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ИНФОРМАТИКА И ПРОГРАММИРОВАНИЕ
Саратов - 2015
ВВЕДЕНИЕ
Информационные технологии в корне изменили характер труда в подавляющем числе сфер деятельности, особенно у менеджеров различного уровня. Они превращаются в инструментарий, без которого невозможно представить деятельность менеджера независимо от его реального статуса на современном предприятии: новая интенсивность информации делает возможным точное планирование, предсказание и контроль. 
Современные информационные технологии позволяют изменить принципы организации взаимодействия работников: работа в команде, возможность общения с другими работниками и доступа к организованной информации в любое время, в любом месте. Распределяя информацию через электронные сети, новый менеджер может эффективно связываться с тысячами служащих и даже управлять обширными целевыми группами. 
Спектр информационных технологий для менеджеров чрезвычайно широк: начиная от технологий общего назначения (Microsoft Office, Internet и т.п.), заканчивая специальными технологиями, предназначенными для решения узкого круга задач (математические, бухгалтерские, аналитические системы для управления бизнесом, программы для командной работы и т.д.).
Практикум служит целям эффективного освоения современными информационными технологиями общего назначения и предполагает использование следующих программных средств: 
1. Операционная система Windows,
2. Стандартные программы Windows,
3. Текстовый процессор Microsoft Word,
4. Табличный процессор Microsoft Excel,
5. Пакет для создания презентаций Microsoft Power Point,
6. Почтовая программа Outlook Express,
7. Браузер Microsoft Internet Explorer,
По окончании практикума студент должен уметь:
1. Использовать прикладные программы общего назначения.
2. Создавать составные документы.
3. Автоматизировать работу в среде Microsoft Office.
4. Работать в локальной сети.
5. Пользоваться почтовыми программами.
6. Пользоваться поисковыми машинами.
7. Использовать информационные ресурсы Internet.
8. Решать прикладные экономические задачи.
Все выполняемые задания должны сохраняться в личной папке студента, именованной <Фамилия, № группы>, каждой лабораторной работе соответствует папка, носящая имя «Лабораторная работа №…». Содержание этой папки оговорено в лабораторной работе.
Лабораторная работа №1.
АРХИТЕКТУРА КОМПЬЮТЕРА
Цель работы – ознакомление с архитектурой персонального компьютера, изучение принципов работы со справочной системой Windows и стандартными программами Блокнот, Word 2007 и Paint.
Программы, используемые для выполнения задания, находятся по адресу:
Пуск\Программы\Microsoft Office\Microsoft Word\ …
Пуск\Программы\Стандартные\ …
Справочная система операционной системы Windows находится по адресу: 
Пуск\Справка и поддержка\ …
Для достижения успеха следует уметь выполнять действия:
· создать документ (файл)
щелкнуть левой кнопкой мыши по кнопке Office в верхнем левом углу окна программы, выбрать команду «Создать», в закладке «Шаблоны» выбрать «Пустые и последние», в появившемся окне выбрать «Новый документ». Нажать на кнопку «Создать» в нижнем правом углу окна программы.
ФайлСоздатьШаблоныПустые и последниеНовый документ…
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Рис. 1. Создание документа.
· открыть документ (файл)
в кнопке Office (рис. 1) выбрать команду «Открыть» (в появившемся окне найти открываемый документ).
OfficeОткрыть… 
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Рис. 2. Окно «Открытие документа».
· сохранить документ
В кнопке Office (рис. 1) выбрать команду «Сохранить» и определить место расположения сохраняемого файла. Уже существующий файл перезаписывается на прежнем месте.
OfficeСохранить…
В кнопке Office выбрать команду «Сохранить как…» (определить тип документа и место расположения сохраняемого файла).
 OfficeСохранить как……
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Рис.3. Сохранение документа.
· добавить в текстовый документ дату и время
в меню программы выбрать пункт Вставка (щелкнуть левой кнопкой мыши), в разделе Текст выбрать «Дата и время», в появившемся окне выбрать формат вставки.
ВставкаОбъектДата и время…
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Рис. 2. Окно «Дата и время».
· просмотр рисунка Paint
в главном меню программы выбрать пункт Вид (щелкнуть левой кнопкой мыши), выбрать команду «Просмотреть рисунок»
ВидПросмотреть рисунок
· выбор инструмента Paint
в главном меню программы выбрать пункт Вид/View (щелкнуть левой кнопкой мыши), выбрать команду «Набор инструментов»
ВидНабор инструментов…
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Рис. 3. Окно графического редактора Paint.
Задание 1.
1. Используя текстовый процессор Microsoft Word 2007 описать компоненты, составляющие персональный компьютер. В конце текста вставить дату и время создания файла.
2. В графическом редакторе Paint изобразить структурную схему персонального компьютера. Вставить полученный рисунок в документ Word 2007.
3. Сохранить файл как документ Microsoft Word 2007 и как документ Word 97-2003.
Задание 2.
1. В справочной системе операционной системы Windows, найти информацию на заданную тему (табл. 1). Вариант задания определяется по номеру в журнале.
2. Скопировать найденную информацию и поместить её в файл Справка.txt, используя стандартную программу Блокнот.
Таблица 1
	Номер
варианта
	Тема для поиска
в справочной системе Windows

	1 
	Файл подкачки

	2 
	Блокировка компьютера

	3 
	Виртуальная память

	4 
	Автономный режим

	5 
	Производительность компьютера

	6 
	Контекстное меню

	7 
	Папка «Мои документы»

	8 
	Свойства принтера

	9 
	Ярлык

	10 
	Корзина

	11 
	Системное время

	12 
	Документ

	13 
	Локальный порт

	14 
	Ловушки

	15 
	Макросы

	16 
	Строка состояния

	17 
	Восстановление системы

	18 
	Рабочий стол

	19 
	Панель задач

	20 
	Блокировка компьютера

	21 
	Панель инструментов

	22 
	Удаление программ

	23 
	Буфер обмена

	24 
	Перемещение объекта

	25 
	Сетевой диск

	26 
	Связывание объекта

	27 
	Адресная строка

	28 
	Дисковые квоты

	29 
	Безопасный режим

	30 
	Порт 


РЕЗУЛЬТАТЫ ВЫПОЛНЕНИЯ РАБОТЫ
В папке «Лабораторная работа №1» должны присутствовать файлы:
· Архитектура компьютера.doc
· Архитектура компьютера.docx
· Архитектура компьютера.bmp
· Справка.txt
Лабораторная работа №2.
ФОРМАТИРОВАНИЕ ТЕКСТА 
В ТЕКСТОВОМ ПРОЦЕССОРЕ
Цель работы – отработка навыков создания текстового документа, ознакомление с возможностями Microsoft Word 2007, в том числе: форматирование документа, организация оптимальной структуры документа, организацией защиты документов, контролем орфографии и т.д.
Форматирование документа – процедура оформления текста, набор операций, с помощью которых производится разбивка текста на строки и страницы, выбор расположения абзацев, отступов и отбивок между абзацами, обтекания отдельных абзацев, а также видов и начертаний шрифтов.
Структура документа – порядок расположения в рабочем документе заголовков, текста и вложенных документов.
Защита документа – обеспечение сохранности документа от случайного или несанкционированного изменения. Виды организации защиты документа:
1) опечатывание с помощью цифрового сертификата (требуется наличие сертификата на цифровую подпись);
2) запрос пароля при открытии или изменении документа;
3) рекомендация доступа только для чтения;
4) защита полей электронной формы от случайного изменения;
5) разрешение добавления только примечаний и записей исправления;
6) защита форматирования.
Для достижения успеха следует уметь выполнять действия:
· задать поля страницы текстового документа
в меню программы выбрать вкладку Разметка страницы (щелкнуть левой кнопкой мыши), выбрать команду «Поля», выбрать поле из предлагаемых или задать поля в закладке «Настраиваемые поля»
Разметка страницыПоляНастраиваемые поля…
[image: image5.png]Opuestauyna Pasuep Konomu
b Paccraioska neper

Paspeissi ~

Howepa crpox ~

Bepxnee: L2 Hiocnee: 1,2 an

fesoe: 13 Mpasoe: L2

O6siuroe

Bepuee: 254 an Hiocnee: 254 an

fesoe: 254 Mpasoe: 254 an

Yaxoe

Bepree: 1,27 cn Hiocnee: 1,27 an

fesoe: 1,27 Mpasoe: 1,27 cn
] Cpeanee

Bepuee: 254 an Hiscnee: 254 an

fesoe: 131 an Mpasoe: 191 cn

Wupoxoe

Bepunee: 254 an Hiocnee: 254 an

fesoe: 5,08 Mpasoe: 508 cn

3epransroe

Bepuee: 254 an Hiocnee: 254 an

BryTpentee 18 cn Brewnee: 254 an
] Mo ymonuasuio an Office 2003

Bepuee: 254 Hiocnee: 254 an

| fesoe: 318 Mpasoe: 318 cn

Hacrpawsachisie nons.





