с текстовой, графической, звуковой и другой информацией, кодируют ее наиболее естественным, но не самым экономичным способом.

Действительно, если внимательно посмотреть любой текст, то можно заметить, что такие буквы "а" и "о", встречаются в нем гораздо чаще чем "ю" и "у". То же самое можно отнести и к сочетаниям букв.

На рисунках цвета соседних точек в большинстве случаев близки по оттенку. Подобно этому в любой последовательности информации некоторые сочетания встречаются намного чаще других.

Все это приводит к тому, что в файлах, хранящих эту информацию, некоторые комбинации из 0 и 1 встречаются гораздо чаще, чем другие. В таких случаях говорят, что информация обладает избыточностью, и есть возможность перекодировать содержание файла, уменьшив его размер.

Для сжатия достаточно придерживаться правила: чем чаще встречается комбинация, тем более коротким сочетанием из 0 и 1 ее можно перекодировать. Разумеется, делать это должна программа.

Программы, осуществляющие сжатие (упаковку файлов), называют архиваторами.

Создано множество различных архиваторов, наиболее распространенные из них WinRar и WinZip, в ОС Windows также входит служебная программа Архивация данных.

Выбирая архиватор, необходимо руководствоваться его универсальностью и надежностью, но не забывать, конечно, и о главных параметрах - качество и скорость сжатия.

При сжатии можно уменьшить размер файла в несколько раз, что дает заметную экономию памяти. Это особенно ценно при пересылке файлов через сеть Интернет или размещении их на носителях, объем которых невелик, например, на дискетах.

Если попытаться повторить процедуру сжатия, то никакого эффекта не будет, так как избыточность информации главным образом устраняется при первой упаковке.

Информация, упакованная архиватором, хранится в наиболее экономичной форме, но она закодирована искусственным способом, поэтому прежде, чем открыть содержание файла, необходимо произвести перекодировку файла (принято говорить: распаковать, разархивировать, восстановить файл).

Основные действия при работе с архивами:

· создание нового архива;

· добавление файлов в архив;

· просмотр содержимого архива;

· извлечение файлов из архива;

· просмотр файла в архиве;

· удаление файлов из архива.

WinZIP можно использовать двумя способами: в режиме графической оболочки со стандартным интерфейсом Windows и в командной строке. Чтобы использовать WinZIP в режиме оболочки, дважды щелкните мышью на значке WinZIP - после этого для архивации и извлечения файлов вы сможете пользоваться кнопками и меню.

Задание

1. Узнать размер папки в байтах

· Выделить папку 

· Вызвать контекстное меню

· Выполнить команду Свойства

· Прочитать размер файла в байтах и записать его в тетрадь Vпапки=

Упаковать папку в архив 1.zip
· Выделить папку

· Вызвать контекстное меню

· Выполнить команду WinZIP Добавить в архив:

· В диалоговом окне выбрать формат .zip, через кнопку Обзор: открыть папку C:ARHIV OK (в результате в папке должен появиться файл-архив)

Узнать размер файла-архива в байтах

· Открыть папку ARHIV, выделить имя архива pac1.rar

· Вызвать контекстное меню

· Выполнить команду Свойства

· Прочитать размер файла-архива и записать его в тетрадь V архива=

Подсчитать коэффицент сжатия по формуле k1=Vархива/Vпапки*100%

Используйте программу калькулятор, загрузив ее по схеме ПУСК- ПРОГРАММЫ-СТАНДАРТНЫЕ-КАЛЬКУЛЯТОР

Аналогичную работу проделать с папкой PAC 2 (приложение 2) и найти k2

Сравнить полученные результаты k1 и k2, сделать соответствующие выводы.

Задание 2
Создайте 2 архива. Извлеките файл из архива Word.zip.

Скачайте из интернета несколько заархивированных файлов в свою папку и распакуйте их.

Вывод по лабораторной работе: не все типы файлов рационально архивировать с целью уменьшения их размера. Примером может служить рисунок в формате JPEG, звук в формате MP3 и другие.

Контрольные вопросы:
1. Почему есть возможность уменьшать размер файлов?

2. Что такое архивация?

3. Какие файлы не имеет смысла архивировать?

4. Почему перед пересылкой текстового файла по электронной почте имеет смысл предварительно его упаковать в архив?

5. Можно ли архивировать один и тот же файл несколько раз?
6. Где в жизни применяется упаковка (сжатие). Какой материал легче упаковать?

7. Дайте рекомендации начинающему пользователю ПК об архивации файлов. Где приобрести программу и необходимость упаковывания файлов.

Используемая литература:
1.
Михеева, Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности / Е.В. Михеева.– М.: Академия, 2012. Серия: Среднее профессиональное образование – 384 с.

2.
Михеева, Е.В. Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности / Е.В. Михеева.– М.: Академия, 2012. Серия: Среднее профессиональное образование – 256 с.
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