Государственное казённое профессиональное образовательное учреждение 

Прокопьевский горнотехнический техникум им. В.П. Романова

	
	УТВЕРЖДАЮ

Заместитель директора 

по учебной работе

____________ Т.В. Ломан
«___» _____________2017 г. 


методические рекомендации 
по выполнению практических работ
специальность: 13.02.11 Техническая эксплуатация и обслуживание электрического и электромеханического оборудования (по отраслям)
дисциплина: Информационные технологии в профессиональной деятельности

	СОГЛАСОВАНО

Председатель цикловой комиссии  ______________Н.В. Жигалова 

«___»____________2017 г.


	


	
	Должность
	Фамилия/Подпись
	Дата

	Разработал
	Преподаватель
	Шельпацкая О.В.
Капинус М.П.
	

	Проверил
	Преподаватель
	Базылева Н.В.
	


Задания составлены на основе рабочей программы учебной дисциплины по специальности среднего профессионального образования 13.02.11 Техническая эксплуатация и обслуживание электрического и электромеханического оборудования (по отраслям).
Для полного овладения знаниями и умениями, обучающемуся необходимо выполнить весь предложенный в методической разработке перечень практических работ в течение учебного года.

Вопросы и задания на практическую работу определяются преподавателем и охватывают учебный материал, который охватывается на аудиторных занятиях.
Задание на практическую работу представляет собой рекомендации по работе с текстовым процессором, табличным процессором, графическим редактром.
В качестве видов контроля предусмотрено: анализ выполненной работы студента, качественная и количественная оценка работы.
Составили: преподаватели комиссии «Информатики и вычислительной техники» ГКПОУ Прокопьевский горнотехнический техникум им. В.П. Романова О.В. Шельпацкая, М.П. Капинус.
содержание



4Введение


4Тема 1.1. Текстовый процессор


6Практическая работа №1


8Практическая работа №2


12Практическая работа №3


14Тема 1.2 Табличный процессор


14Практическая работа №4


21Практическая работа №5


25Практическая работа №6


29Практическая работа №7


32Практическая работа №8


37Тема 1.3. Графический процессор


37Практическая работа №9


40Практическая работа №10


46Практическая работа №11


48Практическая работа №12


50Практическая работа №13


51Практическая работа №14


53Практическая работа №15


54Практическая работа №16


56Практическая работа №17


57Практическая работа №18


60Практическая работа №19


61Тема 2.2. Глобальная сеть


61Практическая работа №20


65Приложение А


66Приложение Б


67Приложение В


68Приложение Г


71Приложение Д




Введение
Назначение данного пособия – оказание методической помощи обучающимися в выполнении практических работ.
В структуру пособия входят следующие темы:

Тема 1.1. Текстовый процессор 

Тема 1.2. Табличный процессор

Тема 1.3. Графический процессор

Тема 2.2. Глобальная сеть
Задания для выполнения практической работы имеют следующую структуру:

1. Номер практической работы.

2. Наименование темы.

3. Цель занятия.

4. Теоретическая часть.

5. Задание.

6. Содержание отчёта.
7. Контрольные вопросы.

8. Список литературы.

На выполнение обучающимися аудиторных практических работ учебной дисциплине «Информационные технологии в профессиональной деятельности» отводится 40 часов.

Отчёт по выполнению практических работ сдаётся на твёрдом носителе и помещается в индивидуальную папку, оформленную титульном листом (см. Приложение А). Параметры текста работы находятся в приложении (см. Приложение Б).
В результате выполнения практических работ обучающийся должен уметь:

У1. Выполнять расчеты с использованием прикладных компьютерных программ;

У2. Использовать сеть Интернет и ее возможности для организации оперативного обмена информацией;

У3. Использовать технологии сбора, размещения, хранения, накопления, преобразования и передачи данных в профессионально ориентированных информационных системах;

У4. Обрабатывать и анализировать информацию с применением программных средств и вычислительной техники;

У5. Получать информацию в локальных и глобальных компьютерных сетях;

У6. Применять графические редакторы для создания и редактирования изображений;

У7. Применять компьютерные программы для поиска информации, составления и оформления документов и презентаций.
В результате выполнения практических работ обучающийся должен знать:

З1. Базовые системные программные продукты и пакеты прикладных программ (текстовые редакторы, электронные таблицы, системы управления базами данных, графические редакторы, информационно-поисковые системы);

З2. Методы и средства сбора, обработки, хранения, передачи и накопления информации;

З3. Общий состав и структуру персональных электронно-вычислительных машин (ЭВМ) и вычислительных систем;

З4. Основные методы и приемы обеспечения информационной безопасности;

З5. Основные положения и принципы автоматизированной обработки и передачи информации;

З6. Основные принципы, методы и свойства информационных и телекоммуникационных технологий в профессиональной деятельности.
В результате выполнения практических работ обучающийся должен освоить общие и профессиональные компетенции:

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

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

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

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

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

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

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

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

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

ПК 1.1. Выполнять наладку, регулировку и проверку электрического и электромеханического оборудования.

ПК 1.2. Организовывать и выполнять техническое обслуживание и ремонт электрического и электромеханического оборудования.

ПК 1.3. Осуществлять диагностику и технический контроль при эксплуатации электрического и электромеханического оборудования.

ПК 1.4. Составлять отчётную документацию по техническому обслуживанию и ремонту электрического и электромеханического оборудования.

ПК 2.1. Организовывать и выполнять работы по эксплуатации, обслуживанию и ремонту бытовой техники.

ПК 2.2. Осуществлять диагностику и контроль технического состояния бытовой техники.

ПК 2.3. Прогнозировать отказы, определять ресурсы, обнаруживать дефекты электробытовой техники.

ПК 3.1. Участвовать в планировании работы персонала производственного подразделения.

ПК 3.2. Организовывать работу коллектива исполнителей.

ПК 3.3. Анализировать результаты деятельности коллектива исполнителей.

Тема 1.1. Текстовый процессор 

Практическая работа №1
Тема: «Работа с колонтитулами».

Цель работы – закрепить на практике навыки работы с колонтитулами.
Проверяемые результаты обучения: 

ОК1, ОК2, ОК3, ОК4, ОК5, ОК6, ОК7, ОК8, ОК9,

ПК 1.1, ПК 1.2, ПК 1.3, ПК 1.4, ПК 2.1, ПК2.2, ПК2.3, ПК3.1, ПК3.2, ПК3.3
Знать:

З1. Базовые системные программные продукты и пакеты прикладных программ (текстовые редакторы, электронные таблицы, системы управления базами данных, графические редакторы, информационно-поисковые системы);

З2. Методы и средства сбора, обработки, хранения, передачи и накопления информации;

З3. Общий состав и структуру персональных электронно-вычислительных машин (ЭВМ) и вычислительных систем;

З4. Основные методы и приемы обеспечения информационной безопасности;

З5. Основные положения и принципы автоматизированной обработки и передачи информации;

З6. Основные принципы, методы и свойства информационных и телекоммуникационных технологий в профессиональной деятельности.
Уметь:
У3. Использовать технологии сбора, размещения, хранения, накопления, преобразования и передачи данных в профессионально ориентированных информационных системах;

У4. Обрабатывать и анализировать информацию с применением программных средств и вычислительной техники;

У7. Применять компьютерные программы для поиска информации, составления и оформления документов и презентаций.
Теоретическая часть

Добавление одного колонтитула для всего документа. 
На вкладке Вставка в группе Колонтитулы выберите команду Верхний колонтитул или Нижний колонтитул.
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1. Щелкните нужный вариант верхнего или нижнего колонтитула.

Этот колонтитул будет вставлен на каждой странице документа. 

 Примечание.   При необходимости можно изменить формат текста колонтитула, выделив нужный текст и воспользовавшись параметрами форматирования, доступными на мини-панели инструментов.

Вставка в колонтитул текста или графики с сохранением в коллекции. 
1. На вкладке Вставка в группе Колонтитулы выберите команду Верхний колонтитул или Нижний колонтитул.

2. Выберите команду Изменить верхний колонтитул или Изменить нижний колонтитул.

3. Вставьте текст или рисунок.

4. Для сохранения созданного колонтитула в коллекции параметров колонтитулов выделите текст или изображения в колонтитуле, а затем выберите команду Сохранить выделенный фрагмент как новый верхний колонтитул или Сохранить выделенный фрагмент как новый нижний колонтитул.

Изменение верхнего и нижнего колонтитулов. 
На вкладке Вставка в группе Колонтитулы выберите команду Верхний колонтитул или Нижний колонтитул.
Удаление колонтитулов с титульной страницы. 
На вкладке Макет страницы нажмите кнопку запуска диалогового окна Параметры страницы, а затем щелкните вкладку Макет. Установите флажок первой страницы в группе Колонтитулы. Колонтитулы будут удалены с титульной страницы

Удаление колонтитулов

1. Щелкните в любом месте документа.

2. На вкладке Вставка в группе Колонтитулы выберите команду Верхний колонтитул или Нижний колонтитул.
3. Выберите команду Удалить верхний колонтитул или Удалить нижний колонтитул. Колонтитулы будут удалены во всем документе.

Создание разных колонтитулов для четных и нечетных страниц. 
Иногда в колонтитулах нечетных страниц указывается заголовок документа, а в колонтитулах четных страниц — заголовок главы.
1. На вкладке Вставка в группе Колонтитулы выберите команду Верхний колонтитул или Нижний колонтитул.
2. Нажмите кнопку Изменить заголовок или Изменить нижний колонтитул.

3. Установите флажок Разные колонтитулы для четных и нечетных страниц в группе Параметры вкладки Колонтитулы.

4. При необходимости в группе Переходы нажмите кнопку Предыдущий [image: image2.png]


или кнопку Следующий [image: image3.png]


для перехода к верхнему или нижнему колонтитулу четной или нечетной страницы.

5. Создайте верхний или нижний колонтитул для нечетных страниц в области Верхний колонтитул нечетной страницы или Нижний колонтитул нечетной страницы. Создайте верхний и нижний колонтитул для четных страниц в области Верхний колонтитул четной страницы или Нижний колонтитул четной страницы.

Задание 1. Создать титульный лист по образцу (приложение А).
Задание 2. Создать рамки, используемые при оформлении технической документации. Приложения оформлены соотвествующей рамкой.
Задание 3. Вставить в документ соответствующие рамки. 

Ход выполнения задания:

1. Установить параметры текста (приложение Б).

2. В меню Вставка выбрать Верхний колонтитул → Пустой.
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Удалить надпись «Введите текст».

4. Втавить рамку с большим штампом на лист (приложение В).
5. Ввести текст «Содержание».
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После введенного текста на странице вставить разрыв (Разметка страницы → Разрывы → Следующая страница)
7. На новой странице сделать активной рамку, вставленную в колонтитулы (двойной клик на верхней линии рамки).
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На панели инструментов в меню «Работа с колонтитулами» сделать не активной кнопку «Как в предыдущем разделе»
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9. Удалить рамку с большим штампом и вставить обычную рамку.

Задание 4. Оформить текст и таблицы по образцу (приложение Г,Д).
Содержание отчёта: Распечатка выполненного задания на листах формата А4.
Практическая работа №2
Тема: «Создание сложных текстовых документов».

Цель работы – закрепить на практике навыки работы создания сложных текстовых документов.
Проверяемые результаты обучения: 

ОК1, ОК2, ОК3, ОК4, ОК5, ОК6, ОК7, ОК8, ОК9,

ПК 1.1, ПК 1.2, ПК 1.3, ПК 1.4, ПК 2.1, ПК2.2, ПК2.3, ПК3.1, ПК3.2, ПК3.3
Знать:

З1. Базовые системные программные продукты и пакеты прикладных программ (текстовые редакторы, электронные таблицы, системы управления базами данных, графические редакторы, информационно-поисковые системы);

З2. Методы и средства сбора, обработки, хранения, передачи и накопления информации;

З3. Общий состав и структуру персональных электронно-вычислительных машин (ЭВМ) и вычислительных систем;

З4. Основные методы и приемы обеспечения информационной безопасности;

З5. Основные положения и принципы автоматизированной обработки и передачи информации;

З6. Основные принципы, методы и свойства информационных и телекоммуникационных технологий в профессиональной деятельности.
Уметь:
У3. Использовать технологии сбора, размещения, хранения, накопления, преобразования и передачи данных в профессионально ориентированных информационных системах;

У4. Обрабатывать и анализировать информацию с применением программных средств и вычислительной техники;

У7. Применять компьютерные программы для поиска информации, составления и оформления документов и презентаций.
Теоретическая часть

Параметры форматирования символов и абзацев Word позволяют изменять вид создаваемых документов в широких пределах, однако число возможных вариантов форматирования столь велико, что установка всех этих параметров вручную может занимать значительное время. Для решения этой задачи служат СТИЛИ.

Стили представляют собой наборы команд форматирования. При создании стиля пользователь указывает значения отдельных параметров форматирования, которые должны быть включены в создаваемый стиль, для последующего применения всех этих параметров совместно посредством выбора имени этого стиля. Стили определяют форматирование символов, текстовых фрагментов, абзацев, строк таблиц или уровней структуры документа. Существует два различных типа стилей:

Стиль символа - содержит параметры форматирования символов, включая шрифт, размер, начертание, положение и интервалы
Стиль абзаца - содержит параметры форматирования абзацев, такие как междустрочные интервалы, отступы, выравнивание и позиции табуляции

Стили абзацев также могут содержать стили или параметры форматирования символов. Большинство стилей, используемых в Word, являются стилями абзацев.

