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ВВЕДЕНИЕ 
 
В наше время все с большим темпом во все сферы деятельности человечества внедряются компьютерные технологии. Не стала исключением и сфера автомобильного транспорта. Усовершенствовать автомобиль при помощи информационных технологий стремятся и рядовые автовладельцы, и руководители транспортных предприятий. 
Согласно требованиям федерального государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования в результате освоения дисциплины ЕН 02 Информатика обучающийся должен уметь использовать изученные прикладные программные средства. 
Методические рекомендации к практическим работам по дисциплине «Информатика» составлены в соответствии с рабочей программой дисциплины ЕН.02 Информатика  и предназначены для студентов 1 курса специальности 23.02.03 Техническое обслуживание и ремонт автомобильного транспорта заочного отделения.
Курс содержит практические работы, соответствующие лекционному материалу. Основной целью курса является изучение программного обеспечения и овладение приемами работы в программах. Практические работы предназначены для закрепления теоретического материала, получения новой информации в результате выполнения заданий, формирования навыков применения программного обеспечения при решении задач, повышения информационной компетенции.  
Каждая практическая работа по курсу содержит название, цели работы, задания, контрольные вопросы. В методических рекомендациях подробно описан ход выполнения работы. 
Курс практических работ рассчитан на 10 часов. Итоговый контроль по дисциплине – экзамен. 
Практические работы выполняются студентами индивидуально на компьютерах. К выполнению практических работ допускаются студенты, прошедшие инструктаж по технике безопасности и правилам эксплуатации компьютерной системы. 
Выполнение практических работ по курсу ориентировано на применение программного обеспечения:
· операционная система Windows XP,7,10; 
· антивирусная программа Касперского,
· файловый менеджер Far, 
· архиватор WinRAR, 
· пакет программ MS Offise 2007, 2010 
· графические редакторы (Paint,  Gimp),  
· СПС «Консультант плюс», 
·  САПР КОМПАС, 
· интернет браузеры. 
Перед выполнением практической работы студент обязан: 
· проработать теоретический материал, необходимый для усвоения знаний и приобретения умений, 
· ознакомиться с последовательностью и правилами выполнения работы. 
Практическая работа выполняется согласно заданию и методическим рекомендациям. Результат работы представляется студентом преподавателю в виде файла (файлов) в личном каталоге и защищается им. 
По ходу выполнения работы при возникновении вопросов студент может получить консультацию у преподавателя или самостоятельно воспользоваться лекционным материалом. 
Результат выполнения практической работы оценивается по пятибалльной шкале. Студенты, не получившие оценку по всем практическим работам, к зачету не допускаются. 


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

	Тема 1.2.
Компьютерные коммуникации
	ПР № 1. Поиск информации в сети Интернет. 

	Тема 2.2.
Технология подготовки текстовых документов
	ПР № 2. Выполнение действий с таблицами и списками. 
ПР № 3. Создание деловых документов в редакторе MS WORD.

	Тема 2.3.
Обработка данных в электронных таблицах
	ПР № 4. Организация расчетов в табличном процессоре Excel.Построение и форматирование диаграмм.
Пр № 5-6. Относительная и абсолютная адресация. Фильтрация данных и условное форматирование в Excel.

	Тема 2.5.
Автоматизация обработки информации в системах управления базами данных
	Пр № 7. Проектирование  базы данных в СУБД ACCESS. Создание таблиц.
Пр № 8. Создание отчётов в СУБД Access.


	Тема 2.6.
Графика. Визуализация узлов и деталей автомобилей программными средствами.
	Пр № 9-10. Создание и редактирование изображений в САПР КОМПАС.  


Итоговый контроль по дисциплине – экзамен. 


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


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

	
	
	
	Отлично 
	Хорошо 
	Удовлетворительно 
	Неудовлетвори- тельно 

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

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

	3. 
	Умение отвечать на вопросы, пользоваться профессиональной лексикой 
	Собеседование (защита) при сдаче 
работы 
	Грамотно отвечает на поставленные вопросы.  
	Допускает незначительные ошибки в изложении приемов обработки изображений 
	Допускает ошибки в изложении приемов обработки изображений. Имеет ограничен ный словарный запас. 
	Не отвечает на поставленные вопросы. 






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

	1.    (текст задания) 
	  
	  
	  
	  
	 

	2.          
	  