Рис.4. Окно «Разметка страницы» для задания полей, ориентации, размера страницы и др.
· задать ориентацию страницы текстового документа
в меню программы выбрать вкладку Разметка страницы (щелкнуть левой кнопкой мыши), выбрать команду «Ориентация», задать ориентацию страниц (книжная или альбомная)
Разметка страницыОриентация…
· добавить в документ верхний и нижний колонтитул
в меню программы выбрать вкладку Вставка, в разделе «Колонтитулы» выбрать «Верхний колонтитул» или «Нижний колонтитул».
ВставкаКолонтитулы…
(после заполнения колонтитулов достаточно, ничего не сохраняя, просто закрыть окно колонтитула)
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Рис. 5. Окно вставки колонтитула.
· вставить новую страницу
в меню программы выбрать вкладку Разметка страницы, в разделе «Параметры страницы» выбрать «Разрывы»
Разметка страницыРазрывыСтраница
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Рис. 6. Окно вставки разрывов.
· вставить титульную страницу
в меню программы выбрать вкладку Вставка, в разделе «Титульная страница» определить стиль титульной страницы
ВставкаТитульная страница…
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Рис. 7. Окно стилей титульных страниц документа.
· вставить номера страниц
в меню программы во вкладке Вставка, в разделе «Колонтитулы» выбрать команду «Номер страницы»
ВставкаКолонтитулыНомер страницы…
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Рис. 8. Окно расстановки номеров страниц в документе.
· вставить гиперссылку
в меню программы открыть вкладку Вставка, найти раздел «Связи», выбрать объект «Гиперссылка», выбрать команду «Связать с … файлом, веб-страницей». В появившемся окне выбрать файл, на который вставляется гиперссылка
ВставкаСвязиГиперссылкаФайлом, веб-страницей…
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Рис. 9. Окно вставки гиперссылки.
· вставить оглавление (содержание)
в меню программы открыть вкладку Ссылки, в разделе «Оглавление» выбрать «Оглавление», в появившемся окне выбрать тип оглавления или открыть диалоговое окно «Оглавление» и самостоятельно задать параметры заполнителя, форматов, уровней оглавления
СсылкиОглавлениеОглавление…
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Рис. 10. Окно выбора типа оглавления.
· просмотр структуры документа
в меню программы открыть вкладку Вид, в разделе «Режим просмотра документа» выбрать «Структура»
ВидРежим просмотра документаСтруктура…
· выделить текст 
в меню программы открыть вкладку Главная, в разделе «Редактирование» выбрать «Выделить», в появившемся окне выбрать «Выделить все»
ГлавнаяРедактированиеВыделитьВыделить все
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Рис. 11. Окно выделения объектов документа.
· выделить фрагмент текста
установить курсор в начало выделяемого отрезка, нажать на левую кнопку мыши и, не отпуская, протянуть курсор до конца выделяемого отрезка 
· определить параметры шрифта (тип шрифта, размер, начертание, цвет текста, подчеркивание и т.д.)
в меню программы выбрать вкладку Главная, в разделе «Шрифт» и задать параметры шрифта, используя кнопки пиктограмм или вызвав диалоговое окно «Шрифт» (нижняя левая кнопка раздела)
ГлавнаяШрифтШрифт…
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Рис. 12. Открытие диалогового окна «Шрифт».
· задать параметры абзаца (выравнивание, уровень, отступ, первая строка, интервал перед, интервал после, междустрочный)
в меню программы выбрать вкладку Главная, в разделе «Абзац» и задать параметры абзаца используя кнопки пиктограмм или вызвав диалоговое окно «Абзац» (нижняя левая кнопка раздела)
ГлавнаяАбзацАбзац…
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Рис. 13. Открытие диалогового окна «Абзац».
·  задать рамки вокруг текста или абзаца (тип линии, цвет, образец, применить к…)
в меню программы выбрать вкладку Разметка страницы, в разделе «Фон страницы» выбрать «Границы страниц», в появившемся окне «Границы и заливки» на закладке «Размер бумаги» задать тип и цвет линии, применить к выделенному тексту, разделу или абзацу
Разметка страницыФон страницыГраницы страниц
Границы и заливкаРазмер бумаги…
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Рис. 14. Окно добавления границ вокруг текста.
· разбить текст на колонки (число, ширина и промежуток между колонками)
в меню программы выбрать вкладку Разметка страницы, в разделе «Параметры страницы» выбрать «Колонки», в появившемся окне задать количество и параметры колонок
Разметка страницыПараметры страницыКолонки…
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Рис. 15. Активизация диалогового окна «Колонки».
· расставить переносы
в меню программы выбрать вкладку Разметка страницы, в разделе «Параметры страницы» выбрать «Расстановка переносов», в появившемся окне задать параметры расстановки 
Разметка страницыРасстановка переносов…
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Рис. 16. Окно расстановки переносов в тексте.
· установить защиту документа от несанкционированного изменения
в меню программы выбрать вкладку Рецензирование, в разделе «Защитить/Защитить документ» выбрать «Ограничить форматирование и редактирование», в появившемся окне задать параметры защиты документа, задать пароль
РецензированиеЗащитить документ
Ограничить форматирование и редактирование…
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Рис. 17. Окно защиты документа.
· снять защиту документа от несанкционированного изменения
в меню программы во вкладке Рецензирование в разделе «Защитить/Защитить документ» выбрать «Снять защиту», при запросе программы ввести пароль (в случае отсутствия пароля защита снимается автоматически)
РецензированиеЗащитить документСнять защиту…
· преобразовать текст в таблицу
выделить преобразуемый текст, в меню программы выбрать вкладку Вставка, в разделе «Таблица» выбрать «Преобразовать текст в таблицу», в появившемся окне «Вставка таблицы» задать количество строк и столбцов таблицы
ВставкаТаблицаПреобразовать текст в таблицу
Вставка таблицы
· скрыть границы таблицы
поместить курсор в таблицу (щелкнуть по таблице левой кнопкой мыши), во вновь появившемся меню Работа с таблицами (правая часть меню программы) выбрать вкладку «Конструктор», в разделе «Стили таблиц» выбрать «Границы», в появившемся окне выбрать команду «Нет границы»
Работа с таблицамиКонструкторСтили таблиц
ГраницыНет границы
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Рис. 18. Окно «Границы» меню «Работа с таблицами».
· отобразить сетку таблицы
поместить курсор в таблицу (щелкнуть по таблице левой кнопкой мыши), во вновь появившемся меню Работа с таблицами (правая часть меню программы) выбрать вкладку «Макет», в разделе «Таблица» выбрать «Отобразить сетку»
Работа с таблицамиТаблицаОтобразить сетку
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Рис. 19. Окно «Макет» меню «Работа с таблицами».
· применить стиль к заголовку
в меню программы выбрать вкладку Главная, в разделе «Стили» выбрать необходимый стиль заголовка
ГлавнаяСтилиСтилиЗаголовок…
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Рис. 20. Окно выбора стилей в текстовом документе.
· создать рамку (границу) вокруг страницы
поместить курсор в раздел, для всех страниц которого будут заданы границы; в меню программы Разметка страницы в разделе «Фон страницы» выбрать «Границы страниц», в появившемся окне перейти на вкладку «Страница», задать тип, цвет и ширину линии (или рисунок из которого будет сформирована граница страницы); в области «Образец» окна добавить границы сверху, снизу, слева и справа от страницы; указать объекты, к которым будет применяться граница (текущий раздел, весь документ, до конца документа)
Разметка страницыФон страницыГраницы страницыСтраница…
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Рис. 21. Окно добавления границ страницы.
Задание 1. 
1. Набрать заданный текст. Параметры страницы: верхнее и нижнее поле – 2 см, левое поле – 3 см, правое поле – 1 см; ориентация – книжная. Файл сохранить под именем «Исходный текст».
2. Форматировать полученный текст по абзацам (параметры форматирования заданы в таблице 2).
3. Сохранить файл «Задание 1».
Таблица 2
	№
абзаца
	Параметры

	Заголовок
	Шрифт Arial, размер 16, выравнивание по центру

	1
	Шрифт Time New Roman, размер 10, выравнивание по правому краю, междустрочный одинарный, полужирный

	2
	Размер 12, выравнивание по левому краю, междустрочный полуторный, курсив, отступ первой строки 2 см, подчеркнуть каждое пятое слово

	3
	Выравнивание по ширине, междустрочный двойной, начертание - обычный, интервал перед абзацем 18 пт, цвет шрифта красный

	4
	Шрифт Tahoma, размер 14, выравнивание по центру, каждое второе слово – надстрочный (верхний индекс), каждое четвертое – подстрочный (нижний индекс), междустрочный точно 6 пт

	5
	Шрифт Arial, отступ абзаца слева 1,5 см, выравнивание по левому краю, цвет шрифта темно-зеленый, заливка цветом – светло-серый, двойная синяя линия слева

	6
	Размер 13, выделить голубым цветом

	7
	Преобразовать текст в таблицу, скрыть границы таблицы, на второе слово абзаца вставить гиперссылку на один из файлов Лабораторной работы №1

	8
	Интервал шрифта для первого слова – разреженный на 2 пт, второго – уплотненный на 1,2 пт, третьего – обычный. Для четвертого и пятого слов – смещение вверх на 4 пт, шестого и седьмого – смещение вниз на 5 пт. Повторять все с начала пока не закончится абзац.