В каждом шаблоне документа имеется заранее созданный набор стилей, или библиотека стилей, но можно самостоятельно создавать новые и изменять имеющиеся в шаблонах стили. Кроме того, стили могут сохраняться непосредственно в документах.

Для применения стиля из списка экспресс-стилей необходимо:
· выделить фрагмент текста;
· на панели "Стили" (лента "Главная") нажать справа нижнюю кнопку в строке с графическим представлением стилей;

[image: image4]
· в появившейся галерее надо выбрать нужный стиль, при этом выделенный фрагмент будет приобретать форматирование того стиля, на который будет указывать курсором мыши.
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При необходимости переименования стиля, необходимо щелкнуть на соответствующей ему кнопке правой кнопкой мыши и выбрать из контекстного меню пункт "Переименовать".

Сбросить все параметры форматирования выделенного фрагмента можно, нажав кнопку "Очистить стиль" в галерее стилей.

Создавать и изменять стили можно двумя способами:
1. Определение (переопределение) стиля:
· Придайте фрагменту текста необходимый вид.
· Откройте экспресс-галерею стилей и щелкните кнопкой мыши "Сохранить выделенный фрагмент как новый экспресс-стиль" (при изменении стиля - "Обновить стиль в соответствии с выделенным фрагментом).
· В появившемся окне введите имя нового стиля и нажмите ОК.
2. Создание (изменение) параметров стиля
· Откройте окно "Стили"

· Нажмите кнопку "Создать стиль" (две буквы А).

[image: image6]
· В появившемся окне "Создание стиля" настройте все необходимые параметры форматирования (при изменении стиля, соответственно "Изменение стиля").
Создание оглавления

Оглавление можно создать, выбрав стили заголовков — например, «Заголовок 1», «Заголовок 2» или «Заголовок 3», — которые требуется включить в оглавление. Приложением Word будет выполнен поиск заголовков, соответствующих выбранным стилям. После этого для каждого из элементов оглавления будут заданы форматирование и отступ, соответствующий стилю заголовка, а затем оглавление будет размещено в документе.

Microsoft Office Word 2007 включает коллекцию стилей заголовков. Пометьте элементы оглавления и выберите стиль оглавления из коллекции. Office Word 2007 автоматически создает оглавление из помеченных заголовков.

Пометка элементов оглавления

Наиболее простым способом создать оглавление является использование встроенных стилей заголовков. Возможно создание оглавления при помощи пользовательских стилей, примененных к документу. Можно также присвоить уровни элементов оглавления отдельным фрагментам текста.
Пометка элементов оглавления с применением встроенных стилей заголовков

1. Выделите заголовок, к которому необходимо применить тот или иной стиль заголовка.

2. На вкладке Начальная страница в группе Стили выберите необходимый стиль.
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Например, если выделен текст, к которому следует применить стиль основного заголовка, выберите в коллекции «Экспресс-стили» стиль с именем Заголовок 1.

Создание оглавления при помощи встроенных стилей заголовков

1. Щелкните в документе место, куда будет вставлено оглавление (обычно это начало документа).

2. На вкладке Ссылки в группе Оглавление и указатели выберите Оглавление, а затем щелкните необходимый стиль оглавления.
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Чтобы воспользоваться дополнительными параметрами, откройте диалоговое окно Оглавление, для этого нажмите кнопку Оглавление.

Обновление оглавления

Если заголовки или другие элементы оглавления были добавлены в документ или удалены из него, обновить оглавление можно простым способом.

1. На вкладке Ссылки в группе Оглавление и указатели выберите команду Обновить таблицу.
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2. Установите переключатель в положение обновить только номера страниц или обновить целиком.

Удаление оглавления

1. На вкладке Ссылки в группе Оглавление нажмите кнопку Оглавление.

[image: image10.png]) Dscemmre

| O8wosuTs TaB ALY
Ornasnee

Ornasnerme




2. Выберите команду Удалить оглавление.

   
Задание 1. Изменить параметры стиля «Заголовок 1»:
· Тип шрифта – GOST type B;
· Размер шрифта – 14 пт;
· Цвет текста – АВТО;
· Выравнивание – по ширине;
· Междустрочный интервал – полуторный;
· Отступ первой строки – 1 см;
· Интервал перед, после – 0пт;

Задание 2. Изменить параметры стиля «Обычный»:

· Тип шрифта – GOST type B;

· Размер шрифта – 14 пт;

· Цвет текста – АВТО;
· Выравнивание – по ширине;
· Междустрочный интервал – полуторный;

· Отступ первой строки – 1 см;

· Интервал перед, после – 0пт;

Задание 3. Выделить название глав стилем «Заголовок 1». Выделить основной текст стилем «Обычный». Создать оглавление на странице «Содержание».

 Задание 4. Выполнить нумерацию страниц (Вставка → Номер страницы → Текущее положение). Для изменения номера первой страницы в меню выбрать Вставка → Номер страницы → Формат номеров страниц и указать начальное значение («начать с …»).
Содержание отчёта: Распечатка выполненного задания на листах формата А4.
Практическая работа №3
Тема: «Печать документов».

Цель работы – закрепить на практике навыки работы печати документов.

Проверяемые результаты обучения: 

ОК1, ОК2, ОК3, ОК4, ОК5, ОК6, ОК7, ОК8, ОК9,

ПК 1.1, ПК 1.2, ПК 1.3, ПК 1.4, ПК 2.1, ПК2.2, ПК2.3, ПК3.1, ПК3.2, ПК3.3
Знать:

З1. Базовые системные программные продукты и пакеты прикладных программ (текстовые редакторы, электронные таблицы, системы управления базами данных, графические редакторы, информационно-поисковые системы);

З2. Методы и средства сбора, обработки, хранения, передачи и накопления информации;

З3. Общий состав и структуру персональных электронно-вычислительных машин (ЭВМ) и вычислительных систем;

З4. Основные методы и приемы обеспечения информационной безопасности;

З5. Основные положения и принципы автоматизированной обработки и передачи информации;

З6. Основные принципы, методы и свойства информационных и телекоммуникационных технологий в профессиональной деятельности.
Уметь:
У3. Использовать технологии сбора, размещения, хранения, накопления, преобразования и передачи данных в профессионально ориентированных информационных системах;

У4. Обрабатывать и анализировать информацию с применением программных средств и вычислительной техники;

У7. Применять компьютерные программы для поиска информации, составления и оформления документов и презентаций.
Теоретическая часть

Чтобы напечатать активный документ, нажмите кнопку Печать [image: image11.png]


 на панели инструментов Стандартная.

Печать диапазона страниц

· В меню Файл выберите команду Печать.

· В поле Страницы укажите часть документа, которую требуется напечатать.

· При выборе параметра Номера необходимо также указать номера и диапазоны страниц, которые требуется напечатать.

Печать только четных или нечетных страниц

В меню Файл выберите команду Печать.

В списке Вывести на печать выберите значение Нечетные страницы или Четные страницы.

Печать заданных страниц и разделов

· В меню Файл выберите команду Печать.

· В группе Страницы выберите параметр Номера.

· В поле Номера введите дополнительные указания для выполнения.

Задание 1. Распечатать задания практических работ 1-3
Тема 1.2 Табличный процессор
Практическая работа №4
Тема: «Табличный процессор».

Цель работы – изучить принципы построения формул и использования встроенных функций; закрепить полученные знания выполнения данного процесса.

Проверяемые результаты обучения: 

ОК1, ОК2, ОК3, ОК4, ОК5, ОК6, ОК7, ОК8, ОК9,

ПК 1.1, ПК 1.2, ПК 1.3, ПК 1.4, ПК 2.1, ПК2.2, ПК2.3, ПК3.1, ПК3.2, ПК3.3
Знать:

З1. Базовые системные программные продукты и пакеты прикладных программ (текстовые редакторы, электронные таблицы, системы управления базами данных, графические редакторы, информационно-поисковые системы);

З2. Методы и средства сбора, обработки, хранения, передачи и накопления информации;

З3. Общий состав и структуру персональных электронно-вычислительных машин (ЭВМ) и вычислительных систем;

З4. Основные методы и приемы обеспечения информационной безопасности;

З5. Основные положения и принципы автоматизированной обработки и передачи информации;

З6. Основные принципы, методы и свойства информационных и телекоммуникационных технологий в профессиональной деятельности.
Уметь:
У1. Выполнять расчеты с использованием прикладных компьютерных программ;
У3. Использовать технологии сбора, размещения, хранения, накопления, преобразования и передачи данных в профессионально ориентированных информационных системах;

У4. Обрабатывать и анализировать информацию с применением программных средств и вычислительной техники;

У7. Применять компьютерные программы для поиска информации, составления и оформления документов и презентаций.
Теоретическая часть

Книга в Мiсrosоft Ехсеl представляет собой файл, использу​емый для обработки и хранения данных. Каждая книга может состоять из нескольких листов, поэтому в одном файле можно поместить разнообразные сведения и установить между ними необходимые связи. При запуске Мiсrosоft Ехсеl создается но​вая рабочая книга.

Листы служат для организации и анализа данных. Лист представляет собой сетку из строк и столбцов. Каждая ячейка образуется пересечением строки и столбца и имеет свой уникальный адрес или ссылку. Например, ячейка, находящаяся на пересечении столбца В и строки 5, имеет адрес В5. Эти адреса используются при записи формул или ссылках на ячейки.

Имена листов отображаются на ярлычках в нижней части окна книги. Для перехода с одного листа на другой следует щелкнуть мышью на соответствующем ярлычке.

Удобнее всего операции с листами выполнять с помощью команд контекстного меню (вызывается щелчком правой кноп​ки мыши на ярлычке листа).

Вставка листа. Выберите команду Добавить в контекстном меню. Лист будет вставлен слева от текущего листа.

Удаление листа. Выделите листы, которые нужно удалить, и выберите команду Удалить в контекстном меню.

Переименование листа. Выберите команду Переименовать в контекстном меню или дважды щелкните на ярлычке нужного листа, а затем введите новое имя поверх старого.

Одновременный просмотр различных частей листа. Чтобы одновременно просматривать и прокручивать различные части листа, нужно разделить его по горизонтали и вертикали на отдельные области. Наведите указатель на вешку, расположенную в верхней части вертикальной полосы прокрутки или в правой части горизонтальной полосы прокрутки. Когда указатель примет вид двунаправленной стрелки, перетащите его вниз или влево.

Чтобы восстановить окно, которое было разделено на две области, дважды щёл​кните на полосе разде​ления областей или вы​берите команду Снять закрепление в меню Окно.

Выделение ячеек на листе

	Чтобы выделить
	Сделайте следующее

	Диапазон ячеек
	Выберете первую ячейку и, не отпуская левую кнопку мыши, переместите указатель мыши к последней ячейке диапазона

	Все ячейки листа
	Нажмите кнопку Выделить всё


	Чтобы выделить
	Сделайте следующее

	Несмежные ячейки или диапазоны ячеек
	Выделите первую ячейку или первый диапазон ячеек, затем, удерживая нажатой клавишей Ctrl, выделите остальные ячейки или диапазоны

	Большой диапазон ячеек
	Щёлкните на первой ячейке, затем, удерживая нажатой клавишу Shift, укажите последнюю ячейку диапазона. Для перемещения к последней ячейке можно использовать полосы прокрутки

	Всю строку
	Щёлкните на заголовке строки

	Весь столбец
	Щёлкните на заголовке столбца


Для ввода данных:

1. Выберите ячейку, в которую необходимо ввести данные.

2. Наберите данные и нажмите клавишу ENТER или кнопку слева от строки формул. Для отмены ввода данных перед нажатием клавиши ENТER нажмите клавишу ESC или кнопку Закрыть.

Если введенный текст отображается не полностью, то необходимо увеличить ширину столбца или изменить формат ячейки.

Быстрое заполнение повторяющихся данных в столбце. Если несколько первых символов, вводимых в ячейку, сов​падают с символами записи, ранее введенной в этом столбце, то недостающая часть набора будет произведена автоматичес​ки. Для подтверждения предлагаемого варианта нажмите кла​вишу ENТER. Для замены автоматически введенных символов продолжите ввод самостоятельно. Для удаления автоматически введенных символов нажмите клавишу BACKSPACE.

Автозаполнение, основанное на смежных ячейках. Маркер заполнения - небольшой черный квадрат в правом нижнем углу выделенного диапазона. Попав на маркер запол​нения, указатель принимает вид черного креста. Чтобы скопи​ровать содержимое выделенного диапазона в соседние ячейки или заполнить их подобными данными (например, днями не​ дели), нажмите левую кнопку мыши и перемещайте мышь в нужном направлении.

Заполнение рядов чисел, дат и других элементов.

1. Выберите первую ячейку заполняемого диапазона и вве​дите начальное значение. Чтобы задать приращение, отличное от 1, укажите вторую ячейку ряда и введите соответствующее ей значение. Величина приращения будет задана разностью значе​ний, находящихся в этих ячейках.

2. Выделите ячейку или ячейки, содержащие начальные зна​чения.

3. Перетащите маркер заполнения через заполняемые ячей​ки. Для заполнения в возрастающем порядке перетащите мар​кер вниз или вправо. Для заполнения в убывающем порядке, перетащите маркер вверх или влево.