	  
	  
	  
	 

	3.          
	  
	  
	  
	  
	 


 При заполнении таблицы необходимо отразить: 
· адреса сайтов, с которых эта информация может быть получена;  [image: ] ключевые слова, при помощи которых наиболее быстрым образом 
находится заданная информация;  
· результаты 	поиска 	в 	вышеприведенных 	поисковых 	системах 
(количество найденных страниц или ответов, время поиска).  
Сделайте вывод по работе поисковых систем. Определите, какая из поисковых систем наиболее оптимальна для поиска заданного типа информации.  
5. Файл с выполненной работой сохраните в личной папке под названием «Группа_ФИО», отправьте на адрес электронной почты преподавателя. 
Тема письма – Задание 2. 
ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 2
«ВЫПОЛНЕНИЕ ДЕЙСТВИЙ С ТАБЛИЦАМИ И СПИСКАМИ» 
 
Цель работы: изучение и освоение основными приемами работы с таблицами: способы создания таблиц, вставка строк и столбцов в таблицу, изменение параметров строк и  столбцов, выделение и обрамление таблиц, модификация таблицы, произведение расчетов. 
 
Задание 
1. Создание таблиц по образцу.  
2. Оформление таблиц по образцу. 
3. Выполнение простейших расчетов с помощью формул. 
4. Оформление списков.
Ход выполнения работы 
1. Создание таблиц.  
1.1. Создайте в текстовом редакторе Microsoft Word 2007 таблицу из 4 строк и 4 столбцов: Вставка-Таблица/Вставить таблицу, в диалоговом окне указать число строк и столбцов/ОК. 
1.2. Выделите всю таблицу и установить шрифт Arial в 10 пунктов. 
Выделить таблицу можно следующими способами: 
а) Установить курсор мыши слева от начала таблицы и, нажав и удерживая левую клавишу мыши, протянуть сверху вниз до конца таблицы. 
б) Поставить курсор в любое место таблицы и нажать комбинацию клавиш Shift + Alt + 5 (5 – на малой цифровой клавиатуре). 
в) Поставить курсор в любое место таблицы и выполнить команды Макет/Выделить/Выделить таблицу. 
г) Поместить указатель мыши в верхний левый угол таблицы так, чтобы появился символ[image: ]. Щелкнуть по нему левой кнопкой мыши. 
1.3. Дайте таблице заголовок, объединив ячейки первой строки: выделите строку и выполните команду Макет/Объединить ячейки (или команду контекстного меню (КМ) Объединить ячейки). 
1.4. Заполнить таблицу данными по образцу 1: 
 
Таблица 9 - Образец 1 
	Свойства некоторых веществ 
	
	

	Свойства 
	Кислород 
	Железо 
	Вода 

	Агрегатное состояние 
	Газ 
	Твердое 
	Жидкость 

	Цвет 
	– 
	Серое 
	– 


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

	Свойства 
	Кислород 
	Железо 
	Вода 

	Агрегатное состояние 
	Газ 
	Твердое 
	Жидкость 

	Запах 
	– 
	– 
	– 

	Цвет 
	– 
	Серое 
	– 


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

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	 
	 
	
	 
	
	 

	
	
	
	
	 
	


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

	
	
	1-е полугодие 
	

	
	
	I квартал 
	II квартал 
	Итого за 
 
полугодие
 


	
	1 
	2 
	3 
	Итого за 
квартал
 

	4 
	5 
	6 
	Итого за 
квартал
 

	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


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

	
	
	1-е полугодие 
	

	
	
	I квартал 
	II квартал 
	Итого за 
полугодие
 


	
	1 
	2 
	3 
	Итого за 
квартал
 

	4 
	5 
	6 
	Итого за 
квартал
 

	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


 
3. Выполнение простейших расчетов с помощью формул. 
3.1. Создать таблицу (число столбцов - 8; число строк - 7) с соответствующим форматом. Оформить таблицу по образцу 6 и ввести произвольные данные.  
 