Задание 2.
1. Включить автоматическую расстановку переносов.
2. В верхний правый угол страниц вставить номер страницы.
3. В нижний колонтитул поместить свою фамилию, номер группы и текущую дату.
4. В начало работы вставить новую страницу (первую).
5. Установить защиту документа.
6. Удалить второй абзац документа.
7. В конец документа добавить абзац с информацией об авторе работы (характеристику).
8. Сохранить результаты в файле «Несанкционированный доступ».
9. Снять защиту.
10. Привести файл к прежнему виду, соглашаясь с вводом информации об авторе и не соглашаясь с удалением абзацев.
11. Сохранить файл «Задание 2».
Задание 3.
1. На первой странице оформить титульный лист (рис.1).
2. Проверить правописание.
3. Определить стиль заголовка текста как Заголовок 1.
4. Каждый абзац прочесть и дать ему название (заголовок).
5. Определить стиль заголовков всех абзацев как Заголовок 2.
6. Добавить новую страницу (вторую) и вставить на ней оглавление.
7. Сохранить файл «Задание 3» как документ Word 2007 и как документ Word 2003.
РЕЗУЛЬТАТЫ ВЫПОЛНЕНИЯ РАБОТЫ
В папке «Лабораторная работа №2» должны присутствовать файлы:
· Исходный текст.docx
· Задание 1.docx
· Задание 2.docx
· Несанкционированный доступ.docx
· Задание 3.docx
· Задание 3.doc
Лабораторная работа №3. 
ТАБЛИЦЫ
Цель работы – отработка навыков создания новых стилей текста, добавления таблицы, задания ее свойств, автоматической нумерации строк, использования формул в таблицах.
Для оптимизации работ по добавлению таблиц в текст, следует помнить следующее:
1) сложную структуру шапки легче получить путем объединения, а не разбиения ячеек;
2) количество строк и столбцов в добавляемой таблице должно определяться максимальным их числом, с учетом шапки таблицы и возможных объединений ячеек (например, в таблице 1 этой лабораторной работы число строк – 6, а столбцов – 7);
3) размер ячеек можно задавать, используя свойства таблицы или вручную (изменяя размер ячейки с помощью мыши);
4) вставлять нумерацию строк таблицы следует с помощью нумерованного списка (в конце чисел не должны стоять точки).
При работе с таблицами в Microsoft Word 2007 все необходимые действия осуществляются в появляющемся при обращении к таблице меню «Работа с таблицами». Меню имеет две закладки: «Конструктор» и «Макет». В закладке «Конструктор» сгруппированы команды, обеспечивающие оформление внешнего вида. Закладка «Макет» содержит все команды, обеспечивающие изменение структуры таблицы, форматирование содержащегося в таблице текста и работу с данными.
Для достижения успеха следует уметь выполнять действия:
· вставить в документ таблицу
задать число строк и столбцов таблицы можно с помощью выделения необходимого количества ячеек таблицы или с помощью команды «Вставить таблицу…»
ВставкаТаблицаВставка таблицыВставить таблицу…
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Рис. 23. Окно вставки таблицы.
· изменить размеры строки или столбца таблицы
выделить строки или столбцы, размеры которых необходимо задать
в меню Работа с таблицами выбрать вкладку Макет, в разделе «Размер ячейки» задать параметры строк и столбцов
Работа с таблицамиМакетРазмер ячейки…
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Рис. 24. Определение размеров ячеек таблицы.
· объединить ячейки таблицы
выделить объединяемые ячейки таблицы
в меню Работа с таблицами выбрать вкладку Макет, в разделе «Объединить» выбрать команду «Объединить ячейки»
Работа с таблицамиМакетОбъединитьОбъединить ячейки
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Рис. 25. Объединение ячеек таблицы.
· вставить формулу в ячейку таблицы
Работа с таблицамиМакетДанныеФормула…
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Рис. 26. Окно работы в текстовой таблице с формулой.
· повторение заголовка таблице при перетекании таблицы на новую страницу
выделить строку заголовка таблицы; в меню Работа с таблицами выбрать вкладку Макет, в разделе «Данные» выбрать команду «Повторить строки заголовков» (активно только при выделении строки заголовка таблицы)
Работа с таблицамиМакетДанныеПовторить строки заголовков
· создать новый стиль текста
ГлавнаяСтилиСоздать стиль…
[image: image199.png]ro Ans popynsLl
29

Nnouags kpyra
A=mr?
Pasnoxcene cymsi
nx  nln—1x?
1+x)n= 14 e
@+ 1 2
Pag Teiinopa
L x x
er=1+T+ 44, —w<x<e
Pan oype

00 :a,,+zl(a,_m"%1+b,,sin"%x)

crasums Hosyo Gopuyny

(paHITS BEigEnEHHI GPATMENT 5 KOMTEKID GOpHY




[image: image200.png]22 Crpors noaman -

[
‘S8 b Obmerr -

Cunson

Cumsonsi

®opuyna (Alt+=)

BETaBKa CTaHAGDTHEIX MATEMATIMECKIX GOPIYA WAM MOCT
COBCTBEHMBX GOPHYA C MOMOUWEIO EMENHOTEXH HaTeMaTH

O ——



[image: image201.png]aBbCcD( AaBBCCDC AaBbCeD( 6\

winoe .. Crporwi  Lmara2

I

EEE R L LEE L]

O Mpeasaprensrsii npocoTp
O omemosme comsarmee crim

Cloles




 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Рис. 27. Окно создания нового стиля текста
· применить стиль к тексту
выделить часть текста, к которой будет применен иной стиль; в меню программы выбрать вкладку Главная, в разделе «Стили» выбрать применяемый стиль
ГлавнаяСтилиСтильПрименить
· организовать нумерованный список в таблице
выделить ячейки, в которых будет установлен нумерованный список; в закладке Главная меню программы выбрать в разделе абзац команду «Нумерация»
ГлавнаяАбзацНумерация
· изменить формат номера в нумерованном списке
ГлавнаяАбзацНумерацияОпределить новый формат номераФормат номера…
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Рис. 28. Окно работы с форматом номера в нумерованном списке.
Задание.
1. Создать текстовый документ «Таблицы». Поля документа: слева – 2,5 см, сверху и снизу – 2 см, справа – 1,5 см.
2. Вставить в документ заданные таблицы (см. ниже). Шапка таблицы – полужирный. Нумерация строк – автоматическая.
3. Создать и применить стили: “Номер таблицы” размер шрифта 12, интервал перед – 12 пт, после – 6 пт; “Наименование таблицы” полужирный, размер 14, интервал после – 6 пт. 
4. Оформить титульный лист к лабораторной работе.
Таблица 1
Численность населения
	Город
	2009
	2010

	
	Всего
	В том числе
	Всего
	В том числе

	
	
	Мужчины
	Женщины
	
	Мужчины
	Женщины

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Таблица 2
Список оборудования
	№
	Наименование
	Код
	Завод
 изготовитель
	Дата
	Цена

	
	
	
	
	выпуска
	продажи
	оптовая
	розничная

	1
	
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	
	

	30
	
	
	
	
	
	
	


В таблице должно быть 30 строк, высота строк – 26 пт. При переносе таблицы на другую страницу должен выполняться автоматический перенос заголовков граф (столбцов).
Таблица 3
Значения элементокоэффициентов Кэ 
для деталей ступенчатых валов
	Код
	l/dср
	Длина l

	
	
	100-200
	201-300
	301-400
	401-500
	501-600
	601-700
	701-800

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	0
	4,5
	1,0
	1,3
	1,5
	
	
	
	

	1
	5
	1,0
	1,3
	1,5
	1,7
	
	
	

	2
	6
	0,9
	1,2
	1,4
	1,6
	
	
	

	3
	7
	0,9
	1,1
	1,3
	1,5
	1,7
	
	

	4
	8
	0,9
	1,1
	1,3
	1,4
	1,6
	1,7
	

	5
	9-11
	0,8
	1,0
	1,2
	1,4
	1,5
	1,6
	1,7

	6
	12-15
	0,7
	0,9
	1,1
	1,3
	1,4
	1,5
	1,6

	7
	16-25
	0,7
	0,8
	1,0
	1,2
	1,2
	1,3
	1,4


Таблица 4
Учебно-тематический план по информатике
Специальность: 
061100 – менеджмент организации



 

061200 – управление персоналом
Базовое образование: высшее специальное
Квалификация: менеджер
Форма обучения: дневная, 5 лет
	№ п/п
	Наименование 
темы
	Всего часов

	
	
	трудоемкость
	Аудиторных
	Самостоятельных
	

	
	
	
	Всего
	Лекций
	Практических семинаров
	Лабораторных
	Индивидуальных
	
	

	I семестр

	1 
	Основы информационной культуры
	26
	4
	2
	-
	-
	2
	22

	2 
	Техническая база информационных технологий
	10
	4
	2
	-
	2
	-
	6

	3 
	Программное обеспечение персонального компьютера
	64
	12
	4
	-
	6
	2
	52

	
	Итого:
	
	
	