Перемещение и копирование ячеек. При использовании перетаскивания, а также команд Выре​зать, Копировать и Вставить, Мiсrosоft Ехсеl полно​стью копирует ячейку, включая формулы и возвращаемые ими значения, примечания и форматы.

Изменение ширины столбца. Установите указатель мыши на правую границу заголовка и перемещайте до тех пор, пока ширина столбца не достигнет необходимого размера.

Для подгонки ширины столбца в соответствии с содержи​мым его ячеек дважды щелкните на правой границе заголовка.

Создание формул

Формула является основным средством для анализа данных. С помощью формул можно складывать, умножать и сравнивать данные, а также объединять значения. Формулы подчиняются определенному синтаксису, в который входят знак равенства (=), вычисляемые элементы (операнды) и операторы. Операндами могут быть: константы, ссылки или диапазоны ссылок, заголовки, имена или функции.

Операторами обозначаются операции, которые следует вы​полнить над операндами формулы. В Мiсrosоft Excel включено четыре вида операторов - арифметические, текстовые, а также операторы сравнения и адресные операторы.

Арифметические операторы используются для выполнения основных математических вычислений над числами. Резуль​татом выполнения арифметической операции всегда является число. Обозначаются следующими символами:

+ сложение

- вычитание или унарный минус умножение

/ деление

% процент

^ возведение в степень

Операторы сравнения используются для обозначения опе​раций сравнения двух чисел. Результатом выполнения опера​ции сравнения является логическое значение «ИСТИНА» или «ЛОЖЬ». Обозначаются следующими символами:

= равно

> больше

< меньше

>= больше или равно 

< = меньше или равно 

<> не равно

Текстовый оператор & используется для обозначения опе​рации объединения последовательностей символов в единую последовательность. Например, результатом выполнения выра​жения «Северный» & «ветер» будет: «Северный ветер».

Адресные операторы объединяют диапазоны ячеек для осуществления вычислений. Обозначаются символами:

:        оператор диапазона, который ссылается на все ячей​ки между границами диапазона включительно 

,        оператор объединения, который ссылается на объ​единение ячеек диапазонов

пробел оператор пересечения, который ссылается на общие ячейки диапазонов

Порядок выполнения действий в формулах. Чтобы порядок вычислений проходил правильно, необходи​мо вычисления брать в круглые скобки.

Функции в Ехсеl

Функции задаются с помощью формул, которые выполняют вычисления по заданным величинам, называемым аргумента​ми, и в указанном порядке, называемом синтаксисом. Список аргументов может состоять из чисел, текста, логических вели​чин (ИСТИНА или ЛОЖЬ), массивов, значений ошибок (#Н! Д) или ссылок. Необходимо следить за соответствием типов аргументов. Кроме того, аргументы могут быть как констан​тами, так и формулами. Эти формулы, в свою очередь, могут содержать другие функции.

Написание функции начинается с указания имени функ​ции, затем вводится открывающая скобка, указываются аргу​менты, отделяющиеся запятыми, а затем - закрывающая скоб​ка. Вставлять Функцию в формулу рекомендуется с помощью панели формул. В панели формул отображаются имя функции и её аргументы, описание функции и аргументов, а также возвра​щаемое функцией и формулой значение.

Порядок вставки функции с помощью панели формул:

1. Нажмите кнопку Изменить формулу в строке формул. 

2. Нажмите кнопку со стрелкой, расположенную справа от поля Функции.

3. Выберите функцию, вставляемую в формулу. Если функ​ция отсутствует в списке, выберите пункт Другие функции, после чего запускается мастер функций.

4. Введите аргументы. Для ввода в качестве аргументов зна​чения ячейки удобно временно убрать с экрана диалоговое окно. Для этого нажмите кнопку, расположенную справа от поля, где вводится аргумент,  выделите необходимые ячейки листа и нажмите на эту же кнопку или на клавишу ENТER.

5. Нажмите кнопку ОК.

В Мiсrosоft Excel используется более 100 функций, объеди​ненных по категориям:

Функции работы с базами данных можно использовать, если необходимо убедиться в том, что значения списка соответствуют условию. С их помощью, например, мож​но определить количество записей в таблице о продажах или извлечь те записи, в которых значение поля «Сумма» больше 1000, но меньше 2500. 

Функции работы с датой и временем позволяют анализи​poвaть и работать со значениями даты и времени в фор​мулах. Например, если требуется использовать в форму​ле текущую дату, воспользуйтесь функцией СЕГОДНЯ, возвращающей текущую дату по системным часам. 

Инженерные функции служат для выполнения инженер​ного анализа. Это функции для работы с комплексными Переменными, функции для преобразования чисел из одной системы счисления в другую (десятичную, шестнадцатеричную, восьмеричную, двоичную) и функции для преобразования величин из одной системы мер и ве​сов в другую. 

Финансовые функции осуществляют такие типичные фи​нансовые расчеты, как вычисление суммы платежа по ссуде, объем периодической выплаты по вложению или ссуде, стоимость вложения или ссуды по завершении всех отложенных платежей и т.д. 

Информационные функции предназначены для определе​ния типа данных, хранимых в ячейке. Они проверяют выполнение какого-то условия и возвращают в зависи​мости от результата значение ИСТИНА или ЛОЖЬ. Так, если ячейка содержит четное значение, функция НЕ​ЧЁТН возвращает значение ИСТИНА. Если в диапазоне функций имеется пустая ячейка, можно воспользоваться функцией СЧИТАТЬ ПУСТОТЫ.

Логические функции предназначены для проверки выпол​нения условия или для проверки нескольких условий. Так, функция ЕСЛИ позволяет определить, выполняется ли указанное условие, и возвращает одно значение, если условие истинно, а другое - если оно ложно. 

Функции ссылки и автоподстановки осуществляют поиск в списках или таблицах. Например, для поиска значения в таблице используйте функцию ВПР, а для поиска по​ложения значения в списке - функцию ПОИСК ПОЗ. 

Арифметические и тригонометрические функции позволяют производить простые и сложные математические вычисления, например, вычисление суммы диапазона ячеек, вычисление суммы ячеек диапазона, соответствующих указанному условию, округление чисел и прочее. 

Статистические функции позволяют выполнять статис​тический анализ диапазонов данных. Например, можно провести прямую по группе значений, вычислить угол наклона и точку пересечения с осью У и прочее. 

Функции обработки текста позволяют производить дейс​твия над строками текста, например, изменить регистр или определить длину строки. Можно также объединить несколько строк в одну. Например, с помощью функций СЕГОДНЯ и ТЕКСТ можно создать сообщение, содер​жащее текущую дату, и привести его к виду «дд-мм-гг»: = «Балансовый отчёт от» &ТЕКСТ(СЕГОДНЯ(), «дд-мм-гг»).

В практике часто встречаются случаи, когда при определенных условиях необходимо выполнить одну задачу, а при несоблюдении этих условий - другую. Чтобы дать такие указания программе Excel можно воспользоваться функцией ЕСЛИ.

Применение функции ЕСЛИ. В своей простейшей форме функция ЕСЛИ проверяет числовое значение ячейки и выполняет определенное дей​ствие, если проверка даёт положительный результат (ис​тина), и другое действие, если результат отрицательный (ложь). Ей требуется три аргумента: проверяемое выраже​ние; действие, выполняемое, когда результат проверки является истиной; действие, если результат проверки ​ ложь. Эти аргументы последовательно вводятся в круглых скобках и разделяются запятыми (без пробелов).

Выделите ячейку D5, введите следующее выражение и нажмите клавишу Enter: 

=ЕСЛИ( В5=0; "ИСТИНА"; "ЛОЖЬ")

Программа проверяет, равно ли числовое значение в ячейке В5 нулю (проверка), и поскольку оно не равно нулю, программа игнорирует команду ИСТИНА (дей​ствие, выполняемое при положительном результате проверки) и отображает в ячейке D5 слово ЛОЖЬ (действие при отрицательном результате проверки).

Дважды щелкните на ячейке D5. Обратите внимание, что Excel высветит ссылку на ячейку В5 и границу самой ячейки синим цветом. Выделите В5=0, введите выражение <100000000 и нажмите клавишу Enter. Содержимое ячейки D5 мгновенно изменится с ЛОЖЬ на ИСТИНА, потому что число в ячейке В5 меньше ста миллионов, то есть проверка этого логического выражения дала положительный результат.

Выделите ячейку D5 и нажмите клавишу DeLete, чтобы очистить ячейку.

Функция = ЕСЛИ(И (В4=0; В5>0);" Да"; "Нет") отображает слово «Дa» только в том случае, если оба условия истинны.

Функция = ЕСЛИ (ИЛИ (В4=0;В5>0) ; "Да" ; "Нет") отображает «Дa», когда соблюдается хотя бы одно из усло​вий.

При задании условий мы можем использовать функции ЕСЛИ внутри других функций ЕСЛИ. Такие функции, называемые вложенными, добавляют еще одно измере​ние к сложности решений, которые способна принимать программа Мiсrоsоft Excel. Вот простой и краткий пример использования такой функции: вставьте новый столбец между столбцами А и В, выде​лив ячейку В3 и выбрав в меню Вставка команду Столб​цы. Затем в ячейку В13 введите заголовок Квартал. 

Выделите ячейки В14:В25, щелкните правой кнопкой мыши на выделенном диапазоне, выберите в контекст​ном меню команду Формат ячеек. После этого щелкните на вкладке Число, выберите в списке Числовые форматы пункт Общий и щелкните на кнопке ОК. 

Затем выделите ячейку В:14 и введите одной строкой такую формулу:

=ЕСЛИ(МЕСЯЦ(А14)<4; 1; ЕСЛИ(МЕСЯЦ(А14)<7; 2; ЕСЛИ( МЕСЯЦ(А14)<10; 3; 4)))

Проверьте правильность введенного текста, особое вни​мание уделяя скобкам, затем щелкните на кнопке Enter.

Вы дали программе указание проверить месяц даты в ячейке А14. Если его порядковый номер не меньше 4, но меньше 7, в столбце Квартал появится цифра 2. Если этот номер не меньше 7, но меньше 10, в столбце Квартал окажется значение 3. В противном случае в этом столбце.

Задание 1. Заполнить необходимые ячейки, используя следующие исходные данные:
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По полученной таблице построить гистограмму следующего типа:
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Задание 2. Заполнить необходимые ячейки, используя следующие исходные данные:
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По полученной таблице построить диаграмму по количеству оценок по каждому предмету.
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Задание 3. Найти значения функций y=x2, y=x3, 
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, у=ln(x) для x=1, х=2, х=3. Вычисления оформить в таблицу. По приведенной ниже таблице проверить правильность вычислений:   

Задание 4. Вычислить следующие значения:
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Содержание отчёта:

1. Номер, тема и цель практической работы.

2. Текст задания.

3. Построенные таблицы.

4. Формульный вид.
Практическая работа №5
Тема: «Выполнение расчетов».

Цель работы – изучить способы выполнения расчетов; закрепить полученные знания выполнения данного процесса.

Проверяемые результаты обучения: 

ОК1, ОК2, ОК3, ОК4, ОК5, ОК6, ОК7, ОК8, ОК9,

ПК 1.1, ПК 1.2, ПК 1.3, ПК 1.4, ПК 2.1, ПК2.2, ПК2.3, ПК3.1, ПК3.2, ПК3.3
Знать:

З1. Базовые системные программные продукты и пакеты прикладных программ (текстовые редакторы, электронные таблицы, системы управления базами данных, графические редакторы, информационно-поисковые системы);

З2. Методы и средства сбора, обработки, хранения, передачи и накопления информации;

З3. Общий состав и структуру персональных электронно-вычислительных машин (ЭВМ) и вычислительных систем;

З4. Основные методы и приемы обеспечения информационной безопасности;

З5. Основные положения и принципы автоматизированной обработки и передачи информации;

З6. Основные принципы, методы и свойства информационных и телекоммуникационных технологий в профессиональной деятельности.
Уметь:
У1. Выполнять расчеты с использованием прикладных компьютерных программ;
У3. Использовать технологии сбора, размещения, хранения, накопления, преобразования и передачи данных в профессионально ориентированных информационных системах;

У4. Обрабатывать и анализировать информацию с применением программных средств и вычислительной техники;

У7. Применять компьютерные программы для поиска информации, составления и оформления документов и презентаций.
Теоретическая часть

Ссылка в Excel – это адрес ячейки или диапазона ячеек.

В Excel есть два вида стиля ссылок:

· Классический (или А1)

· Стиль ссылок R1C1; здесь R — row (строка), C — column (столбец).

Включить стиль ссылок R1C1 можно в настройках Сервис —> Параметры Excel —> закладка Формулы —> галочка Стиль ссылок R1C1:




Стиль R1C1 используется реже, в основном из-за того, что он менее нагляден. Однако он становится незаменим, если адрес ячейки является результатом вычислений. 
Ссылки в Excel бывают трех типов:

· Относительные ссылки; например, A1;

· Абсолютные ссылки; например, $A$1;

· Смешанные ссылки; например, $A1 или A$1 (они наполовину относительные, наполовину абсолютные).

«Относительность» ссылки означает, что из данной ячейки ссылаются на ячейку, отстоящую на столько-то строк и столбцов относительно данной. Здесь в ячейке А6 формула ссылается на две ячейки (С3 и С4), отстоящие от данной на два столбца вправо и на три (С3) и две (С4) ячейки выше. При «протаскивании» формулы, например, в ячейку А7 формула самопроизвольно изменяется.