[image: ]
3.2. В строке Итого произвести расчет для колонки Оклад. Для этого установить курсор в соответствующую ячейку, на вкладке Работа с таблицами/Макет/Формула выбрать соответствующую функцию. 
4. Создать и отформатировать по образцу таблицу со списками:
	1. Аппаратное обеспечение ПК:
1.1. Центральный процессор
1.2. Устройства ввода-вывода
1.3. Память
2. Программное обеспечение ПК
2.1. Системное ПО
2.2. Системы программирования
2.3. Прикладное программное обеспечение
	· Аппаратное обеспечение ПК:
· Центральный процессор
· Устройства ввода-вывода
· Память
· Программное обеспечение ПК
· Системное ПО
· Системы программирования
· Прикладное программное обеспечение




ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 3
«СОЗДАНИЕ ДЕЛОВЫХ ДОКУМЕНТОВ 
В РЕДАКТОРЕ MS WORD» 
Цель работы: изучение и освоение основных приемов работы с  деловой документацией.
Задание 1. Подготовка к созданию текстового документа.
Порядок работы.
1. Откройте текстовый редактор Microsoft Word.
2. Установите нужный вид экрана, например - Разметка страницы (Вид/ Разметка страницы)
3. Установите параметры страницы (размер бумаги - А4, ориентация -книжная, поля: верхнее - 2 см, левое – 2,5 см, нижнее – 1,5, см правое – 1 см), используя команду Файл/ Параметры страницы (вкладки Поля и Размер бумаги) (рис.1) . 
[image: http://www.netiki.net/images/obrazes/1itw1.png]
Рис.1. Установка параметров страницы
4. Установите выравнивание – по центру, первая строка – отступ, междустрочный интервал – полуторный, используя команду Формат/ Абзац (вкладка Отступы и интервалы) (рис.2).
[image: http://www.netiki.net/images/obrazes/1itw2.png]
Рис.2. Установка параметров абзаца
5. Наберите текст, приведенный ниже (текст можно изменить и дополнить). В процессе набора текста меняйте начертание, размер шрифта
(для заголовка - 16 пт, все прописные; для основного текста - 14 пт.), типы выравнивания абзаца (по центру, по ширине, по левому краю), используя кнопки на панелях инструментов (см. образец задания).

[image: http://www.netiki.net/images/obrazes/obrazes1.png]
6. Заключите текст приглашения в рамку и произведите цветовую заливку. Для этого: 
- выделите мышью весь текст приглашения;
- выполните команду Формат /Границы и заливка;
- на вкладке Граница установите параметры границ:
тип – рамка; ширина линии – 2,25 пт., применить – к абзацу: цвет линии – по вашему усмотрению (рис.3); 
- на вкладке Заливка выберите цвет заливки;
- укажите условие применения заливки - применить к абзацу;
- нажмите кнопку ОК. 
[image: http://www.netiki.net/images/obrazes/1itw3.png]
Рис.3. Оформление рамки вокруг приглашения
7. Вставьте рисунок в текст приглашения (Вставка/ Рисунок/ Картинки); задайте положение текста относительно рисунка – Перед текстом (Формат/ Рисунок/ вкладка Положение/ Перед текстом) (рис.4).
[image: http://www.netiki.net/images/obrazes/1itw4.png]
Рис.4. Задание положение текста относительно рисунка 
8. Скопируйте типовое приглашение на лист дважды (выделите приглашение, Правка/ Копировать, установите курсор на новую строку, Правка/ Вставить).
9. Отредактируйте лист с полученными двумя приглашениями и подготовьте к печати (Файл/ Предварительный просмотр)
10. Напечатайте приглашения (при наличии принтера), выполнив команду Файл/Печать и установив нужные параметры печати (число копий – 1, страницы – текущая).
11. Сохраните файл в папку вашей группы, выполнив следующие действия:
- выполните команду Файл/ Сохранить как ...; 
- в диалоговом окне Сохранить как… укажите имя диска, например С: и имя папки (например, Мои документы/ Номер группы); введите имя файла «Лаб.1 Приглашение»;
- нажмите кнопку Сохранить.

Задание 2. Оформить заявление по образцу
Краткая справка. Верхнюю часть заявления оформляйте в виде таблицы (2 столбца и 1 строка, тип линий – нет границ) или в виде надписи инструментами панели Рисование. Произведите выравнивание в ячейках по левому краю и по центру.


Образец задания
[image: http://www.netiki.net/images/obrazes/obrazes2.png]

Задание 3. Оформить докладную записку по образцу.
Краткая справка. Верхнюю часть докладной записки оформляйте в виде таблицы (2 столбца и 1 строка, тип линий – нет границ). Этот прием оформления позволит выполнить разное выравнивание в ячейках таблицы: в левой ячейке – по левому краю, в правой – по центру.