	
	
	
	

	II семестр

	4 
	Компьютерные сети
	18
	4
	2
	-
	2
	-
	14

	5 
	Защита информации 
	10
	2
	2
	-
	-
	-
	8

	6 
	Информационные системы
	52
	10
	4
	-
	4
	2
	42

	
	Итого:
	
	
	
	
	
	
	

	
	ВСЕГО
	 
	
	
	
	
	
	


Произвести вычисления в строках Итого и ВСЕГО с помощью встроенных формул.
РЕЗУЛЬТАТЫ ВЫПОЛНЕНИЯ РАБОТЫ
В папке «Лабораторная работа №3» должны присутствовать файлы:
· Таблицы.docх
· Таблицы.doc
Лабораторная работа №4.
РЕДАКТОР ФОРМУЛ MICROSOFT EQUATION 3.0
Цель работы – приобретение навыков вставки объектов, работы с редактором формул, задания разной ориентации страниц одного документа, ознакомление со структурой текстов, содержащих формулы.
Microsoft Word воспринимает математическую формулу как отдельный объект, связываемый с текстом.
Для вставки математических формул в тексты используется редактор формул Microsoft Equation 3.0, находящийся закладке «Вставка» меню программы: 
ВставкаОбъектMicrosoft Equation 3.0…
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Рис. 29. Окно вставки объекта Microsoft Equation 3.0
Обратите внимание, чтобы в окне выбора типа вставляемого объекта был отключен флажок «поверх текста»!
После загрузки редактора формул появляется окно для ввода формул, панель инструментов, которую можно перемешать по экрану мышью, и меню редактора (на месте меню текстового процессора).

[image: image27.wmf] [image: image28.png]



Рис. 30. Рабочее окно редактора формул Microsoft Equation 3.0.
Набор формул производится с клавиатуры (символы английского и русского алфавитов) и с помощью панели инструментов (символы греческого алфавита и математические знаки).
Для выхода из редактора формул достаточно щелкнуть по документу за границами поля ввода формул. Войти в уже имеющуюся формулу для её редактирования можно, наведя курсор мыши на формулу и дважды щелкнув мышью.
Второй способ вставки формулы в текст – обращение к команде «Формула» раздела «Символы» закладки Вставка меню программы. Команда содержит также некоторые готовые объекты. Это способ становится доступен после первого обращения к редактору формул Microsoft Equation 3.0.
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Рис. 31. Окно «Формула» закладки «Вставка».
Начать работу с уже существующей в документе формулой можно выделив формулу (щелчок левой кнопкой мыши по формуле) и обратясь к появившемуся меню «Работа с формулами».
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Рис. 32. Панель инструментов меню «Работа с формулами».
Задание 1. 
1. Создать новый документ. На первой странице оформить титульный лист.
2. Набрать формулы (табл. ниже), используя редактор формул Microsoft Equation 3.0. Параметры страницы для набора формул: ориентация – альбомная, размеры верхнего и нижнего полей – 2 см, правого – 17 см, левого – 1,7 см. Номер варианта задания соответствует номеру компьютера в компьютерном классе.
	Вариант
	Задания
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Задание 2. 
1. На новой странице документа последовательно с интервалом 1,5 см набрать Текст 1 и Текст 2, содержащие формулы. Выдержать заданное оформление текстов. Параметры страницы: ориентация книжная, поля: верхнее и нижнее – 1,5 см, правое и левое – 2 см. Междустрочный полуторный. Шрифт Book Antiqua. Размер шрифта – 13. Отступ первой строки – 1 см. 
2. Заархивировать файл в обычный архив и самораспаковывающийся архив.
Текст 1:
Спектральный коэффициент поглощения отдельного компонента в смеси с общим давлением 105 Па может быть вычислен по формуле, описывающей дисперсионный (лоренцовский) контур спектральной линии:
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(1)
где L – ударная полуширина линии; 
S – интегральная интенсивность линии; 
0 – частота центра линии.
Текст 2:
Основная идея шагового метода состоит в нахождении регрессии с несколькими переменными в виде серий линейных регрессионных зависимостей и в преобразовании исходной корреляционной матрицы шаг за шагом. На каждом шаге получают результаты для анализа дисперсий с помощью F-критерия для проверки двух типов гипотез: одна – для включения переменной в уравнение регрессии; другая – для исключения из него.
Вычислительная процедура состоит в том, чтобы применить линейное преобразование к матрице
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(2)
где Rxx – корреляционная матрица размера mm; 
[image: image152.wmf]T

xy

r

 – вектор-строка коэффициентов корреляции зависимой и m независимых переменных; rxy – вектор-столбец коэффициентов корреляции зависимой и m независимых переменных; Е – единичная матрица размера mm; -Е – отрицательная единичная матрица размера mm; ryy – коэффициент корреляции (ryy= 1); D – вектор-строка с m нулевыми элементами; В – вектор-столбец с m нулевыми элементами; С – матрица размера mm с нулевыми элементами.
РЕЗУЛЬТАТЫ ВЫПОЛНЕНИЯ РАБОТЫ
В папке «Лабораторная работа №4» должны присутствовать файлы:
· Формулы.docх
· Формулы.zip или Формулы.rar
· Формулы.exe
Лабораторная работа №5.
РИСОВАНИЕ В ТЕКСТОВОМ ПРОЦЕССОРЕ
Цель работы – изучение возможностей, предоставляемых панелью рисования Ms Word 2007.
Практически все необходимые для работы с графическими объектами в текстовом документе инструменты, находятся в разделе Иллюстрации вкладки «Вставка» меню программы. 
Кнопки «Рисунок» и «Клип» позволяют вставлять в документ рисунок из файла или клип (рисунок, фильм, звук, фотографию и т.п.). Кнопка «Фигуры» позволяет создавать схемы и рисунки из графических примитивов (линий, окружностей, прямоугольников) и элементов блок-схем и выносок. Кнопка «SmartArt» активизирует инструмент визуализации информации с помощью шаблонов построения графических схем различного вида. Кнопка «Диаграмма» используется для добавления в документ элемента табличного процессора с построенной по занесенным в него данным диаграммой.
Подписи в рисунок вводятся с помощью кнопки «Надпись» раздела Текст закладки Вставка меню программы. 
Для достижения успеха следует уметь выполнять действия:
· создать рисунок с помощью графических примитивов и автофигур
в меню программы выбрать вкладку Вставка, выбрать в разделе Иллюстрации объект Фигуры; Word откроет палитру готовых фигур
ВставкаИллюстрацииФигуры…
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Рис. 33. Палитра готовых фигур.
· редактировать рисунок 
выделить рисунок
в появившейся закладке Средства рисования, выбрать необходимое действие: задать порядок расположения частей рисунка и обтекание рисунка текстом, группировать отдельные составляющие рисунка в единый объект, и т.д.
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Рис. 34. Панель инструментов «Средства рисования».
· вставить объекта SmartArt
поместить курсор в место, где должна находиться схема; в закладке Вставка меню программы в разделе Иллюстрации выбрать SmartArt; в библиотеке диаграмм выбрать тип вставляемой диаграммы SmartArt
ВставкаИллюстрацииSmartArt…
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Рис. 35. Типы схематических диаграмм.
· редактировать объект SmartArt
1) введите текст каждого элемента непосредственно в диаграмме, заменив заполнители Текст слайда
2) добавьте или удалите элементы диаграммы
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Рис. 36. Контекстное меню организационной диаграммы SmartArt.
Задание 1.
1. Создать новый документ. На первой странице оформить титульный лист. 
2. Используя панель рисования, создать приведенные ниже рисунки. Подписи всех рисунков должны быть выровнены по центру. Номер рисунка – полужирный. Пятый рисунок создается с использованием одного графического объекта (бабочка).
3. Сохранить файл под именем «Задание 1».
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Рисунок 1. Топология компьютерной сети типа «звезда».
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Рисунок 2. Матричная организация проектного менеджмента
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Рисунок 3. Пирамида знаний 
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Рисунок 4. Представление геомаркетинговой информационной системы
[image: image208.png]Peuersuposasme  Bua  Haacrpoiiku

o 3axnaaca

ERNE R

Bepowii Mo Howep | H
1) Mepekpecrhan cctka || KonoHTUTYA * KOAOHTUTYA ~ CTPaHMLIE ™
Ceonan Kononmmynet

‘Berasums runepccsiny (Cti+K)

‘Cosanie CCuki Ha BEB-CTPaHNLY, PUCIHOK, 3APEC STEKTPOHHOT
RONTS Wi npOrpaKMy.

)



[image: image209.png]Tnasan | Beraska | Paawerkacipasmus  Councn  Paccnkn  Peuewawposanme  Bua

B reymnncomms~ || 7 @ D ‘ @, runepccanka Q T i\}n;

) Mycran crparinia e sowrapa ) )
Tabnnua | Pacox Knan Ourypes SmartArt Anarpaniea Bepwin  Hiocwi  Howep || Hagucs

(5 MepexpecTHas CClnKa || konoHTUTYA ~ KONOHTHTYA ~ CTPaHML ™ -
Crpamnus Tabnuus Vanocrpaunn Comsn Konormumyme

aspus crpanLe

Beraska rvnepccaink

Comatec  Texer:

4 tena: [ [ Doaments
Bl Bluetooth Exchange Folder
B zecyuan | | )] Gomplayer

a i My muvees

Onelote Notebooks

g saomame | | Updaters
. o
B o | | rocreae





[image: image210.png]Yeranosnenmise
wasos

Mon wa6nons.