Знак $ перед буквой или цифрой в обозначении ячейки говорит о том, что эта часть обозначения является абсолютной, то есть не будет изменяться при изменении ячейки, из которой делается ссылка. При «протаскивании» формула не меняется: и из ячейки А6, и из ячейки А7 ссылка идет на ячейки С2 и С3.




Чтобы сделать относительную ссылку абсолютной, достаточно поставить знак «$» перед буквой столбца и номером строки, например $A$1.Более быстрый способ – выделить относительную ссылку и нажать один раз клавишу F4, при этом Excel сам проставит знак $. Если второй раз нажать F4, ссылка станет смешанной типа A$1, если третий раз – смешанной типа $A1, если в четвертый раз – ссылка опять станет относительной. И так по кругу.

Задание 1. Создайте Ведомость начисления стипендии. Стипендия начисляется, если средний балл выше либо равен  установочному баллу. Найти максимальный и минимальный средний бал.
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Задание 2. Создать форму следующего вида:
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Найти значения столбца D
Задание 3. Создать форму следующего вида:
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Используя функцию ЕСЛИ  (лог_выражение; значение_если_истина; значение_если_ложь) рассчитать ЗАРПЛАТУ. Если стаж работы больше 5 лет, то Зарплата = оклад + доплата. Если стаж меньше 5 лет, то Зарплата = окладу.
лог_выражение: стаж > 5

значение_если_истина: оклад + доплата

значение_если_ложь: оклад

Задание 4. Создать форму следующего вида:
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Используя функцию ЕСЛИ (лог_выражение; значение_если_истина; значение_если_ложь) рассчитать ЗАРПЛАТУ. Если сумма продаж больше 1000р., то Зарплата = оклад + доплата. Если сумма продаж меньше 1000р., то Зарплата = окладу.

Задание 5. Рассчитайте значения пустых ячеек
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Постройте гистограмму зависимости дня недели и выручки за день. Найти максимальную и минимальную выручку за газеты.

Задание 6. Рассчитать значения столбца «Цена (руб).  Построить гистограмму зависимости товара и цены в рублях.
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Содержание отчёта:

1. Номер, тема и цель практической работы.

2. Текст задания.

3. Построенные таблицы.
4. Формульный вид.
Контрольные вопросы:

1. Абсолютная ссылка – это …

2. Как составить абсолютную ссылку в MS Excel 2007?
Практическая работа №6
Тема: «Создание диаграмм».

Цель работы – изучить способы построения диаграмм и графиков; закрепить полученные знания выполнения данного процесса.

Проверяемые результаты обучения: 

ОК1, ОК2, ОК3, ОК4, ОК5, ОК6, ОК7, ОК8, ОК9,

ПК 1.1, ПК 1.2, ПК 1.3, ПК 1.4, ПК 2.1, ПК2.2, ПК2.3, ПК3.1, ПК3.2, ПК3.3
Знать:

З1. Базовые системные программные продукты и пакеты прикладных программ (текстовые редакторы, электронные таблицы, системы управления базами данных, графические редакторы, информационно-поисковые системы);

З2. Методы и средства сбора, обработки, хранения, передачи и накопления информации;

З3. Общий состав и структуру персональных электронно-вычислительных машин (ЭВМ) и вычислительных систем;

З4. Основные методы и приемы обеспечения информационной безопасности;

З5. Основные положения и принципы автоматизированной обработки и передачи информации;

З6. Основные принципы, методы и свойства информационных и телекоммуникационных технологий в профессиональной деятельности.
Уметь:
У1. Выполнять расчеты с использованием прикладных компьютерных программ;
У3. Использовать технологии сбора, размещения, хранения, накопления, преобразования и передачи данных в профессионально ориентированных информационных системах;

У4. Обрабатывать и анализировать информацию с применением программных средств и вычислительной техники;

У7. Применять компьютерные программы для поиска информации, составления и оформления документов и презентаций.
Теоретическая часть

У нас уже занесены в таблицы все данные и мы готовы к построению графика.




Этапы:

1. Выделяем любую ячейку вне таблицы и переходим в верхнем меню во вкладку Вставка.

2. Нажимаем в том же меню на картинку Графики и выбираем то представление, в котором бы вы хотели получить построенный график.

3. Затем нажимаем на кнопку Выбрать данные – все в том же верхнем меню.




4. Затем, выделяем полностью все наши ячейки вместе с обозначениями и данными (как на рисунке ниже).
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Как мы видим, при выборе источника данных у нас поменялись местами категории и ряды, поэтому нам следует нажать на кнопку “Строка\столбец”.

Вот и все, мы построили график в Excel 2007, где каждое значение имеет свою точку.
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Если какие-то значения и данные нужно исправить, смело меняйте их в соответствующих ячейках. Естественно, график тут же измениться.

Если вам не нравится получившийся график, с точки зрения визуального восприятия – не беда. Вы можете выбрать любой из предлагаемых Microsoft Excel, а также поменять цвета точек и графиков.




Для этого, кликните по графику или по любому его элементу и нажмите “Изменить тип диаграммы…”
Задание 1. Постройте графики функций. Область построения графиков и шаг табуляции указан в скобках.

a) y=x2 [-3, -2,5,…,3]

b) y=cos(x) [0, 0.2,…,3.6] 

c) y=sin2(x) [0, 0.2,…,3.6]

d) y=sin x2 [0, 0.2,…,3.6] 

e) y=sin(cos(x)) [0, 0.2,…,3.6]  

f) y=5x-4 [-4,-3…4]

g) y=0.5x2-4x+2 [-10, -9.5,…,10] 
Задание 2. Построить график функции y = 5x – 4. При условии, что дано:

	x
	y

	1
	

	2
	

	3
	

	4
	

	5
	

	6
	

	7
	

	8
	

	9
	

	10
	


Задание 3. Построить линейчатую диаграмму (объёмный вариант обычной линейчатой диаграммы в строках)

	Продукт
	карандаш
	ручка
	ластик

	Количество
	156
	432
	358


Задание 4. Построить график функции y = tg(2t)

	t
	-0,5
	-0,4
	-0,3
	-0,2
	-0,1
	0
	0,1
	0,2
	0,3
	0,4
	0,5

	y
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Задание 5. Построить график функции y = cos(4t)*sin(3t)

	t
	-0,5
	-0,4
	-0,3
	-0,2
	-0,1
	0
	0,1
	0,2
	0,3
	0,4
	0,5

	y
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Задание 6. Построить график функции y = cos(t)*tg(6t)

	t
	-0,5
	-0,4
	-0,3
	-0,2
	-0,1
	0
	0,1
	0,2
	0,3
	0,4
	0,5

	y
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Задание 7. Построить график функции y = sin(2t)*tg(t)

	t
	-0,5
	-0,4
	-0,3
	-0,2
	-0,1
	0
	0,1
	0,2
	0,3
	0,4
	0,5

	y
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Задание 8. Построить график функции y = tg2(2t)

	t
	-0,5
	-0,4
	-0,3
	-0,2
	-0,1
	0
	0,1
	0,2
	0,3
	0,4
	0,5

	y
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Задание 9. Построить в одной координатной плоскости графики функций

y = x4 + 1, y = x5 + 7 
	х
	-3
	-2,5
	-2
	-1,5
	-1
	-0,5
	0
	0,5
	1
	1,5
	2
	2,5
	3

	y
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	y
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Задание 10. Построить диаграмму (Кольцевую и с областями) о средней успеваемости учеников:

	Фамилия
	Оценки
	Ср. оценка

	
	физика
	химия
	астрономия
	

	Иванов
	4
	5
	3
	

	Петров
	5
	3
	4
	

	Сидоров
	4
	3
	3
	

	Михайлов
	3
	5
	5
	


В таблице заполняется колонка «Среднее значение» следующим образом:

=ОКРУГЛ((B3+C3+D3)/3;1)

Содержание отчёта:

1. Номер, тема и цель практической работы.

2. Текст задания.

3. Построенные таблицы, диаграммы и графики.
4. Формульный вид.
Контрольные вопросы:

1. Опишите процесс построения круговых диаграмм.

2. Опишите пути использования гистограмм.
Практическая работа №7
Тема: «Работа со списками».

Цель работы – изучить; закрепить полученные знания оптимизации данного процесса.

Проверяемые результаты обучения: 

ОК1, ОК2, ОК3, ОК4, ОК5, ОК6, ОК7, ОК8, ОК9,

ПК 1.1, ПК 1.2, ПК 1.3, ПК 1.4, ПК 2.1, ПК2.2, ПК2.3, ПК3.1, ПК3.2, ПК3.3
Знать:

З1. Базовые системные программные продукты и пакеты прикладных программ (текстовые редакторы, электронные таблицы, системы управления базами данных, графические редакторы, информационно-поисковые системы);

З2. Методы и средства сбора, обработки, хранения, передачи и накопления информации;

З3. Общий состав и структуру персональных электронно-вычислительных машин (ЭВМ) и вычислительных систем;

З4. Основные методы и приемы обеспечения информационной безопасности;

З5. Основные положения и принципы автоматизированной обработки и передачи информации;

З6. Основные принципы, методы и свойства информационных и телекоммуникационных технологий в профессиональной деятельности.
Уметь:
У1. Выполнять расчеты с использованием прикладных компьютерных программ;
У3. Использовать технологии сбора, размещения, хранения, накопления, преобразования и передачи данных в профессионально ориентированных информационных системах;

У4. Обрабатывать и анализировать информацию с применением программных средств и вычислительной техники;

У7. Применять компьютерные программы для поиска информации, составления и оформления документов и презентаций.
Теоретическая часть
Сортировка списка
Отсортировать список можно в алфавитном, числовом или хронологическом порядке не более чем по трем полям. Для каждого столбца можно задать возрастающий и убывающий порядок сортировки.

Возрастающий порядок сортировки:

- Числа будут отсортированы в порядке от наименьшего отрицательного до наибольшего положительного числа.

- Значения даты и времени будут отсортированы в порядке от наиболее раннего до наиболее позднего значения.

- Текст будет отсортирован по алфавиту. При этом сначала будут расположены заданные в качестве текста числовые значения.

- Пустые ячейки будут отображены в конце отсортированного списка.

Убывающий порядок сортировки:

В случае убывающего порядка сортировки Excel сортирует записи в обратном описанному выше порядке. Только пустые ячейки по-прежнему будут отображены в конце списка.

Пользовательский порядок сортировки:

Вместо возрастающего и убывающего порядка сортировки можно применять также пользовательский порядок сортировки, определяемый заданным пользовательским списком.

Для сортировки списка необходимо поместить указатель ячейки внутри списка и выполните команду Данные – Сортировка.

Excel автоматически выделит список и выведет на экран диалоговое окно “Сортировка диапазона”, в котором нужно указать параметры сортировки.

Если выполненное программой выделение диапазона не совсем корректно, необходимо установить переключатель внизу диалогового окна в нужное положение (Идентифицировать поля по “подписям (первая строка диапазона)” или же “обозначениям столбцов листа”).

Заданные в диалоговом окне “Сортировка” диапазона и “Параметры сортировки” параметры будут сохранены и отображены в диалоговом окне при следующем его открытии.

Можно также задать сортировку столбцов диапазона вместо строк. Для этого нажмите в диалоговом окне “Сортировка диапазона” кнопку “Параметры” и в диалоговом окне “Параметры сортировки” в группе “Сортировать” установите переключатель в положение “Столбцы диапазона”.
Задание 1.   Создать в Excel следующую таблицу:
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1. Создать копии таблицы на Листах 2-4

2. На Листе 1 провести сортировку данных по возрастанию. В первую очередь  сортировать по месяцам, затем по поставщикам, в последнюю очередь по товару.

3. На Листе 2 сделать выборку данных по поставщику «Братск».

4. На Листе 3 отобрать наиболее крупные разовые поставки (выбрать «Первые 10» по объему продаж с помощью Автофильтра).

5. На Листе 4 отобрать товары, объем которых больше 3, но меньше 8 тонн.
Задание 2. Создать таблицу и выполнить расчеты
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1. На Листе 2 создайте 3 копии исходной таблицы 

2. В первом экземпляре таблицы выпол​ните сортировку по данным столбца Плотность населения (по убыванию).
3. Во втором экземпляре таблицы расположите страны по ал​фавиту.
4. В третьем экземпляре таблицы расположите страны по численности населения, а затем в этом же экземпляре отсорти​руйте данные по первому столбцу (по номерам).
Содержание отчёта:

1. Номер, тема и цель практической работы.

2. Текст задания.

3. Построенные таблицы, созданные фильтры.

4. Формульный вид.
Практическая работа №8
Тема: «Фильтрация данных».

Цель работы – изучить; закрепить полученные знания оптимизации данного процесса.