Образец задания
[image: http://www.netiki.net/images/obrazes/obrazes4.png]

Задание 4. Создать справку личного характера.
[image: http://www.netiki.net/images/obrazes/obrazes7.png]

Задание 8. Создать визитку по образцу. 
Размер визитки 9 см на 5 см.
[image: http://www.netiki.net/images/obrazes/obrazes8.png]


ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 4 
«ОРГАНИЗАЦИЯ РАСЧЕТОВ В ТАБЛИЧНОМ ПРОЦЕССОРЕ EXCEL. ПОСТРОЕНИЕ И ФОРМАТИРОВАНИЕ ДИАГРАММ»

Цель работы: создание и оформление электронной таблицы, проведение расчётов с учетом относительной и абсолютной адресации, встроенных функций, составление расчетных формул. 
 
Задание.  
1. Создать и отформатировать таблицу по образцу. Выполнить расчеты с помощью формул, встроенных функций. 
[image: ] 
Рисунок 22. Ведомость начисления заработной платы 
 
2. Выполнить расчеты с помощью формул. 
[image: ] 
Рисунок 23. Арифметическая прогрессия 
 
3. Разработать таблицу квадратов чисел. 
[image: ] 
Рисунок 24. Таблица квадратов 
 
Ход выполнения работы 
1. Создать и отформатировать таблицу по образцу (рисунок 22). Выполнить расчеты с помощью формул, встроенных функций.  
1.1. На листе Задание 1 создайте таблицу расчета заработной платы по образцу на рисунке 12. Введите исходные данные. При вводе значений в столбец Табельный номер используйте маркер заполнения. Для форматирования содержимого ячеек диапазона А3:G3 воспользуйтесь командой контекстного меню Формат ячеек/Выравнивание 
(выравнивание по горизонтали и по вертикали по центру; переносить по словам). Для значений в столбце Оклад задайте формат Числовой, число десятичных знаков – 2, установите разделитель групп разрядов (Формат ячеек/Число). Сделайте заливку ячеек D4 и F4 (Формат ячеек/Заливка). 
1.2. Произведите расчеты по формулам: 
Премия = Оклад * % Премии  
(в ячейке D5 наберите формулу =$D$4*С5 и скопируйте автозаполнением) 
Всего начислено = Оклад + Премия 
Удержание = Всего начислено * % Удержания 
К выдаче = Всего начислено – Удержания 
 
1.3. Рассчитайте итоги по столбцам, а также максимальный, минимальный и 	средний 	доходы 	по 	данным 	колонки 	«К 	выдаче» 
(Вставка/Функция/категория – Статистические функции). 
2. Выполнить расчеты с помощью формул. 
2.1. На листе Задание 2 составьте таблицу для вычисления n-го члена и суммы арифметической прогрессии (рисунок 23). 
2.2. При вводе значений n от 1 до 10 используйте маркер заполнения. Для набора нижних индексов воспользуйтесь командой Главная/Шрифт – вкладка Шрифт – активизируйте переключатель Нижний индекс.  
2.3. Формула n-го члена арифметической прогрессии an = a1 + d*(n-1). 
Формула суммы n первых членов арифметической прогрессии 
Sn = (a1 + an)*n/2. 
Первый член a1 = -2. 
При изменении значений первого члена (a1) и шага прогрессии (d) должен производиться перерасчет формул. 
3. Разработка таблицы квадратов чисел. 
3.1. На листе Задание 3 составьте таблицу квадратов двузначных чисел (рисунок 24). 
3.2. Уменьшите ширину столбцов А – К так, чтобы они имели одинаковую ширину. Для этого выделите столбцы от А до К и выполните команду меню Главная – вкладка Ячейки – Формат/Ширина…, в поле Ширина столбца ввести значение, например 5. 
3.3. В ячейку В3 нужно поместить формулу, которая возводит в квадрат число, составленное из десятков, указанных в столбце А, и единиц, соответствующих значению, размещенному в строке 2. После фиксирования определенных ссылок в формуле, ее можно будет скопировать во все ячейки таблицы. 
4. К первой таблице построить гистограмму и круговую диаграмму. 
ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 5-6
 «ОТНОСИТЕЛЬНАЯ И АБСОЛЮТНАЯ АДРЕСАЦИЯ. ФИЛЬТРАЦИЯ ДАННЫХ И УСЛОВНОЕ ФОРМАТИРОВАНИЕ В EXCEL»
 