Vs quectapouero.
aokymenTa..

Microsoft Office Online
Forossie

‘Agendas and Minutes.

Binder Covers, Spines,
and Dividers

Books and Pamphiets
Brochures

Business Cards
Calendars

Cards
Certficates, Charts.

I

Hosit
aokyment

HoBbiii AoKymeHT





[image: image211.png]ERNae NPATHT

Omepme

peospasosars

Coxparurs.

Coxpane kax

Desars

Moagorosums

»




Рисунок 5. Составление графических объектов на основе стилизованного изображения бабочки
Задание 2. 
1. Создать новый документ. Оформить первую страницу как титульный лист.
2. Используя коллекцию рисунков, объекты WordArt и собственные рисунки, созданные в Paint, на второй странице документа разработать коллаж на заданную тему:
1) День энергетика
2) День матери
3) День морской пехоты
4) День работника сельского хозяйства
5) Всемирный день почты
6) День учителя
7) Запуск первого искусственного спутника Земли
8) Международный день музыки
9) День работников леса
10) Годовщина Бородинского сражения
11) День знаний
12) День кино
13) День Государственного флага Российской Федерации
14) День железнодорожника
15) День системного администратора
16) День дружбы, единения славян
17) День эколога
18) День России
19) День радио
20) Праздник Весны и труда
21) Годовщина Ледового побоища
22) День науки
23) Всемирный день авиации и космонавтики
24) Международный день театра
25) Всемирный метеорологический день
26) День работников геодезии и картографии
27) День заповедников
28) День памяти Ильи Муромца
29) День памяти А.С. Пушкина
30) День Победы
РЕЗУЛЬТАТЫ ВЫПОЛНЕНИЯ РАБОТЫ
В папке «Лабораторная работа №6» должны присутствовать файлы:
· Рисунки.docх
· Коллаж.docх
Лабораторная работа №6.
ТАБЛИЧНЫЙ ПРОЦЕССОР EXCEL.
ТАБЛИЦЫ С ПОСТОЯННЫМИ ДАННЫМИ
И ФОРМУЛАМИ
Цель работы – ознакомление с табличным процессором Microsoft Excel; выполнение расчетов с использованием формул и постоянных данных; построение простейших диаграмм.
Табличные процессоры – программные продукты, предназначенные для автоматизации обработки данных, представленных в табличной форме. Электронные таблицы используются в настоящее время также часто, как и текстовые документы. Среди табличных процессоров большим успехом пользуются различные версии Microsoft Excel, Lotus 1-2-3, Quattro Pro.
Рабочее поле Excel 2007 – электронная таблица, состоящая из столбцов и строк. Название столбцов – буква, две  или три буквы латинского алфавита. Каждая строка таблицы пронумерована. Размер таблицы фиксирован: число столбцов – 16 000, строк – 1 048 576.
Пересечение конкретного столбца и строки образует ячейку. Местоположение ячейки задается адресом, образованным из имени столбца и номера строки, на пересечении которых находится эта ячейка, а также при необходимости в адресе указывается имя листа и имя книги:

В ячейки рабочего листа могут вводиться два вида данных: постоянные значения (константы) и формулы.
Постоянные значения – это числа, символы, текст. В ячейку константа записывается следующим образом: курсор щелчком мыши устанавливается в ячейку и с клавиатуры вводится значение. Редактирование введенного значения проводится после выделения нужной ячейки, а далее следует либо нажать клавишу <F2>, либо щелкнуть кнопкой мыши в строке ввода (редактирования) в нужном месте.
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Рис. 52. Общий вид рабочего окна электронного процессора.
Под формулой в электронной таблице понимается выражение, состоящее из операндов и применимых к ним операций.
В качестве операндов выступают: числа; тексты; логические значения; ссылки на адреса ячеек; значения ошибки; встроенные функции Excel.
Используемые операции:
· арифметические – сложение, вычитание, деление, умножение; 
· отношения – больше, меньше, не больше, не меньше, не равно.
Формулы строятся как выражение для вычисления нового значения. Тип значения, полученного в результате вычисления по формуле, определяется типом операндов выражения. Формула всегда начинается с символа равно (“=”).
В Excel для различных типов вычислений имеется большое число встроенных функций: математических, статистических, логических, текстовых, информационных и др., объединенных в библиотеку функций.
Функции вводятся обычным набором с клавиатуры или более предпочтительным способом – с помощью вкладки Формулы  (выбрать из доступных на вкладке) или Мастера функций, диалоговое окно которого вызывается командой 
ФормулыБиблиотека функцийВставить функцию…
В Мастере функций все функции разделены на категории, каждая из которых включает в себя определенный набор функций. Состав каждой функции показан в правом окне. Сначала следует выбрать категорию функции (слева), имя функции (справа), внизу дается краткий синтаксис функции.
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Рис. 53. Диалоговое окно Мастер функций для выбора категории и вида функции.
После нажатия кнопки <ОК> появляется следующее диалоговое окно, соответствующее выбранной функции и осуществляется построение функции – указание её аргументов.
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Рис. 54. Пример диалогового окна для задания аргументов логической функции СУММ.
Формулу вводят в выбранную ячейку. Для вставки в формулу различных функций в строке ввода, которая находится в верхней части окна над рабочим полем, предусмотрена кнопка вызова функций. Часто при создании формул используют ссылки на другие ячейки.
Ссылка – элемент формулы, который используется, когда нужно сослаться на другую ячейку таблицы. В этом случае адрес используется в качестве ссылки. Например, формула С8=0,4*В5 означает, что в ячейке В5 расположены данные, используемые в формуле ячейки С8. Т.о., в формулу ячейки С8 будут введены не сами данные, а адрес ячейки В5.
Различают следующие типы ссылок:
· относительные ссылки (например, А34 или С2), которые всегда изменяются так, чтобы отобразить правило их вхождения в формулу относительно её нового местоположения;
· абсолютные ссылки, которые перед именем столбца или номером строки имеют символ $. Назначение ссылки абсолютной производится следующим образом: в строке ввода перед ссылкой устанавливается курсор и нажимается клавиша <F4>, например, $А$4. Можно сделать то же самое, вводя символ $ с клавиатуры. При копировании абсолютные ссылки остаются неизменными;
· частично абсолютные ссылки, которые при копировании корректируются частично. Символ $ стоит или перед именем столбца, или перед номером строки ($F4, D$6). Например, при копировании формулы, содержащей $G3, сохранится имя столбца G, а номер строки будет изменен;
· имена блоков, например ЦЕНА. Имя связывается с данными блока, а не с его местоположением. Можно блок перенести в другое место, что не повлияет на его имя.
Для достижения успеха следует уметь выполнять действия:
· вставить новый лист в документ
ГлавнаяЯчейкиВставитьВставить лист
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Рис. 55. Окно вставки объектов в книге.
· выровнять текст в ячейке
ГлавнаяВыравнивание…
(выбрать тип выравнивания текста в ячейке)
· изменить направление текста в ячейке
ГлавнаяВыравниваниеОриентация…
(выбрать тип выравнивания текста в ячейке)
[image: image162.png]| trsewas | perasea

}a‘

Paswerca cipanius  Gopuyn:

Hawwse  Peuensuposarve 8y

.- ||| B

- v
o6, Buipasl T‘
= 2

e ] U &

B

Tekcr npoTwe wacosolt cipenku

Teker no uacosoft crpene
Beprukanensii ekt
Mogepryrs Texcr seepr

Dosepryrs reer s

@opuar spasHiBanus auik




Рис. 56. Окно «Ориентация».
· объединить ячейки
ГлавнаяВыравниваниеОбъединить и поместить в центре
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Рис. 57. Окно объединения ячеек таблицы.
· организовать перенос слов в ячейке
ФорматЯчейки…ВыравниваниеПереносить по словам

Рис. 58. Кнопка переноса текста в ячейке.
· задать тип данных в ячейке
ГлавнаяЧислоЧисловой формат…
(выбрать в списке необходимый форматОК)

Рис. 59. Окно «Формат ячейки».
· вставить функцию
ФормулыБиблиотека функцийВставить функцию…
(выбрать из списка требуемую функциюОК)
· вставить диаграмму
ВставкаДиаграммы…
(выбрать тип диаграммы и выполнить предлагаемые действия)
· создать примечание к ячейке
РецензированиеПримечанияСоздать примечание
· очистить содержимое ячейки
ГлавнаяРедактированиеОчиститьОчистить все
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Рис. 60. Окно очистки параметров ячейки.
· переименовать текущий лист
правой кнопкой мыши щелкнуть по имени листа, в появившемся контекстном меню выбрать Переименовать, ввести новое имя, нажать клавишу Enter
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Рис. 61. Контекстное меню работы с листами книги.
· задать параметры страницы табличного документа
Разметка страницыПараметры страницы…
· просмотреть вид табличного документа после печати
ВидРежимы просмотра книгиРазметка страницы
· подготовить табличный документ к печати
Разметка страницыПараметры страницыОбласть печати…
(задать масштаб воспроизведения)
Задание 1. 
Выполнить расчет цены продажи продукции по исходной информации (все показатели в таблице приведены в условных единицах).
	Наименование товара
	Цена закупки
	Коли-чество
	Вес (кг)
	Транспортные расходы
	Торговая надбавка
	Цена продажи