Проверяемые результаты обучения: 

ОК1, ОК2, ОК3, ОК4, ОК5, ОК6, ОК7, ОК8, ОК9,

ПК 1.1, ПК 1.2, ПК 1.3, ПК 1.4, ПК 2.1, ПК2.2, ПК2.3, ПК3.1, ПК3.2, ПК3.3
Знать:

З1. Базовые системные программные продукты и пакеты прикладных программ (текстовые редакторы, электронные таблицы, системы управления базами данных, графические редакторы, информационно-поисковые системы);

З2. Методы и средства сбора, обработки, хранения, передачи и накопления информации;

З3. Общий состав и структуру персональных электронно-вычислительных машин (ЭВМ) и вычислительных систем;

З4. Основные методы и приемы обеспечения информационной безопасности;

З5. Основные положения и принципы автоматизированной обработки и передачи информации;

З6. Основные принципы, методы и свойства информационных и телекоммуникационных технологий в профессиональной деятельности.
Уметь:
У1. Выполнять расчеты с использованием прикладных компьютерных программ;
У3. Использовать технологии сбора, размещения, хранения, накопления, преобразования и передачи данных в профессионально ориентированных информационных системах;

У4. Обрабатывать и анализировать информацию с применением программных средств и вычислительной техники;

У7. Применять компьютерные программы для поиска информации, составления и оформления документов и презентаций.
Теоретическая часть

Фильтрация данных в списке
Фильтрация данных в списке позволяет отобразить только те записи, которые соответствуют заданным условиям.

Автофильтр
При применении автофильтра имена полей будут дополнены раскрывающимися списками, из которых можно выбрать нужное значение поля или задать пользовательский критерий.

Вставка автофильтра
1. Поместите указатель ячейки внутри списка.

2. В меню Данные выберите команду “Фильтр”. 

[image: image33]
Рядом с именами полей будут отображены кнопки со стрелками, нажав которые, можно открыть список.

3. Откройте список для поля, значение которого хотите использовать в качестве фильтра (критерия отбора). В списке будут приведены значения ячеек выбранного поля.

4. Выберите из списка нужный элемент. На экране будут отображены только те записи, которые соответствуют заданному фильтру.

5. Выберите при необходимости из списка другого поля нужный элемент. На экране будут отображены только те записи, которые соответствуют всем заданным условиям фильтрации (условия отдельных полей объединяются с помощью логической операции “И”).

Кнопки открытия автофильтров полей, для которых заданы условия фильтрации, окрашены синим цветом.

Если перед выполнением команды “Автофильтр” вы выделили один или несколько столбцов, то раскрывающиеся списки будут добавлены только соответствующим полям.

Критерий фильтрации для отдельного поля можно убрать, выбрав в списке автофильтра этого поля элемент “Все”.

Отбор строк с помощью расширенного фильтра

1. Вставьте не менее трех пустых строк над диапазоном, который будет использован как диапазон условий. Диапазон условий должен включать заголовки столбцов. Убедитесь, что между значениями условий и этим диапазоном имеется по крайней мере одна пустая строка. 

	Тип
	Продавец
	Продажи

	Напитки
	Рощин
	5122

	Мясо
	Белов
	450

	Фрукты
	Батурин
	6328

	Фрукты
	Белов
	6544


2. Введите в строки под заголовками столбцов требуемые критерии отбора. 

Примеры условий

Несколько условий для одного столбца

При наличии для одного столбца двух и более условий отбора введите эти условия отбора непосредственно друг под другом в отдельные строки. Например, следующий диапазон условий отбора отбирает строки, содержащие в столбце «Продавец» значения «Белов», «Батурин» или «Рощин».

	Продавец

	Белов

	Батурин

	Рощин


Одно условие для нескольких столбцов

Для того чтобы найти в нескольких столбцах данные, отвечающие одному условию отбора, введите все условия отбора в одну строку диапазона условий отбора. Например, следующий диапазон условий отбора возвращает все строки, содержащие значения «Продукты» в столбце «Товар», «Белов» в столбце «Продавец» и объем продаж более 1 000 руб.

	Тип
	Продавец
	Продажи

	Фрукты
	Белов
	>1 000


Разные условия для разных столбцов

Для того чтобы найти данные, отвечающие одному условию, в одном столбце, или отвечающие другому условию, в другом столбце, введите условия отбора в разные строки диапазона условий отбора. Например, следующий диапазон условий отбора отображает все строки, содержащие значение «Продукты» в столбце «Товар», «Белов» в столбце «Продавец», либо объем продаж, превышающий 1 000 руб.
	Тип
	Продавец
	Продажи

	Фрукты
	
	

	
	Белов
	

	
	
	>1 000


Один из двух наборов условий для двух столбцов

Для того чтобы найти строки, отвечающие одному из двух наборов условий, каждый из которых содержит условия более чем для одного столбца, введите эти условия отбора в отдельные строки. Например, следующий диапазон условий отбора отображает строки, содержащие как значение «Белов» в столбце «Продавец», так и объем продаж, превышающий 3 000 руб., а также строки по продавцу Батурину с объемами продаж более 1 500 руб.

	Продавец
	Продажи

	Белов
	>3 000

	Батурин
	>1 500


Более двух наборов условий для одного столбца

Для того чтобы найти строки, отвечающие более чем двум наборам условий, включите несколько столбцов с одинаковыми заголовками. Например, следующий диапазон условий отбора возвращает продаж на сумму от 5 000 до 8 000, а также продаж на сумму менее 500.

	Продажи
	Продажи

	>5 000
	<8 000

	<500
	


Условия, создаваемые как результат выполнения формулы

В качестве условия отбора можно использовать вычисляемое значение, являющееся результатом выполнения формулы. При создании условия отбора с помощью формулы не используйте заголовок столбца в качестве заголовка столбца условий; либо оставьте условие отбора без заголовка, либо используйте заголовок, не являющийся заголовком столбца в списке. Например, следующий диапазон условий отбора отображает строки, которые содержат в столбце C значение, превышающее среднее значение ячеек диапазона C7:C10.

	

	=C7>СРЕДНЕЕ($C$7:$C$10)


Подстановочные знаки

Следующие подстановочные знаки можно использовать в условиях сравнения в фильтрах, а также при поиске и замене.

	Используйте
	Чтобы найти

	? (знак вопроса)
	Один любой знак
Пример: условию «бар?н» соответствуют результаты «барин» и «барон»

	* (звездочка)
	Любое количество символов
Пример: условию «*-восток» соответствуют результаты «северо-восток» и «юго-восток»

	~ (тильда), за которой следует ?, * или ~
	Вопросительный знак, звездочку или тильду.
Пример: условию «ан91~?» соответствует результат «ан91?»


3. Щелкните ячейку в списке.

4. В меню Данные выберите команду Фильтр, а затем — команду Расширенный фильтр.

5. Чтобы показать результат фильтрации, скрыв ненужные строки, установите переключатель в положение Фильтровать список на месте. 

Чтобы скопировать отфильтрованные строки в другую область листа, установите переключатель в положение Скопировать результат в другое место, перейдите в поле Поместить результат в диапазон, а затем укажите верхнюю левую ячейку области вставки.

6. Введите в поле Диапазон условий ссылку на диапазон условий отбора, включающий заголовки столбцов. 

Чтобы убрать диалоговое окно Расширенный фильтр на время выделения диапазона условий отбора, нажмите кнопку Свернуть диалоговое окно. [image: image34.png]



7. Чтобы изменить способ фильтрации данных, измените значения в диапазоне условий отбора и выполните фильтрацию еще раз.

Задание 1. Создать следующую таблицу:
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С помощью расширенного фильтра из данного списка сотрудников отобрать только женщин, проживающих в Саратове. 

Задание 2. Создайте следующую таблицу и заполните соответствующие пустые ячейки:
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В полученной таблице с помощью расширенного фильтра из товаров отобрать только яблоки и апельсины фирмы Frutis с валовым доходом больше 1000 р. Построить гистограмму зависимости товара и валового дохода.
Содержание отчёта:

1. Номер, тема и цель практической работы.

2. Текст задания.

3. Построенные таблицы, созданные фильтры.
4. Формульный вид.
Контрольные вопросы:

1. Опишите процесс построения автофильтра.
2. Опишите процесс использования расширенного фильтра.
Тема 1.3. Графический процессор

Практическая работа №9
Тема: «Координаты точек».

Цель работы – изучить; закрепить полученные знания оптимизации данного процесса.

Проверяемые результаты обучения: 

ОК1, ОК2, ОК3, ОК4, ОК5, ОК6, ОК7, ОК8, ОК9,

ПК 1.1, ПК 1.2, ПК 1.3, ПК 1.4, ПК 2.1, ПК2.2, ПК2.3, ПК3.1, ПК3.2, ПК3.3
Знать:

З1. Базовые системные программные продукты и пакеты прикладных программ (текстовые редакторы, электронные таблицы, системы управления базами данных, графические редакторы, информационно-поисковые системы);

З2. Методы и средства сбора, обработки, хранения, передачи и накопления информации;

З3. Общий состав и структуру персональных электронно-вычислительных машин (ЭВМ) и вычислительных систем;

З4. Основные методы и приемы обеспечения информационной безопасности;

З5. Основные положения и принципы автоматизированной обработки и передачи информации;

З6. Основные принципы, методы и свойства информационных и телекоммуникационных технологий в профессиональной деятельности.
Уметь:
У3. Использовать технологии сбора, размещения, хранения, накопления, преобразования и передачи данных в профессионально ориентированных информационных системах;

У4. Обрабатывать и анализировать информацию с применением программных средств и вычислительной техники;
У6. Применять графические редакторы для создания и редактирования изображений;

У7. Применять компьютерные программы для поиска информации, составления и оформления документов и презентаций.
Теоретическая часть

Пространство чертежа – прямоугольная система координат с началом отсчета в точке Х=0, У=0. 

Абсолютные координаты точки – это расстояние по осям Х и Y от начала отсчета до точки. Сначала вводится координата по Х, затем по У.

Относительные координаты точки – это расстояния по координатным осям от предыдущей точки до новой. Этот способ удобен при расчете координат и позволяет брать первую точку в любом месте чертежа. Относительные координаты вводятся после ввода  в командную строку знака @ (если в строке состояния активна кнопка ДИН, то знак @ вводить не нужно!).

Полярные координаты задаются относительно предыдущей точки в следующем виде: @длина<угол.
Задание 1. Способы задания точек на плоскости
Ход работы:

1. установить лимиты чертежа:

· выбрать пункт меню Формат и команду Лимиты чертежа;
· ввести с клавиатуры значение левого нижнего угла 0,0 и нажать клавишу Enter;

· ввести с клавиатуры значение правого верхнего угла  297,210  и нажать клавишу Enter.

· выбрать пункт меню Вид и команду Зумирование ( Все.
2. создать чертеж (рисунок 1) различными способами.
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Рисунок 1 – Способы задания точек на плоскости
Способ 1 - Щелчком мыши

1. щелкнуть правой кнопкой мыши по кнопке ШАГ и выбрать команду Настройка (в открывшемся окне появятся настройки привязки к шагам сетки и настройки сетки); 
2.   отметить галочкой Шаг Вкл и  Сетка Вкл. 
3. в позиции Шаг привязки по X, Шаг привязки по Y, Шаг сетки по X, Шаг сетки по Y установить значение 10  и нажать кнопку ОК.

4. выбрать команду Отрезок [image: image38.png]


 на панели инструментов  и щелкать мышью по узлам сетки для получения необходимой формы. Нажатием кнопки Enter можно завершить черчение линии.
Способ 2 - По абсолютным координатам
Порядок построения:
1. выбрать команду Отрезок [image: image39.png]


 на панели инструментов.

2. ввести координаты точек относительно начала отсчета (в строке режимов кнопка ДИН должна быть не активна!): 30,20 Enter;  40,50 Enter;  30,80 Enter; 20,80 Enter; 20,90 Enter; 40,100 Enter; 50,70 Enter; 80,70 Enter; 90,60 Enter;  80,60 Enter; 90,20 Enter; 80,20 Enter; 70,50Enter; 50,50 Enter; 40,20 Enter;

3. щелкнуть правой кнопкой мыши в пространстве чертежа и выбрать опцию Замкнуть.

Способ 3 - По относительным координатам
Порядок построения:
1. Выбрать команду Отрезок [image: image40.png]


 на панели инструментов.
2. Щелкнуть в любом месте чертежа, отметив первую точку линии.
3. Ввести с клавиатуры:

@10,0 Enter

@10,30Enter

@20,0 Enter

@10,-30 Enter

@10,0 Enter

@-10,40 Enter

@10,0 Enter
@-10,10 Enter
@-30,0 Enter
@-10,30 Enter
@-20,-10 Enter
@0,-10 Enter
@10,0 Enter

@10,-30 Enter.

4. Щелкнуть правой кнопкой мыши в пространстве чертежа и выбрать опцию Замкнуть.
5. Оформить отчет о выполненной работе (пример в приложении А).

Задание 2. Способы задания точек на плоскости
Ход работы:

1. установить лимиты чертежа:

· выбрать пункт меню Формат и команду Лимиты чертежа;
· ввести с клавиатуры значение левого нижнего угла 0,0 и нажать клавишу Enter;

· ввести с клавиатуры значение правого верхнего угла  297,210  и нажать клавишу Enter.

· выбрать пункт меню Вид и команду Зумирование ( Все.
2. создать чертеж (рисунок 2) различными способами.
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Рисунок 2 – Построение с использованием угловых размеров

Способ 1 - по полярным координатам
Полярные координаты задаются относительно предыдущей точки в следующем виде: @длина<угол (если в строке состояния активна кнопка ДИН, то знак @ вводить не нужно!). 
Порядок построения:
1. выбрать команду Отрезок [image: image42.png]


 на панели инструментов;
2. щелкнуть любую точку на чертеже.