Цель работы: Использование абсолютных и относительных адресов ячеек, применение процедур условного форматирования при решении задач средствами электронных таблиц. 
Задание № 1. На листе 1 - Создать таблицу и отформатировать ее по образцу.
1. Столбец «Количество дней проживания» вычисляется с помощью функции ДЕНЬ и значений в столбцах «Дата прибытия» и «Дата убытия»
2. Столбец «Стоимость» вычисляется по условию: от 1 до 10 суток – 100% стоимости, от 11 до 20 суток –80% стоимости, а более 20 – 60% общей стоимости номера за это количество дней.
Ведомость регистрации проживающих в гостинице «Звезда»
	ФИО
	Номер
	Стоимость номера в сутки
	Дата прибытия
	Дата убытия
	Количество дней проживания
	Стоимость

	Иванов И.И.
	1
	10 грн
	2.09.2004
	2.10.2004
	
	

	Петров П.П.
	2
	20 грн
	3.09.2004
	10.09.2004
	
	

	Сидоров С.С.
	4
	30 грн
	1.09.2004
	25.09.2004
	
	

	Кошкин К.К.
	8
	40 грн
	30.09.2004
	3.10.2004
	
	

	Мышкин М.М.
	13
	100 грн
	25.09.2004
	20.10.2004
	
	

	Общая стоимость
	



Задание № 2. На листе 2 - Составить таблицу умножения
Для заполнения таблицы используются формулы и абсолютные ссылки.
Таблица умножения
	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	2
	2
	4
	6
	8
	10
	12
	14
	16
	18

	3
	3
	6
	9
	12
	15
	18
	21
	24
	27

	…
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	9
	18
	27
	36
	45
	54
	63
	72
	81


Задание № 3. На листе 3 - Создайте прайс-лист фирмы, торгующей сотовыми телефонами 
	курс валют на
	01.04.2010
	1€=35,43
	

	№
	Наименование товара
	Цена в евро
	Цена в рублях
	Кол-во единиц товара
	Стоимость товара данного наименования (в рублях)

	1
	SonyEricsson
	100
	 
	12
	 

	2
	Siemens A35
	30
	 
	8
	 

	3
	Siemens C36
	98
	 
	11
	 

	4
	Siemens CF37
	123
	 
	3
	 



Задание № 4. На листе 4 - Создайте таблицу в соответствие с образцом, приведенным на рисунке.
[image: Описание: Образец выполнения задания]
[image: Описание: Окно: Сортировка диапазона]Установите курсор-рамку внутри таблицы данных.
1. Выполните команду меню Данные - Сортировка.
2. Выберите первый ключ сортировки: в раскрывающемся списке "сортировать" выберите "Отдел" и установите переключатель в положение "По возрастанию" (Все отделы в таблице расположатся по алфавиту).
3. Установите курсор-рамку внутри таблицы данных.
4. Выполните команду меню Данные - Фильтр - Автофильтр.
5. Снимите выделение в таблицы.
[image: Описание: Условие фильтра][image: Описание: Образец выполнения задания]
6. У каждой ячейки заголовка таблицы появилась кнопка "Стрелка вниз", она не выводится на печать, позволяющая задать критерий фильтра. Мы хотим оставить все записи с ненулевым остатком.
7. Щелкните по кнопке со стрелкой, появившейся в столбце Количество остатка. Раскроется список, по которому будет производиться выборка. Выберите строку Условие. Задайте условие: > 0. Нажмите ОК. Данные в таблице будут отфильтрованы.
ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 7
«ПРОЕКТИРОВАНИЕ  БАЗЫ ДАННЫХ В СУБД 
ACCESS. СОЗДАНИЕ ТАБЛИЦ» 
 