	
	
	
	1 ед.
	всего
	на 1 ед.
	всего
	
	

	Товар 1
	100
	10
	2,0
	
	
	
	
	

	Товар 2
	200
	2
	3,0
	
	
	
	
	

	Товар 3
	120
	13
	1,5
	
	
	
	
	

	Товар 4
	130
	5
	2,1
	
	
	
	
	

	Товар 5
	320
	23
	2,0
	
	
	
	
	

	Товар 6
	122
	11
	0,5
	
	
	
	
	

	Товар 7
	150
	4
	3,2
	
	
	
	
	

	Товар 8
	120
	3
	1,0
	
	
	
	
	


Величина транспортных расходов по доставке всех товаров составляет 1030. Транспортные расходы распределяются пропорционально весу товаров.
Торговая надбавка (на 1 ед.) устанавливается в размере 22% от затрат: [Цена закупки]+[Транспортные расходы].
[Цена продажи]=[Цена закупки]+[Транспортные расходы]+[Торговая надбавка].
При выполнении вычислений все значения округлить (а не установить формат отображения) до двух знаков после запятой.
Построить диаграмму по ценам закупки и продажи товаров, количеству.
Задание 2. 
Рассчитать заработную плату для сотрудников предприятия:
	Фамилия И.О.
	Количество налоговых льгот
	Категория
	Начислено по видам оплат
	Начислено всего
	Облагаемая налогом сумма
	Удержано и учтено
	Сумма к выдаче

	
	
	
	начислено
	районный коэффициент
	премия
	
	
	аванс
	подоходный налог
	пенсионный фонд
	всего
	

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	Никифоров И.Л.
	1
	3
	5 700
	
	
	
	
	2 500
	
	
	
	

	Петрова М.Р.
	2
	2
	8 400
	
	
	
	
	4 200
	
	
	
	

	Самойлова А.О.
	1
	1
	3 500
	
	
	
	
	1 700
	
	
	
	

	Певцов Н.А.
	2
	4
	4 860
	
	
	
	
	1 700
	
	
	
	

	Кузбасов Е.Р.
	4
	3
	3 020
	
	
	
	
	1 200
	
	
	
	

	Романова Н.Г.
	1
	1
	3 930
	
	
	
	
	1 350
	
	
	
	

	Симонов С.П.
	3
	2
	3 700
	
	
	
	
	1 200
	
	
	
	

	Зубова Е.А.
	2
	4
	8 500
	
	
	
	
	3 500
	
	
	
	

	ВСЕГО
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


При проведении расчета принять следующие правила и исходные данные:
· минимальная заработная плата – 140 руб.;
· районный коэффициент – 15% от [3];
· премия начисляется в размере:
· 15% от [3] для сотрудников категории 2 и 4,
· 10% от [3] для остальных сотрудников;
· начислено всего [6]=[3]+[4]+[5];
· облагаемая налогом сумма получается после вычитания из “Начислено всего” произведения “Количество налоговых льгот” на величину минимальной заработной платы: [7]=[6]-[1][Минимальная заработная плата]. Облагаемая налогом сумма принимается равной нулю, если в результате расчетов она будет отрицательной;
· отчисление в пенсионный фонд – 1% от [6];
· подоходный налог – 13% от [7];
· удержано всего – [11]=[8]+[9]+[10];
· сумма к выдаче – [12]=[6]–[11];
Для колонок [6], [11] и [12] вычислить среднее, минимальные и максимальные значения.
РЕЗУЛЬТАТЫ ВЫПОЛНЕНИЯ РАБОТЫ
В папке «Лабораторная работа №8» должны присутствовать файлы:
· Задание 1.xclx
· Задание 2. xclx
Лабораторная работа № 7.
ДИАГРАММЫ В ТАБЛИЧНОМ ПРОЦЕССОРЕ
Цель работы – изучение возможностей построения разного типа диаграмм, построение диаграмм с четко заданными параметрами.
Диаграммы – графическая форма представления данных, которая используется для анализа данных и сравнения данных, представления их в наглядной форме.
Диаграмма состоит из отдельных элементов, каждому из которых соответствует число в таблице. Числа и элементы диаграммы связаны между собой таким образом, что при изменении чисел автоматически меняется изображение элементов диаграммы и наоборот.
Различают два вида диаграмм: 
· внедренная диаграмма – сохраняется на рабочем листе вместе с данными;
· диаграммный лист – диаграмма в формате полного экрана на новом листе.
Диаграмма создается с помощью Мастера диаграмм, вызываемого командой
ВставкаДиаграммы…
Построение новой диаграммы осуществляется в интерактивном режиме за 4 шага только для выделенного блока ячеек – диапазона (области) данных для построения диаграммы:
Шаг 1. Выбор типа и формата диаграммы;
Шаг 2. Выбор и указание диапазона данных для построения диаграммы;
Шаг 3. Задание параметров диаграммы;
Шаг 4. Размещение диаграммы.
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Рис. 63. Окно Мастера диаграмм, вставка графика.
Редактирование диаграмм выполняется как с помощью контекстного меню, так и с помощью команд управляющего меню Диаграмма. Пункты контекстного меню предоставляют пользователю возможность вернуться к любому из 4-х этапов создания диаграммы и осуществить необходимые изменения:
· изменить тип диаграммы;
· изменить исходные данные:
· переопределить исходный интервал ячеек, на основании которых построена диаграмма;
· переопределить ориентацию рядов и их название;
· изменить данные, используемые для подписей оси Х;
· изменить параметры диаграммы (заголовки, оси, линии сетки, легенду, подписи данных);
· изменить размещение диаграммы.
Задание 1.
В таблице приведена информация о производстве товаров и их реализации в 2008/09 гг. Рассчитать годовые итоговые показатели и процент реализации продукции (отношение «Реализовано»/«Произведено»). 
	Год
	Квартал
	Произведено
	Реализовано
	Процент реализации

	2008
	Всего
	
	
	

	2008
	I
	144
	131
	

	
	II
	235
	218
	

	
	III
	190
	224
	

	
	IV
	168
	153
	

	2009
	Всего
	
	
	

	2009
	I
	178
	157
	

	
	II
	256
	250
	

	
	III
	204
	224
	

	
	IV
	192
	187
	


Построить приведенные ниже диаграммы.
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Задание 2.
На основе данных таблицы 11.1 построить круговую диаграмму. В построенной диаграмме добиться распределения партий, набравших не менее 4% во вторичную диаграмму.
Таблица 11.1
Результаты выборов 
в Государственную Думу РФ в 2007 году
	№ п/п
	Блок, партия
	% голосов