3. ввести:

@15<90 Enter

@25<30 Enter

@25<0 Enter

@25<-120 Enter 

4. щелкнуть правой кнопкой мыши в пространстве чертежа и выбрать опцию Замкнуть.
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Способ 2 - По направлению и длине
1. настроить режим полярного отслеживания: 
· щелкнуть правой кнопкой мыши в строке состояния по кнопке режима ОТС - ПОЛЯР и выбрать команду Настройка;

· в открывшемся окне выбрать из списка Шаг углов  значение 30​​0;

· отметить галочкой Полярное отслеживание ВКЛ и  нажать ОК.

2. выбрать команду Отрезок [image: image43.png]


 на панели инструментов;

3. щелкнуть любую точку на чертеже;

4. поводить мышью в направлении отрезка длиной 15 (рисунок 21) до появления линии отслеживания под углом 900 и удерживая мышь в этом направлении ввести с клавиатуры длину отрезка 15 и нажать Enter;

5. далее поймать следующее направление 300, ввести 25 и нажать Enter, 00 ввести 25 и нажать Enter, 2400 ввести 25 и нажать Enter.
6. щелкнуть правой кнопкой мыши в пространстве чертежа и выбрать опцию Замкнуть.
Задание 3. Сопряжение двух пересекающихся прямых

Ход работы:
1. установить лимиты чертежа для листа формата А4 (альбомная ориентация листа);

2. построить два произвольных пересекающихся отрезка (рисунок 3 а);

3. на панели инструментов Редактировать выбрать команду Сопряжение [image: image44.png]Beeae Bonpoc Ans crpaki (2 -[%[ %[ |[&] ]
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;

4. щелкнуть правой кнопкой мыши в пространстве чертежа и в открывшемся контекстном меню выбрать Радиус;

5. с клавиатуры ввести значение радиуса (например 15) и нажать клавишу Enter; 
6. левой кнопкой мыши щелкнуть на первом отрезке;

7. левой кнопкой мыши щелкнуть на втором отрезке.

Результат построения на рисунке 3 б.


[image: image45]
Рисунок 3 – Сопряжение двух пересекающихся прямых

Содержание отчёта:

1. Номер, тема и цель практической работы.

2. Номер задания.

3. Фамилия обучающегося.

Практическая работа №10
Тема: «Графические примитивы».

Цель работы – изучить; закрепить полученные знания оптимизации данного процесса.

Проверяемые результаты обучения: 

ОК1, ОК2, ОК3, ОК4, ОК5, ОК6, ОК7, ОК8, ОК9,

ПК 1.1, ПК 1.2, ПК 1.3, ПК 1.4, ПК 2.1, ПК2.2, ПК2.3, ПК3.1, ПК3.2, ПК3.3
Знать:

З1. Базовые системные программные продукты и пакеты прикладных программ (текстовые редакторы, электронные таблицы, системы управления базами данных, графические редакторы, информационно-поисковые системы);

З2. Методы и средства сбора, обработки, хранения, передачи и накопления информации;

З3. Общий состав и структуру персональных электронно-вычислительных машин (ЭВМ) и вычислительных систем;

З4. Основные методы и приемы обеспечения информационной безопасности;

З5. Основные положения и принципы автоматизированной обработки и передачи информации;

З6. Основные принципы, методы и свойства информационных и телекоммуникационных технологий в профессиональной деятельности.
Уметь:
У3. Использовать технологии сбора, размещения, хранения, накопления, преобразования и передачи данных в профессионально ориентированных информационных системах;

У4. Обрабатывать и анализировать информацию с применением программных средств и вычислительной техники;
У6. Применять графические редакторы для создания и редактирования изображений;

У7. Применять компьютерные программы для поиска информации, составления и оформления документов и презентаций.
Теоретическая часть

Команды рисования графических примитивов запускаются с помощью меню Рисование  или с помощью панели инструментов Рисование (рисунок 4).
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Рисунок 4 – Панель инструментов «Рисование»

1 Отрезок [image: image47.png]Pucosarne x|
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Запросы в командной строке:

· первая точка (указываются координаты начальной точки);

· следующая точка или [Отменить] (указываются координаты конечной точки).

Enter – завершение рисования ломаной.

Примечание. С помощью команды Отрезок рисуются последовательно соединенные отрезки прямых линий. Координаты точек указываются с помощью мыши или с клавиатуры.

2 Полилиния [image: image48.png]Pucosarne x|
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Полилиния – последовательность прямолинейных и дуговых сегментов переменной ширины.

Полилинии, по сравнению с отрезками, создаваемыми командой Отрезок, более универсальны. Они имеют ряд особенностей:
1. Можно непосредственно задавать толщину полилинии, в то время как для отрезка нельзя. Толщина полилинии может изменяться по ее длине.
2. Полилинии могут включать в себя несколько сегментов. Все сегменты создаются одной командой и воспринимаются системой AutoCAD как единый объект. Например, в качестве полилинии можно построить произвольный многоугольник, и он будет восприниматься как единый объект. Если же такой многоугольник построить с помощью команды Отрезок, то каждая его сторона будет отдельным объектом.
3. Полилинии могут включать в себя дуги. Примеры полилиний показаны на рисунке 5.
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Рисунок 5 - Примеры полилиний
Построение полилиний:

1. указать начальную точку построения;

2. после появления запроса: 
 Текущая ширина полилинии равна 0.0000

Следующая точка или [Дуга/Полуширина/длИна/Отменить/Ширина]
можно либо указать следующую точку построения (тогда будет построен отрезок текущей ширины) либо выбрать одну из опций: 

Дуга - позволяет перейти в режим построения дуговых сегментов полилинии.
Замкнуть - замыкает полилинию, то есть соединяет ее первую и последнюю точки. На этом выполнение команды Полилиния завершается. Данная опция становится доступна после того, как будет построен хотя бы один сегмент полилинии.

Ширина  — выбрав эту опцию, можно задать толщину линии для построения последующих сегментов полилинии. При этом будет предложено по очереди ввести два значения - начальную и конечную ширину (что позволяет строить сужающиеся или расширяющиеся сегменты полилинии). Удобно таким образом строить стрелки. Если ширина должна быть постоянной, то оба ее значения необходимо указать одинаковыми (рисунок 6).

Полуширина - эта опция аналогична предыдущей и отличается только тем, что задает половинные размеры начальной и конечной ширины полилинии.
длИна - благодаря данной опции можно точно задать длину следующего сегмента полилинии, который будет автоматически построен в том же направлении, что и предыдущий (либо по касательной к предыдущей дуге, если предыдущий сегмент — дуга).
Отменить - служит для удаления последнего построенного сегмента полилинии.
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 Рисунок 6 - Указание толщины полилинии опциями Ширина и Полуширина
Построение дуги в составе полилинии:

1. при построении Полилинии необходимо выбрать опцию Дуга;

2. указать конечную точку дуги (построение дугового сегмента полилинии на этом закончится) либо выбрать одну из опций:

Угол - задает внутренний угол дугового сегмента.

Центр - задает центр дугового сегмента.
Замкнуть - строит дуговой сегмент, замыкающий полилинию.

 Направление - по умолчанию дуга строится таким образом, чтобы предыдущий сегмент был ее касательной. Данная опция позволяет задать иную касательную.

Полуширина, Ширина, Отменить - идентичны одноименным опциям для линейного сегмента.

Линейный - возвращает в режим линейных построений сегментов полилинии.

Радиус  - задает радиус дугового сегмента.

Вторая - позволяет задать вторую точку дугового сегмента для построения его по трем точкам.
3 Многоугольник [image: image51.png]Pucosarne x|
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Вызов команды: щелкнуть по пиктограмме [image: image52.png]Pucosarne x|
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 или выбрать меню Рисование (Многоугольник.
Построение многоугольника с указанием центра и радиуса окружности, в которую будет вписан / описан многоугольник (рисунок 7):

1. указать число сторон;

2. указать центр многоугольника;

3. задать опцию размещения (вписанный в окружность / описанный вокруг окружности);

4. указать радиус окружности, в которую будет вписан/описан многоугольник.


[image: image53]
Рисунок 7 – Построение многоугольника

Построение многоугольника с указанием стороны:

1. указать число сторон;

2. щелкнуть правой кнопкой мыши в пространстве чертежа и выбрать из контекстного меню Сторона;

3. указать начальную точку стороны;

4. указать вторую точку стороны.

4 Прямоугольник [image: image54.png]Pucosarne x|
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Вызов команды: Щелкнуть на пиктограмме [image: image55.png]Pucosarne x|
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 или выбрать из падающего меню Рисование ( Прямоугольник.

Запрос в командной строке: 

Первый угол или [Фаска/Уровень/Сопряжение/Высота/Ширина]
1 способ построения прямоугольника:

· указать координаты первого угла;

· указать координаты второго угла;

2 способ построения прямоугольника:

· указать координаты первого угла;

· щелкнуть в пространстве чертежа правой кнопкой мыши и выбрать из контекстного меню Площадь, Размер или Поворот;

· указать параметры выбранной опции.

Дополнительные возможности построения прямоугольника (рисунок 8):

Фаска - служит для построения прямоугольника со срезанными углами. После выбора данной опции необходимо последовательно ввести два значения, которые будут срезаться с двух сторон каждого из углов прямоугольника. Далее построение прямоугольника идет по стандартной методике.

Сопряжение  - служит для построения прямоугольника со скругленными углами. После выбора данной опции необходимо ввести радиус сопряжения углов прямоугольника. Далее построение идет стандартным путем.

Ширина - позволяет задать толщину линии, посредством которой будет построен прямоугольник.

Высота и Уровень - опции, применяемые для трехмерных построений.
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Рисунок 8 – Построение прямоугольников

5 Дуга [image: image57.png]Pucosarne x|
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Вызов команды: щелкнуть на пиктограмме [image: image58.png]Pucosarne x|
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  или из падающего меню Рисование → Дуга.
Способы построения дуги:

1) 3 точки;

2) начало, центр, конец;
3) начало, центр, угол;

4) начало, длина, центр;

5) начало, конец, угол;

6) начало, конец, направление;

7) начало, конец, радиус;

8) центр, начало, конец;

9) центр, начало, угол;

10) центр, начало, длина;

11) продолжить.

Задание 1. Используя возможности графического редактора создать чертеж:

[image: image59]
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Задание 2. Используя возможности графического редактора создать чертеж:

Содержание отчёта:

1. Номер, тема и цель практической работы.

2. Номер задания.

3. Фамилия обучающегося.

Практическая работа №11
Тема: «Построение окружностей».

Цель работы – изучить; закрепить полученные знания оптимизации данного процесса.

Проверяемые результаты обучения: 

ОК1, ОК2, ОК3, ОК4, ОК5, ОК6, ОК7, ОК8, ОК9,

ПК 1.1, ПК 1.2, ПК 1.3, ПК 1.4, ПК 2.1, ПК2.2, ПК2.3, ПК3.1, ПК3.2, ПК3.3
Знать:

З1. Базовые системные программные продукты и пакеты прикладных программ (текстовые редакторы, электронные таблицы, системы управления базами данных, графические редакторы, информационно-поисковые системы);

З2. Методы и средства сбора, обработки, хранения, передачи и накопления информации;

З3. Общий состав и структуру персональных электронно-вычислительных машин (ЭВМ) и вычислительных систем;

З4. Основные методы и приемы обеспечения информационной безопасности;

З5. Основные положения и принципы автоматизированной обработки и передачи информации;

З6. Основные принципы, методы и свойства информационных и телекоммуникационных технологий в профессиональной деятельности.
Уметь:
У3. Использовать технологии сбора, размещения, хранения, накопления, преобразования и передачи данных в профессионально ориентированных информационных системах;

У4. Обрабатывать и анализировать информацию с применением программных средств и вычислительной техники;
У6. Применять графические редакторы для создания и редактирования изображений;

У7. Применять компьютерные программы для поиска информации, составления и оформления документов и презентаций.
Теоретическая часть
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Вызов команды: щелкнуть на пиктограмме [image: image61.png]Pucosarne x|
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 или из падающего меню Рисование → Круг. 

Способы построения окружности:

1) центр, радиус (при построении указываются координаты центра окружности и значение радиуса):

· задать координаты центра окружности;

· с клавиатуры ввести значение радиуса и нажать Enter.

2) центр, диаметр (при построении указываются координаты центра окружности и значение диаметра):

· задать координаты центра окружности;

· с клавиатуры ввести значение диаметра и нажать Enter.
3) 2 точки (построение по двум заданным точкам):

· указать  первую конечную точку диаметра круга;

· указать вторую конечную точку диаметра круга.

4) 3 точки (построение по трем заданным точкам):

· указать первую точку круга;

· указать вторую точку круга;

· указать третью точку круга;
5) 2 точки касания, радиус (при построении указываются координаты точек касания окружности и значение радиуса):

· указать точку на объекте, задающую первую касательную;

· указать точку на объекте, задающую вторую касательную;
· с клавиатуры ввести значение радиуса и нажать Enter.

6) 3 точки касания (построение по трем заданным точкам):

· указать точку на объекте, задающую первую касательную;

· указать точку на объекте, задающую ворую касательную;

· указать точку на объекте, задающую третью касательную.

Задание 1. Используя возможности графического редактора создать чертеж:


[image: image62]
Задание 2. Используя возможности графического редактора создать чертеж:


[image: image63]
Задание 3. Используя возможности графического редактора создать чертеж:

[image: image64]
Содержание отчёта:

1. Номер, тема и цель практической работы.