Цель работы: изучение интерфейса СУБД  MS ACCESS, освоение способов создания таблиц, создание таблиц с помощью конструктора, путем ввода данных, заполнение таблиц данными, редактирование данных в таблицах.  
 Задание. 
1. Создать таблицу с помощью конструктора, указать типы данных, отметить свойства для ввода данных в таблицу. Заполнить таблицу записями. 
2. Создать таблицу путем ввода данных. Проверить свойства данных, внести изменения в структуру таблицы в режиме конструктора. 
3. Создать связи между таблицами. 
Ход выполнения работы 
1. Создать однотабличную базу данных «Автомагазин» (Файл – Создать – Новая база данных – в имени файла указать: Фамилия_Авто, сохранить в папку с номером группы в рабочем каталоге) с полями, свойства которых приведены в таблице: 
Таблица 18 -  Макет таблицы «Автомобили» 
	Имя поля 
	Тип данных 
	Свойства поля 

	Модель автомобиля 
	текстовый 
	Размер поля - 20 

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

	Год выпуска 
	числовой 
	Размер поля - целое 

	Цвет кузова 
	текстовый 
	Размер поля - 20 

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

	Растаможен 
	логический 
	Значение по умолчанию - да 


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

	Toyota-Caldina 
	Япония 
	2001 
	Серебристый 
	320 
	Да 

	Subaru Impreza 
	Япония 
	2001 
	Красный 
	410 
	Да 

	Honda Accord 
	Япония 
	2007 
	Синий 
	810 
	нет 

	Mazda Axela 
	Япония 
	2005 
	Черный 
	200 
	Нет 

	Mitsubishi Outlander 
	Япония 
	2004 
	Белый 
	470 
	Нет 

	Infiniti FX35 
	Япония 
	2004 
	Черный 
	1290 
	Да 

	ВАЗ 2112 
	Россия 
	2006 
	Зеленый 
	215 
	Да 

	ВАЗ Калина 
	Россия 
	2005 
	Белый 
	210 
	Да 

	BMW 740 iA 
	Германия 
	2005 
	Серебристый 
	870 
	Нет 

	Mercedes Benz E240 
	Германия 
	2001 
	синий 
	685 
	Да 


 
4. При помощи Мастера форм создайте форму для таблицы (Создание-Формы – Другие формы-Мастер форм) – Выбрать таблицу - Сделать все поля доступными – Далее – Внешний вид: в один столбец – Далее – Выбрать стиль – Далее – Задать имя, нажать готово. Добавьте в таблицу 2 записи. 
5. При помощи конструктора cоздайте запросы (Создание–Конструктор запросов), выбрать таблицу, Добавить – Закрыть, задать поля для запроса на выборку данных из таблицы по следующим условиям (задать в строке Условие отбора). Сохраните каждый запрос, дайте ему соответствующее имя. 
а) Выбрать автомобили из Японии. 
б) Выбрать автомобили не ранее 2005 года выпуска. 
в) Выбрать автомобили из Японии, которые растаможены (условие 
отбора формируется по двум полям одновременно). 
г) Выбрать автомобили по задаваемому году выпуска (запрос с параметром, формируется в строке Условие отбора по полю Год выпуска в виде [Введите год выпуска]). 
д) Произвести расчет стоимости автомобилей в у.е., если 1 у.е.=26 руб. (Запрос на вычисляемое поле формируется в имени нового поля в виде формулы по правилу Стоимость_УЕ:[Стоимость (тыс.руб.)]/26). 
6. Для запросов с помощью мастера (Создание-Мастер отчетов) отчетов создайте отчеты разных видов. 
 
ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 8 
«СОЗДАНИЕ ЗАПРОСОВ, ФОРМ И ОТЧЕТОВ В СУБД MS ACCESS» 
 
Цель работы: изучение интерфейса СУБД  MS ACCESS, создание схемы данных, освоение способов создания запросов, форм и отчетов с помощью конструктора и мастера  
 Задание. 
1. Создать базу данных «Поликлиника», сохранить ее в своей рабочей папке. 
2. Создать три таблицы: Посещения, Пациент и Врач. Заполнить таблицы данными. 
3. Создать связи между  таблицами. 
4. Создать запросы к базе данных с помощью конструктора. 
5. Создать формы к таблицам базы данных с помощью автоформы, мастера и конструктора форм. 
6. Создать отчеты на запросы с помощью автоотчета, мастера и конструктора отчетов. 
Ход выполнения работы 
1. Создайте базу данных «Поликлиника»: запустите СУБД MS Access, создайте новую базу данных «Поликлиника», сохраните ее в своей рабочей папке. 
2. Создайте три таблицы в базе данных поликлиника с помощью конструктора, указав названия полей, типы данных. Заполните таблицы данными (по образцу), добавьте по две записи самостоятельно: 
2.1. Таблица «Посещения»  
	ФИО пациента 
	возраст 
	дата посещения 
	диагноз 