	1 
	Единая Россия
	37,57

	2 
	КПРФ
	12,61

	3 
	ЛДПР
	11,45

	4 
	Родина
	9,02

	5 
	Прочие
	6,6

	6 
	Против всех
	4,70

	7 
	Яблоко
	4,30

	8 
	Союз правых сил
	3,97

	9 
	Народная партия
	3,64

	10 
	Российская партия пенсионеров
	3,09

	11 
	Партия жизни
	1,88

	12 
	Единение
	1,17
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РЕЗУЛЬТАТЫ ВЫПОЛНЕНИЯ РАБОТЫ
В папке «Лабораторная работа №11» должны присутствовать файлы:
· Задание 1.xclx
· Задание 2. xclx
Лабораторная работа № 8.
СОЗДАНИЕ ПРЕЗЕНТАЦИЙ. 
ИНФОРМАЦИОННЫЕ РЕСУРСЫ ИНТЕРНЕТА 
Цель работы – 1) изучение принципов создания слайд-шоу с помощью Microsoft Power Point, применения анимации и звукового сопровождения; 2) получение навыков представления доклада на базе слайд-шоу; 3) ознакомление с браузером Internet Explorer, поисковыми машинами, информационными ресурсами и принципами поиска информации в интернете.
В бизнесе часто бывает необходимо сделать доклад на конференции, рассказать в доступной форме о товаре, организовать деятельность команды в проекте и т.п.
Существует достаточно большое количество программ, позволяющих подготавливать и демонстрировать медиафильмы, состоящие из отдельных слайдов. Главное – придумать сценарий презентации, построенный на использовании картинок, анимации, эффектного текста.
Рекомендации по проектированию слайдов:
1. Презентация – набор плакатов поддерживающих выступление. Возможные цели презентации: информировать, развлекать, оказывать эмоциональное воздействие, подвигать на действие. В презентации необходимо уделять внимание всем четырем целям. Основные цели учебной презентации: показать, что вы ориентируетесь в предметной области, продемонстрировать глубину знаний по теме, сообщить результаты собственных исследований.
2. Структура презентации должна быть легко запоминающейся. Ориентироваться стоит не более чем на три основных пункта (максимально возможное число - семь).
3. Начинать презентацию следует с простых и наиболее общих понятий, постепенно переходя к более конкретным и сложным. 
4. Методы структуризации презентации: хронологический, последовательный, географический, категориальный, сравнение и противопоставление крайностей, иерархический, расширяющийся радиус.
5. Используйте на слайде два шрифта: один – для заголовков, второй – для основного текста.
6. Смешивайте в тексте верхний и нижний регистр, однако верхний регистр используйте только для выделения соответствующих слов.
7. Соблюдайте интервалы между строками.
8. В оформлении выдерживайте единый стиль заголовков и подзаголовков. Слайды должны быть ПРОСТЫМИ, но со вкусом и, самое главное, ЛЕГКО ЧИТАЕМЫМИ.
9. Не рекомендовано смешивать на слайде более трех цветов.
10. Визуальные средства передачи информации (иллюстрации, схемы, таблицы и графики) передают идеи быстрее, чем слова, с большей легкостью объясняют сложные понятия, обеспечивают ключевые подсказки, которые вызывают стойкие ассоциации, пробуждают и удерживают интерес аудитории. Изображение должно быть крупным и хорошо читаться на расстоянии.
11. Все таблицы и графики должны иметь подписи. 
12. Анимация, переходы и другие инструментальные средства используются для подчеркивания определенных аспектов сообщаемых сведений, чтобы не отвлекать внимание аудитории на спецэффекты.
13. Музыка, которая звучит во время перехода с одного слайда на другой или во время анимации, должна сконцентрировать внимание зрителей на показываемых слайдах. Не злоупотребляйте звуковыми эффектами.
14. Реакция аудитории зависит также от темпа проведения презентации. Средства программы Power Point позволяют отрепетировать темп показа перед проведением презентации. Во время репетиции можно проверить наглядное оформление слайдов. 
Для достижения успеха следует уметь выполнять действия:
· создать пустую презентацию
в главном меню программы выбрать команду «Создать», в окне «Шаблоны» выбрать категорию «Пустые и последние», подтвердить создание презентации нажав на кнопку «Создать»
ФайлСоздатьШаблоныПустые и последние
Новая презентация…

Рис. 64. Создание пустой презентации.
· создать презентацию на основе шаблона
в главном меню программы выбрать команду «Создать», в окне «Шаблоны» выбрать категорию «Установленные шаблоны», выбрать шаблон создаваемой презентации
ФайлСоздатьШаблоныУстановленные шаблоны…
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Рис. 65. Окно выбора шаблона создаваемой презентации.
· создать презентацию на основе установленной темы
в главном меню программы выбрать команду «Создать», в окне «Шаблоны» выбрать категорию «Установленные темы», выбрать тему создаваемой презентации
ФайлСоздатьШаблоныУстановленные темы…
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Рис. 66. Окно выбора темы создаваемой презентации.
· добавить новый слайд
в меню программы на закладке Главная в разделе Слайды выбрать команду «Создать слайд»
ГлавнаяСлайдыСоздать слайд
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Рис. 67. Окно программы Power Point 2007.
· выбрать (изменить) макет разметки слайда
в меню программы на вкладке Главная в разделе Слайды выбрать команду «Макет»; в появившемся окне выбрать требуемый макет слайда:
· титульный слайд (содержит заголовок и подзаголовок);
· заголовок и объект (содержит заголовок и маркированный список, рисунок, таблицу, диаграмму или клип);
· два объекта (содержит заголовок и два объекта различного типа, помещенные в разные колонки);
· рисунок или объект с подписью;
· только заголовок (с пустой рабочей областью);
· пустой слайд.
ГлавнаяСлайдыМакет…
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Рис. 68. Окно выбора макетов разметки слайда.
· задать оформление слайда
в меню программы на вкладке Дизайн в разделе Темы выбрать подходящую тему оформления, комбинацию цветов, шрифтов или эффектов появления фонов слайда
ДизайнТемы…
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Рис. 69. Линейка инструментов вкладки «Дизайн».
· изменить фон слайда
в меню программы на вкладке Дизайн в разделе Фон задать стиль фона слайда 
ДизайнФонСтили фона…
· добавить на слайд текстовое поле или символ
выбрать тип макета слайда, на который добавляется рисунок или схема «Заголовок и объект»; в меню программы на вкладке Вставка в разделе Текст выбрать команду «Надпись», «WordArt» или «Символ»
ВставкаТекст…
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Рис. 70. Вкладка «Вставка» программы Power Point 2007.
· добавить на слайд текстовую таблицу
выбрать тип макета слайда, на который добавляется рисунок или схема «Заголовок и объект»; в меню программы на вкладке Вставка в разделе Таблица выбрать количество строк и столбцов таблицы; 
ВставкаТаблица…
после добавления таблицы пользователю доступна панель инструментов «Работа с таблицами»; приемы работы аналогичны работе с таблицами в Microsoft Word
[image: image178.png]MpeserTaunal - Microsoft PowerPoint

| fwain Amwauss  Moxasciaigos  Peuensiposanie

Mar
| Mepewii crongey, Iy
Senpecc-cunn

A-

| Mocneanmii crongey, 1nm

A | Lusernepa
— —— T '3 s

| Uepeayoumecs cronust

Cnainpg, c Tabanuen





Рис. 71. Инструменты работы с таблицей в Power Point 2007.
· связать таблицу на слайде таблицей Excel
скопировать готовую таблицу Excel в буфер обмена;  вернуться в слайд и в меню программы на вкладке Главная в разделе Буфер обмена выбрать команду «Вставить»; в появившемся окне выбрать пункт «Объект лист»
ГлавнаяБуфер обменаВставитьОбъект лист
если флажок «Связать» в диалоговом окне «Специальная вставка» установлен, изменения исходного Excel-файла будут отслеживаться при каждом открытии презентации
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Рис. 72. Вкладка «Специальная вставка».
· добавить на слайд диаграмму Excel
выбрать тип макета слайда, на который добавляется рисунок или схема «Заголовок и объект»; в меню программы на вкладке Вставка в разделе Иллюстрации выбрать кнопку «Диаграмма»; в появившемся окне выбрать тип вставляемой диаграммы; в появившемся окне Microsoft Excel изменить названия столбцов и значения данных
ВставкаИллюстрацииДиаграммы…
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Рис. 73. Окно выбора типа диаграммы Excel.

Рис. 74. Окно Microsoft Excel и полученная диаграмма.
после вставки диаграммы на рабочей панели Microsoft PowerPoint появляется вкладка «Работа с диаграммами» с тремя дополнительными линейками инструментов: «Конструктор», «Макет», «Формат»
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Рис. 75. Линейка инструментов «Работа с диаграммами».
· добавить на слайд рисунок или схему
выбрать тип макета слайда на который добавляется рисунок или схема «Заголовок и объект»; в меню программы на вкладке Вставка в разделе Иллюстрации выбрать кнопку «Рисунок», «Фотоальбом», «Фигуры» или «SmartArt»
ВставкаИллюстрации…
· добавить на слайд клип
выбрать тип макета слайда на который добавляется рисунок или схема «Заголовок и объект»; в меню программы на вкладке Вставка в разделе Иллюстрации выбрать кнопку «Клип»; в появившейся справа области задач найти необходимый клип среди файлов мультимедиа
ВставкаИллюстрацииКлип…

Рис. 76. Область задач «Клип» для поиска объекта в библиотеке Microsoft Officce.
· добавить на слайд объект Microsoft Office
в меню программы на вкладке Вставка в разделе Текст выбрать команду «Объект»; в появившемся окне установить флажок «Создать новый» и выбрать тип вставляемого объекта (флажок «Как значок» должен быть снят)
ВставкаТекстОбъект…
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Рис. 77. Диалоговое окно «Вставка объекта».
· настроить анимацию
в меню программы на вкладке Анимация в разделе Анимация выбрать команду «Настройка анимации»; выделить на слайде объект, к которому будет применена анимация; на панели справа выбрать команду «Добавить эффект»; выбрать требуемое действие
АнимацияАнимацияНастройка анимации…
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Рис. 78. Окно настройки анимации объектов на слайде.
· сортировать слайды
в меню программы на вкладке Вид в разделе Режимы просмотра презентации выбрать команду «Сортировщик слайдов»; изменить порядок следования слайдов в презентации: навести курсор на требуемый слайд, нажать левую кнопку мыши и, удерживая ее, перетащить слайд на новое место в презентации
ВидРежимы просмотра презентацииСортировщик слайдов…
кроме того, можно скопировать выделенные слайды в новое место презентации
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Рис. 79. Кнопка «Сортировщик слайдов» вкладки «Вид»
· настроить презентацию
в меню программы на вкладке Показ слайдов в разделе Настройка выбрать команду «Настройка демонстрации»; в появившемся окне задать параметры показа слайдов
Показ слайдовНастройкаНастройка демонстрации…
· настроить время показа презентации
в меню программы на вкладке Показ слайдов в разделе Настройка выбрать команду «Настройка времени»; прочитать доклад в предполагаемом режиме выступления, при смене слайдов время, потраченное на каждый слайд записывается
Показ слайдовНастройкаНастройка времени…
[image: image185.png](@) d9- 0

prupoBuK craiigos | Tew

Tonyox [ A

| S pyeo

B poprarica YT

HraumsL - Microsoft PowerPoint
Peuersuposarue  Bug.