2. Номер задания.

3. Фамилия обучающегося.

Практическая работа №12
Тема: «Сопряжение».

Цель работы – изучить; закрепить полученные знания оптимизации данного процесса.

Проверяемые результаты обучения: 

ОК1, ОК2, ОК3, ОК4, ОК5, ОК6, ОК7, ОК8, ОК9,

ПК 1.1, ПК 1.2, ПК 1.3, ПК 1.4, ПК 2.1, ПК2.2, ПК2.3, ПК3.1, ПК3.2, ПК3.3
Знать:

З1. Базовые системные программные продукты и пакеты прикладных программ (текстовые редакторы, электронные таблицы, системы управления базами данных, графические редакторы, информационно-поисковые системы);

З2. Методы и средства сбора, обработки, хранения, передачи и накопления информации;

З3. Общий состав и структуру персональных электронно-вычислительных машин (ЭВМ) и вычислительных систем;

З4. Основные методы и приемы обеспечения информационной безопасности;

З5. Основные положения и принципы автоматизированной обработки и передачи информации;

З6. Основные принципы, методы и свойства информационных и телекоммуникационных технологий в профессиональной деятельности.
Уметь:
У3. Использовать технологии сбора, размещения, хранения, накопления, преобразования и передачи данных в профессионально ориентированных информационных системах;

У4. Обрабатывать и анализировать информацию с применением программных средств и вычислительной техники;
У6. Применять графические редакторы для создания и редактирования изображений;

У7. Применять компьютерные программы для поиска информации, составления и оформления документов и презентаций.
Теоретическая часть
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Выполнение плавного перехода от одного объекта к другому, выполненное по дуге окружности:

1. выбрать команду сопряжение;

2. выбрать опцию Радиус;

3. ввести значение радиуса;

4. выбрать первый объект;

5. выбрать второй объект.

Задание 1. Используя возможности графического редактора создать чертеж:
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Задание 2. Используя возможности графического редактора создать чертеж:
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Содержание отчёта:

1. Номер, тема и цель практической работы.

2. Номер задания.

3. Фамилия обучающегося.

Практическая работа №13
Тема: «Обрезка».

Цель работы – изучить; закрепить полученные знания оптимизации данного процесса.

Проверяемые результаты обучения: 

ОК1, ОК2, ОК3, ОК4, ОК5, ОК6, ОК7, ОК8, ОК9,

ПК 1.1, ПК 1.2, ПК 1.3, ПК 1.4, ПК 2.1, ПК2.2, ПК2.3, ПК3.1, ПК3.2, ПК3.3
Знать:

З1. Базовые системные программные продукты и пакеты прикладных программ (текстовые редакторы, электронные таблицы, системы управления базами данных, графические редакторы, информационно-поисковые системы);

З2. Методы и средства сбора, обработки, хранения, передачи и накопления информации;

З3. Общий состав и структуру персональных электронно-вычислительных машин (ЭВМ) и вычислительных систем;

З4. Основные методы и приемы обеспечения информационной безопасности;

З5. Основные положения и принципы автоматизированной обработки и передачи информации;

З6. Основные принципы, методы и свойства информационных и телекоммуникационных технологий в профессиональной деятельности.
Уметь:
У3. Использовать технологии сбора, размещения, хранения, накопления, преобразования и передачи данных в профессионально ориентированных информационных системах;

У4. Обрабатывать и анализировать информацию с применением программных средств и вычислительной техники;
У6. Применять графические редакторы для создания и редактирования изображений;

У7. Применять компьютерные программы для поиска информации, составления и оформления документов и презентаций.
Теоретическая часть
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Команда предназначена для отсечения части объекта по заданной режущей кромке. После выбора команды необходимо выполнить следующие действия:

1. Выбрать «рассекаемый» и «режущий» объект . По кромке «режущего» объекта будет выполняться отсечение. Объектов может быть несколько, выбор заканчивается нажатием клавиши Enter.

2. Выбрать часть «рассекаемого» объекта, которая должна быть удалена, Объектов может быть несколько, выбор заканчивается нажатием клавиши Enter.
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Задание. Используя возможности графического редактора создать чертеж:
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Содержание отчёта:

1. Номер, тема и цель практической работы.

2. Номер задания.

3. Фамилия обучающегося.

Практическая работа №14
Тема: «Массивы объектов».

Цель работы – изучить; закрепить полученные знания оптимизации данного процесса.

Проверяемые результаты обучения: 

ОК1, ОК2, ОК3, ОК4, ОК5, ОК6, ОК7, ОК8, ОК9,

ПК 1.1, ПК 1.2, ПК 1.3, ПК 1.4, ПК 2.1, ПК2.2, ПК2.3, ПК3.1, ПК3.2, ПК3.3
Знать:

З1. Базовые системные программные продукты и пакеты прикладных программ (текстовые редакторы, электронные таблицы, системы управления базами данных, графические редакторы, информационно-поисковые системы);

З2. Методы и средства сбора, обработки, хранения, передачи и накопления информации;

З3. Общий состав и структуру персональных электронно-вычислительных машин (ЭВМ) и вычислительных систем;

З4. Основные методы и приемы обеспечения информационной безопасности;

З5. Основные положения и принципы автоматизированной обработки и передачи информации;

З6. Основные принципы, методы и свойства информационных и телекоммуникационных технологий в профессиональной деятельности.
Уметь:
У3. Использовать технологии сбора, размещения, хранения, накопления, преобразования и передачи данных в профессионально ориентированных информационных системах;

У4. Обрабатывать и анализировать информацию с применением программных средств и вычислительной техники;
У6. Применять графические редакторы для создания и редактирования изображений;

У7. Применять компьютерные программы для поиска информации, составления и оформления документов и презентаций.
Теоретическая часть
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Команда предназначена для тиражирования объектов. При вызове команды открывается диалоговое окно Массив в котором можно выбрать тип массива: 

· прямоугольный (элементы расположены в колонках и рядах);

· круговой (элементы расположены на окружности или дуге окружности).
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Если выбран прямоугольный массив, то необходимо указать количество рядов и колонок, расстояние между рядами и колонками. 

Если выбран круговой массив, то в строке Центр (в полях X и Y) необходимо указать координаты центра массива, а так же в соответствующих полях указать число элементов, угол заполнения, угол между элементами.

Задание. Используя возможности графического редактора создать чертежи:
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Содержание отчёта:

1. Номер, тема и цель практической работы.

2. Номер задания.

3. Фамилия обучающегося.

Практическая работа №15
Тема: «Создание шаблона».

Цель работы – изучить; закрепить полученные знания оптимизации данного процесса.

Проверяемые результаты обучения: 

ОК1, ОК2, ОК3, ОК4, ОК5, ОК6, ОК7, ОК8, ОК9,

ПК 1.1, ПК 1.2, ПК 1.3, ПК 1.4, ПК 2.1, ПК2.2, ПК2.3, ПК3.1, ПК3.2, ПК3.3
Знать:

З1. Базовые системные программные продукты и пакеты прикладных программ (текстовые редакторы, электронные таблицы, системы управления базами данных, графические редакторы, информационно-поисковые системы);

З2. Методы и средства сбора, обработки, хранения, передачи и накопления информации;

З3. Общий состав и структуру персональных электронно-вычислительных машин (ЭВМ) и вычислительных систем;

З4. Основные методы и приемы обеспечения информационной безопасности;

З5. Основные положения и принципы автоматизированной обработки и передачи информации;

З6. Основные принципы, методы и свойства информационных и телекоммуникационных технологий в профессиональной деятельности.
Уметь:
У3. Использовать технологии сбора, размещения, хранения, накопления, преобразования и передачи данных в профессионально ориентированных информационных системах;

У4. Обрабатывать и анализировать информацию с применением программных средств и вычислительной техники;
У6. Применять графические редакторы для создания и редактирования изображений;

У7. Применять компьютерные программы для поиска информации, составления и оформления документов и презентаций.
Теоретическая часть

Файлы-шаблоны AutoCAD – это файлы с расширением DWT.  Любой создаваемый  файл DWG создается на основе файла-шаблона. AutoCAD использует для этой цели один из стандартных файлов-шаблонов:

acad.dwt – для британской системы измерений (в дюймах);

acadiso.dwt – для метрической системы (в миллиметрах).

Стандартные файлы-шаблоны содержат информацию лишь о единицах измерения чертежа и его размере. Однако, это далеко не предел.

Файл-шаблон может содержать:

· набор слоев со всеми необходимыми настройками (свойствами линий, фильтрами, состояниями);

· набор стилей – текстов, размеров, таблиц и т.д.;

· набор загруженных типов линий;

· описания всех необходимых блоков

· набор всех необходимых форматов листов с уже настроенными рамками, основными надписями и другими элементами;

· стили печати;

· значения системных переменных (те из них, что хранятся в файле чертежа).

Все это нужно для того, чтобы соблюсти требования всех стандартов, выдержать единый стиль всей технической документации и при этом не слишком усложнять себе жизнь и экономить свое время.

Создание файла-шаблона:
· выберите один из файлов, наиболее соответствующий всем необходимым стандартам и содержащий все необходимые настройки;

· сохраните его в формате файла-шаблона: Меню “Файл” > “Сохранить как…” > Диалоговое окно “Сохранение чертежа” > Тип файла: Шаблон чертежа AutoCAD (*.dwt):
· удалите все ненужные элементы собственного чертежа;

· при необходимости, дополните файл недостающими настройками;

· еще раз сохраните.

Задание. Используя возможности графического редактора создать рамки для листа А4 книжной и альбомной ориентации.
Содержание отчёта: Шаблоны рамок для листа формата А4.
Практическая работа №16
Тема: «Фаска».

Цель работы – изучить; закрепить полученные знания оптимизации данного процесса.

Проверяемые результаты обучения: 

ОК1, ОК2, ОК3, ОК4, ОК5, ОК6, ОК7, ОК8, ОК9,

ПК 1.1, ПК 1.2, ПК 1.3, ПК 1.4, ПК 2.1, ПК2.2, ПК2.3, ПК3.1, ПК3.2, ПК3.3
Знать:

З1. Базовые системные программные продукты и пакеты прикладных программ (текстовые редакторы, электронные таблицы, системы управления базами данных, графические редакторы, информационно-поисковые системы);

З2. Методы и средства сбора, обработки, хранения, передачи и накопления информации;

З3. Общий состав и структуру персональных электронно-вычислительных машин (ЭВМ) и вычислительных систем;

З4. Основные методы и приемы обеспечения информационной безопасности;

З5. Основные положения и принципы автоматизированной обработки и передачи информации;

З6. Основные принципы, методы и свойства информационных и телекоммуникационных технологий в профессиональной деятельности.
Уметь:
У3. Использовать технологии сбора, размещения, хранения, накопления, преобразования и передачи данных в профессионально ориентированных информационных системах;

У4. Обрабатывать и анализировать информацию с применением программных средств и вычислительной техники;
У6. Применять графические редакторы для создания и редактирования изображений;

У7. Применять компьютерные программы для поиска информации, составления и оформления документов и презентаций.
Теоретическая часть
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Снятие фаски с указанием длины:

1. выбрать команду Фаска;

2. выбрать опцию Длина;
3. задать длину фаски по оси X и нажать клавишу Enter;

4. задать длину фаски по оси Y и нажать клавишу Enter;

5. выбрать первый отрезок;

6. выбрать второй отрезок;

7. нажать клавишу Enter.
Снятие фаски по длине и углу, откладываемому от указанного отрезка:

1. выбрать команду Фаска;

2. выбрать опцию Угол;

3. задать первую длину фаски и нажать клавишу Enter;

4. задать угол фаски с первым отрезком и нажать клавишу Enter;

5. выбрать первый отрезок;

6. выбрать второй отрезок;

Задание 1. Используя возможности графического редактора создать чертеж.
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Задание 2. Используя возможности графического редактора создать чертеж.
[image: image75.png]o)L [ s VITNAMA.doc [Pexwm orparmuertoi dyrkuvorazsroctu] - Microsoft Word
i)

Thaswan | Beraska  Pawercacipammus  Ceuncn  Paccnkw  Peugwawposame  Bua  Paspasormk

N —— = N 8 Haiimn -

B commes [Tmeseweonan_-[ra__- (A1) [41(%7] aaBbC( AaBb( AaBbC: AsBbCe AaBbC amcas  AA DT
BRI o atpony || & 8 e, x Axc|[V - A | 1 Soronceo... Jaronceo.. Jaronceo...13aronos. THssann.. - Ve | S
Bydep o6meHa i) Wpndt f AB3aly. i) Crunn 1 | PepakTuposanme

T Y 23456718
BhIOd b OLLHIS ¥ 10.0; .
3a71aTh MEPBYIO JUTHHY GacKH H HakaTh KTaBHITY Enter;

: R TR NI TR CTNRF T RE N ZNRE 1)
z

3.

4.327aTh YTOT (aCKH ¢ TEPBBIM OTPEIKOM H HaKaTh KIABHIMY Enter;

5.

6.

BEIGDATH MeBBIH OTPE3OK;
BEIGpATH BTOPOH OTPE3OK;
3ajanue 1. CIOTB3YS EO3MOKHOCTH IPadHIECKOT0 PEIaKTopa co3AaTh TepTri.