(@ Paspewenme:

Ha Kaxauil craiia,
5. ST gaHHbE panuTs ans nocreay
2 npw ok aTHeckom pexie,

Lns ROy s A RORORHUTENSHbIX CaeAcHW] HaxMTe Knagwwy FL.

) Microsaft PowerPaint 1§ Besbmsraen - Pant

sas Teye.

%)% 135




Рис. 80. Результат настройки времени показа первого слайда.
· сохранить презентацию как фильм
в меню кнопки Офис выбрать команду «Сохранить как…»; в появившемся окне выбрать тип сохраняемого файла «Демонстрация Power Point»
Кнопка «Офис»Сохранить какДемонстрация Power Point…
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Рис. 81. Окно сохранения презентации как фильма.
· создать презентацию со слайдами альбомной и книжной ориентации
создавая слайды разных форматов необходимо сделать две отдельные презентации: одну – со слайдами альбомной ориентации, вторую – с книжной
ФорматОриентация слайда…
для перехода от слайда первой презентации к слайду второй и обратно слайды необходимо связать гиперссылками
· создать автономную презентацию на компакт-диске
в меню кнопки Офис выбрать команду «Опубликовать»; в появившемся окне выбрать действие «Подготовить для компакт-диска»; в появившемся окне «Упаковка для записи на компакт-диск» задать имя диска, нажать на кнопку «Добавить файлы», выбрать записываемый файл и нажать на «Добавить»; в кнопке «Параметры» выбрать способ воспроизведения записанных презентаций, задать пароль и нажать на ОК; запись осуществляется после нажатия на кнопку «Копировать на компакт-диск».
Кнопка «Офис»Опубликовать
Подготовить для компакт-диска…

Рис. 82. Публикация презентации на компакт-диске.
Задание. Создать оригинальную презентацию на заданную тему согласно номеру варианта. Сохранить файл как Демонстрацию презентации. Архивировать файл демонстрации в самораспаковывающийся архив со средней степенью сжатия.
Варианты тем презентаций:
1. Стратегическая роль информационных систем в менеджменте
2. Использование информационных систем для бизнес-планирования
3. Реинжиниринг и информационные технологии
4. CASE-технологии и моделирование бизнес-процессов
5. Как информационные технологии способствуют качеству
6. Офис на основе технологии клиент-сервер
7. Системы поддержки работы команд
8. Системы поддержки индивидуальной работы
9. Индивидуальные и групповые модели принятия решений
10. Психологические аспекты работы команд
11. Деловые компьютерные игры в обучении менеджеров
12. Стандарт моделирования бизнес-процессов IDEF
13. Информационный маркетинг
14. Системы рассуждений на основе аналогов
15. Использование статистических пакетов для ответов на вопросы
16. Информационные процессы
17. Информационные системы
18. Информационный менеджмент
19. Управление персоналом в сфере информатизации
20. Информационная среда
21. Организация коммуникативных процессов
22. Информатизация управления персоналом
23. Менеджмент
24. Программа как товар
25. Процесс коммуникаций и эффективность управления
26. Информационная культура
27. Управление капиталовложениями в системе информатизации
28. Системы поддержки принятия решений
29. Виды информационных систем в организациях
30. Менеджеры и системы поддержки управления
Презентация должна состоять из 9-10 слайдов. Поиск информации для создания презентации произвести в Интернете с помощью поисковых машин Rambler, Yandex, Mail, Google и иных. При создании презентации обязательно использовать настройку анимации и иных действий.
Защита лабораторной работы заключается в представлении доклада на заданную тему с использованием презентации. Анализ и оценка работы производится всей группой в ходе дискуссии на основе критериев (табл. 9.1).
Таблица 9.1.
Критерии оценки презентации
	
	Максимальное количество
баллов
	Оценка 


	Создание слайдов

	· Титульный слайд с заголовком 
	5
	

	· Минимальное количество – 10 слайдов
	10
	

	· Использование эффектов анимации
	15
	

	· Использование дополнительных эффектов PowerPoint (смена слайдов, звук, графики)
	5
	

	Содержание

	· Наличие графиков и таблиц
	10
	

	· Выводы, обоснованные с научной точки зрения, основанные на данных
	10
	

	· Библиография
	5
	

	Организация

	· Текст хорошо написан, сформированные идеи ясно изложены и структурированы
	10
	

	· Слайды представлены в логической последовательности
	5
	

	· Красивое оформление презентации
	10
	

	· Слайды распечатаны в формате заметок
	5
	

	· Грамотное создание и сохранение документов в папке рабочих материалов
	5
	

	Максимальное количество баллов
	95
	

	Окончательная оценка
	


РЕЗУЛЬТАТЫ ВЫПОЛНЕНИЯ РАБОТЫ
В папке «Лабораторная работа №15» должны присутствовать файлы:
· Презентация.pptx
· Презентация.ppsx
· Файлы, содержащие информацию для презентации (тексты, картинки, клипы, звуки)
· Презентация.exe 
КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ
К лабораторной работе №1
1. Как выглядит структурная схема ЭВМ, построенной на принципах фон Неймана?
2. Как выглядит структурная схема ЭВМ, построенной на принципах шинной архитектуры?
3. Как (в принципе) работает микропроцессор с внешними устройствами?
4. Справочная система ОС Windows и правила работы с ней
5. Все темы, заданные для поиска в справочной системе 
К лабораторной работе №2
1. Что такое параметры страницы и как их задать?
2. Какова технология работы с буфером промежуточного хранения?
3. Основные атрибуты шрифта
4. Основные атрибуты абзаца
5. Что такое непечатный символ?
6. Минимальный набор типовых операций текстового процессора
7. Как скопировать блок текста? 
8. В чем суть операций копирования, перемещения и удаления фрагмента текста?
9. Для каких целей производится выделение фрагментов текста?
10. Как производится форматирование документа?
11. Как производится проверка правописания слов?
К лабораторной работе №3
1. Как изменить высоту ячейки?
2. Почему при создании таблицы рекомендуется задавать максимальное число строк и столбцов?
3. Как изменить размер шрифта сразу во всей таблице?
4. Какие ключевые слова используют для ссылки на блок ячеек при вставке в таблицу формулы?
5. Встроенные функции Word для произведения вычислений
6. Форма записи формулы
7. Как создать новый стиль?
К лабораторной работе №4
1. Как активизировать редактор формул?
2. Структура меню редактора формул Ms Equation 3.0
3. Как произвести изменения в уже набранной формуле?
4. Какие символы в редакторе формул вводятся с клавиатуры?
5. Как располагается формула в тексте?
6. Как правильно описать формулу?
К лабораторной работе №5
1. В чем заключается принцип создания изображения на экране?
2. Чем отличается растровый от векторного способа представления изображения на экране?
3. Основные возможности панели рисования Ms Word 2007
4. Для чего группируются объекты в рисунке?
5. Как произвести изменения в сгруппированном рисунке?
6. Как изменить прозрачность объекта?
7. Какие виды поворота рисунка вокруг собственной оси существуют?
К лабораторной работе №6
1. Какие типы данных встречаются в электронных таблицах?
2. Какие типы формул используются в электронных таблицах?
К лабораторной работе №7
1. Как построить диаграмму?
2. Как задать оригинальный стиль оформления диаграммы?
3. Что такое легенда диаграммы и где она располагается?
4. Как изменить диаграмму при изменении данных, по которым она построена?
К лабораторной работе №8
1. Что такое WWW (World Wide Web)?
2. Что такое гиперссылка?
3. Как обеспечивается интерактивное взаимодействие пользователя с web-сайтом?
4. Приведите примеры поисковых web-сайтов.
5. Сколько способов создания презентации существует?
6. Как создать оригинальную презентацию на основе стандартных шаблонов?
7. Как из презентации сделать медиафильм?
Библиографический список
1. Золотова С.И. Практикум по Acces.М.: Финансы и статистика, 2000. – 144 с.
2. Информатика. Базовый курс / С.В. Симонович и др. – СПб: Питер, 2001. – 640 с.
3. Информатика. Под ред. Н.В. Макаровой. М.: Финансы и статистика, 2000. – 768 с.
4. Информатика. Практикум по технологии работы на компьютере. Под ред. Н.В. Макаровой. М.: Финансы и статистика. 2000. – 255 с.
5. Калашникова О.Н., Куренкова Т.В. Информатика: Учебное пособие. – М.: Издательство «Учеба» МИСиС, 2001. – 78 с.
6. Могилев А.В, Пак Н.И., Хеннер Е.К. Информатика. М.: Академия, 2000. – 816 с.
7. Рыжиков Ю.И. Информатика: Лекции и практикум. СПб.: КОРОНА принт, 2000. – 256 с.
8. Фигурнов В.Э. IBM РС для пользователя. М.: любое издание.
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