C )

3aganne 2. VICIIOTb3Ys BO3MOKHOCTH IpadHIeckoro peIakropa co3iaTh JepTek.

©

oo cros: 9785 | 5 Pycoun Poconn) | 2

< ko) 12012014




Содержание отчёта:

1. Номер, тема и цель практической работы.

2. Номер задания.

3. Фамилия обучающегося.

Практическая работа №17
Тема: «Масштаб графических объектов».

Цель работы – изучить; закрепить полученные знания оптимизации данного процесса.

Проверяемые результаты обучения: 

ОК1, ОК2, ОК3, ОК4, ОК5, ОК6, ОК7, ОК8, ОК9,

ПК 1.1, ПК 1.2, ПК 1.3, ПК 1.4, ПК 2.1, ПК2.2, ПК2.3, ПК3.1, ПК3.2, ПК3.3
Знать:

З1. Базовые системные программные продукты и пакеты прикладных программ (текстовые редакторы, электронные таблицы, системы управления базами данных, графические редакторы, информационно-поисковые системы);

З2. Методы и средства сбора, обработки, хранения, передачи и накопления информации;

З3. Общий состав и структуру персональных электронно-вычислительных машин (ЭВМ) и вычислительных систем;

З4. Основные методы и приемы обеспечения информационной безопасности;

З5. Основные положения и принципы автоматизированной обработки и передачи информации;

З6. Основные принципы, методы и свойства информационных и телекоммуникационных технологий в профессиональной деятельности.
Уметь:
У3. Использовать технологии сбора, размещения, хранения, накопления, преобразования и передачи данных в профессионально ориентированных информационных системах;

У4. Обрабатывать и анализировать информацию с применением программных средств и вычислительной техники;
У6. Применять графические редакторы для создания и редактирования изображений;

У7. Применять компьютерные программы для поиска информации, составления и оформления документов и презентаций.
Теоретическая часть

Масштабирование в AutoCAD, выполняемое с помощью команды Масштаб, приводит к изменению размеров построенных объектов. При этом пропорции масштабируемых объектов не меняются.
Изменение масштаба:

1. последовательно выбрать масштабируемые объекты, нажать клавишу Enter;

2. указать положение базовой точки (базовая точка - это точка, которая после масштабирования должна остаться на том же месте, где и была);

3. указать коэффициент масштаба (1 соответствует 100%).

Задание 1. Используя возможности графического редактора создать чертеж.
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Задание 2. Используя возможности графического редактора создать чертеж.
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Содержание отчёта:

1. Номер, тема и цель практической работы.

2. Номер задания.

3. Фамилия обучающегося.

Практическая работа №18
Тема: «Создание чертежей».

Цель работы – изучить; закрепить полученные знания оптимизации данного процесса.

Проверяемые результаты обучения: 

ОК1, ОК2, ОК3, ОК4, ОК5, ОК6, ОК7, ОК8, ОК9,

ПК 1.1, ПК 1.2, ПК 1.3, ПК 1.4, ПК 2.1, ПК2.2, ПК2.3, ПК3.1, ПК3.2, ПК3.3
Знать:

З1. Базовые системные программные продукты и пакеты прикладных программ (текстовые редакторы, электронные таблицы, системы управления базами данных, графические редакторы, информационно-поисковые системы);

З2. Методы и средства сбора, обработки, хранения, передачи и накопления информации;

З3. Общий состав и структуру персональных электронно-вычислительных машин (ЭВМ) и вычислительных систем;

З4. Основные методы и приемы обеспечения информационной безопасности;

З5. Основные положения и принципы автоматизированной обработки и передачи информации;

З6. Основные принципы, методы и свойства информационных и телекоммуникационных технологий в профессиональной деятельности.
Уметь:
У3. Использовать технологии сбора, размещения, хранения, накопления, преобразования и передачи данных в профессионально ориентированных информационных системах;

У4. Обрабатывать и анализировать информацию с применением программных средств и вычислительной техники;
У6. Применять графические редакторы для создания и редактирования изображений;

У7. Применять компьютерные программы для поиска информации, составления и оформления документов и презентаций.
Теоретическая часть
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С помощью команды Переместить можно перемещать объекты чертежа с одного места на другое. Вызвать эту команду можно одним из следующих способов:

1) из строки меню Редактировать ( Перенести;
2) щелчком мыши по кнопке на панели инструментов Редактирование [image: image79.png]T e T e e e e T e T
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.
После выбора объекта перемещения в командной строке AutoCAD появится запрос:

Базовая точка или [Перемещение]: <Перемещение>

Возможны два варианта ответа на данный запрос и, соответственно, два метода перемещения:

1. Метод «базовая точка» — сначала указывается произвольная точка чертежа (которая будет базовой), а затем — положение, которое она должна занять после перемещения (вторая точка). При этом в зависимости от того, как будет перемещена базовая точка, будут перемещены и выделенные объекты. Базовая точка может и не принадлежать перемещаемому объекту.

2. Метод сдвига - указывается смещение, на которое должны быть сдвинуты все точки выделенного объекта (группы объектов) относительно его изначального месторасположения. Например, если указать смещение 10,15, то это значит, что все точки объекта (то есть весь объект) сдвинутся вправо на 10 и вверх на 15.
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Команда предназначена для построения симметричного отражения объектов. Применение:

1. последовательно выбрать объекты, зеркальное отражение которых необходимо построить и нажать клавишу Enter;

2. указать координаты первой точки оси симметрии;

3. указать координаты второй точки линии, относительно которой будет выполняться зеркальное отражение;

4. ввести букву Д, если необходимо удалить исходный объект; ввести букву Н, если исходный объект удалять не нужно.
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Создание подобных объектов:

1. после выбора команды указать величину смещения для подобного объекта;

2. выбрать объект (только один) в качестве оригинала;

3. указать точку, определяющую сторону смещения (указывается мышью направление относительно оригинала, где должна быть построена подобная копия);

4. нажать Enter для завершения команды.

Задание 1. Используя возможности графического редактора создать чертеж.
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Задание 2. Используя возможности графического редактора создать чертеж.
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Содержание отчёта:

1. Номер, тема и цель практической работы.

2. Номер задания.

3. Фамилия обучающегося.

Практическая работа №19
Тема: «Печать чертежей».

Цель работы – изучить; закрепить полученные знания оптимизации данного процесса.

Проверяемые результаты обучения: 

ОК1, ОК2, ОК3, ОК4, ОК5, ОК6, ОК7, ОК8, ОК9,

ПК 1.1, ПК 1.2, ПК 1.3, ПК 1.4, ПК 2.1, ПК2.2, ПК2.3, ПК3.1, ПК3.2, ПК3.3
Знать:

З1. Базовые системные программные продукты и пакеты прикладных программ (текстовые редакторы, электронные таблицы, системы управления базами данных, графические редакторы, информационно-поисковые системы);

З2. Методы и средства сбора, обработки, хранения, передачи и накопления информации;

З3. Общий состав и структуру персональных электронно-вычислительных машин (ЭВМ) и вычислительных систем;

З4. Основные методы и приемы обеспечения информационной безопасности;

З5. Основные положения и принципы автоматизированной обработки и передачи информации;

З6. Основные принципы, методы и свойства информационных и телекоммуникационных технологий в профессиональной деятельности.
Уметь:
У3. Использовать технологии сбора, размещения, хранения, накопления, преобразования и передачи данных в профессионально ориентированных информационных системах;

У4. Обрабатывать и анализировать информацию с применением программных средств и вычислительной техники;
У6. Применять графические редакторы для создания и редактирования изображений;

У7. Применять компьютерные программы для поиска информации, составления и оформления документов и презентаций.
Теоретическая часть

В меню Файл нужно выбрать команду Печать. Диалоговое окно Печать может открыться в простом или в расширенном варианте. Для того чтобы открыть дополнительные параметры, нужно нажать на кнопку [image: image84.png]


 в правом нижнем углу окна. 

В диалоговом окне Печать необходимо выполнить следующие действия:
1. выбрать устройство печати (принтер/плоттер);
2. выбрать в каком формате печатать (размер листа в устройстве);
3. выбрать что печатать (границы, лимиты, рамка, экран);

4. выбрать ориентацию страницы (альбомная или книжная);
5. выбрать масштаб, в котором нужно напечатать чертеж;
6. выбрать где на листе нужно расположить печатаемое изображение (указать смещение от начала или установить галочку Центрировать);
7. открыть в предварительном просмотре (кнопка Просмотр в нижнем левом углу);
8. отправить документ на печать.
Задание. Распечатать чертежи практических работ 10-18.

Содержание отчёта: Распечатка выполненных заданий на листах формата А4.
Тема 2.2. Глобальная сеть
Практическая работа №20
Тема: «Работа в сети интернет».

Цель работы – изучить; закрепить полученные знания оптимизации данного процесса.

Проверяемые результаты обучения: 

ОК1, ОК2, ОК3, ОК4, ОК5, ОК6, ОК7, ОК8, ОК9,

ПК 1.1, ПК 1.2, ПК 1.3, ПК 1.4, ПК 2.1, ПК2.2, ПК2.3, ПК3.1, ПК3.2, ПК3.3
Знать:

З1. Базовые системные программные продукты и пакеты прикладных программ (текстовые редакторы, электронные таблицы, системы управления базами данных, графические редакторы, информационно-поисковые системы);

З2. Методы и средства сбора, обработки, хранения, передачи и накопления информации;

З3. Общий состав и структуру персональных электронно-вычислительных машин (ЭВМ) и вычислительных систем;

З4. Основные методы и приемы обеспечения информационной безопасности;

З5. Основные положения и принципы автоматизированной обработки и передачи информации;

З6. Основные принципы, методы и свойства информационных и телекоммуникационных технологий в профессиональной деятельности.
Уметь:
У3. Использовать технологии сбора, размещения, хранения, накопления, преобразования и передачи данных в профессионально ориентированных информационных системах;

У4. Обрабатывать и анализировать информацию с применением программных средств и вычислительной техники;
У6. Применять графические редакторы для создания и редактирования изображений;

У7. Применять компьютерные программы для поиска информации, составления и оформления документов и презентаций.
Теоретическая часть

В настоящее время в Интернете существует достаточно большое количество сервисов, обеспечивающих работу со всем спектром ресурсов. Наиболее известными среди них являются:
· сервис DNS, или система доменных имен, обеспечивающий возможность использования для адресации узлов сети мнемонических имен вместо числовых адресов;

· электронная почта (E-mail), обеспечивающая возможность обмена сообщениями одного человека с одним или несколькими абонентами;

· сервис IRC, предназначенный для поддержки текстового общения в реальном времени (chat);

· телеконференции, или группы новостей (Usenet), обеспечивающие возможность коллективного обмена сообщениями;

· сервис FTP — система файловых архивов, обеспечивающая хранение и пересылку файлов различных типов;

· сервис Telnet, предназначенный для управления удаленными компьютерами в терминальном режиме;

World Wide Web (WWW, W3, «Всемирная паутина») — гипертекстовая (гипермедиа) система, предназначенная для интеграции различных сетевых ресурсов в единое информационное пространство;

Потоковое мультимедиа.

Перечисленные выше сервисы относятся к стандартным. Это означает, что принципы построения клиентского и серверного программного обеспечения, а также протоколы взаимодействия сформулированы в виде международных стандартов. Следовательно, разработчики программного обеспечения при практической реализации обязаны выдерживать общие технические требования.

Наряду со стандартными сервисами существуют и нестандартные, представляющие собой оригинальную разработку той или иной компании. В качестве примера можно привести различные системы типа Instant Messenger (своеобразные интернет-пейджеры — ICQ, AOl, Demos on-line и т. п.), системы интернет-телефонии, трансляции радио и видео и т. д. Важной особенностью таких систем является отсутствие международных стандартов, что может привести к возникновению технических конфликтов с другими подобными сервисами.

Для стандартных сервисов также стандартизируется и интерфейс взаимодействия с протоколами транспортного уровня. В частности, за каждым программным сервером резервируются стандартные номера TCP- и UDP-портов, которые остаются неизменными независимо от особенностей той или иной фирменной реализации как компонентов сервиса, так и транспортных протоколов. Номера портов клиентского программного обеспечения так жестко не регламентируются. Это объясняется следующими факторами:

· во-первых, на пользовательском узле может функционировать несколько копий клиентской программы, и каждая из них должна однозначно идентифицироваться транспортным протоколом, то есть за каждой копией должен быть закреплен свой уникальный номер порта;

· во-вторых, клиенту важна регламентация портов сервера, чтобы знать, куда направлять запрос, а сервер сможет ответить клиенту, узнав адрес из поступившего запроса.

Задание. Создать презентацию на тему «Моя профессия» используя сервисы Интернета.

Содержание отчёта: Презентация на заданную тему.
Список литературы
1. Jokk V., Обработка текста и использование MS Office Word 2014: [Текст]/ V. Jokk – Таллин: Таллин, – 2014. – 23с.
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Приложение Б
Текст работы должен придерживаться следующих параметров:
· размер основного шрифта – 14 пт;

· размер шрифта заголовка – 14 пт;
· тип шрифта – GOST type B;
· интервал междустрочный – полуторный;
· интервал между абзацами 0пт;
· поля: левое – 2,5 см; верхнее – 1 см; правое – 1 см; нижнее – 3 см;
Приложение В
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Приложение Г
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Приложение Д
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