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


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

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


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

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


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

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

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

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

· сохраните изменения в форме «Врач», [image: ] перейдите в Режим формы и просмотрите записи, установите несколько флажков для записей,  
· закройте форму и сохраните изменения,  [image: ] 	просмотрите внесенные изменения в таблице «Врач». 
6. Самостоятельно создайте отчеты к запросам с помощью автотчета, мастера отчетов. С помощью конструктора отчетов внесите в отчет изменения. 
[image: ] 
Рисунок 45. Вкладка «Отчеты» 


ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 9-10
«СОЗДАНИЕ И РЕДАКТИРОВАНИЕ ИЗОБРАЖЕНИЙ 
В САПР «КОМПАС»»
 Цель работы: изучение интерфейса программы Компас, знакомство с панелями инструментов Геометрия и Размеры, создание фрагментов и чертежей при помощи встроенных инструментов. 
 Панели инструментов и свойств объектов 

Геометрия 	Размеры 
Рисунок 1. Панели инструментов в САПР КОМПАС 3D LT V9 
 

а) прямая 
[image: ] б) отрезок 
 

в) окружность 
Рисунок 2. Панели свойств объектов в САПР КОМПАС 3D LT V9 
 
Задание. 
1. Выполнить построение фрагмента «КЛАПАН». Нанести размеры. 
2. Выполнить построение фрагмента «КЛЮЧ». Нанести размеры. 
3. Выполнить построение фрагмента «ПЛАСТИНА». Нанести размеры. 
Ход выполнения работы 
1. Построение фрагмента «КЛАПАН». 
1.1 Создайте файл-фрагмент: Приблизительно в центре экрана будет установлено начало отсчета системы координат – точка (0:0) Из точки (0:0) как из центра постройте 5 окружностей (см. чертеж). Большую из окружностей построить с осями: 
	а) на 	панели 	переключении 	и 	инструментов 	выбрать 	кнопку 
Геометрия–Окружность, 
б) переместить курсор в точку (0;0) и зафиксировать точку: 
в) в строке параметров включить команду Отрисовка осей и указать радиус большей из окружностей;  
г) при построении остальных окружностей команду Отрисовка осей отключить (уже построенные оси будут осями симметрии и для 
них), 
д) для выхода из режима построения окружностей нажмите клавишу Esc или кнопку «STOP» на панели свойств. 
1.2 построить правый «рукав» (см. заштрихованную часть чертежа на рисунке 11.1): 
а) на панели инструментов выбрать Отрезок, 
	б) в 	строке 	параметров 	изменить 	тип 	линии 	на 	осевую 
(штрихпунктирную), указать длину отрезка 35 мм, а угол 300, 
в) начальную точку отрезка закрепить в точке, с координатами (0,0), на панели инструментов выбрать Параллельная прямая, в строке параметров включить команду Точки пересечений и указать расстояние 8 мм, щелчком мыши указать отрезок, параллельно которому будут построены вспомогательные прямые, закрепить отрисованные прямые, 
г) на панели инструментов выбрать Отрезок, изменить тип линии на основную (синего цвета) и по точкам построить отрезки (используйте клавиши привязки курсора в точки пересечения), 
д) удалить вспомогательные кривые и точки (Редактор – Удалить – 
Вспомогательные кривые и точки), 
е) стереть дуги внутри «рукава» (Редактор – Удалить – Часть кривой): выделить части дуги, удалить. 
1.3 Аналогично постройте левый «рукав» для угла 30° +120°=150°. 
1.4 При построении нижнего «рукава» учтите, что ось, симметрии у него уже есть (она совпадает с осью симметрии окружностей). 
1.5 Для штрихования полученной области на панели инструментов выберите Штриховка, щелчком мыши указать точку внутри области (на панели свойств указать Стиль – металл, угол - (-45°), шаг 3). 
1.6 Нанести размеры, для этого на панели переключений выбрать Размеры (используйте при этом контекстное меню): 
а) Ø60 - в "Параметрах размера" - ручное размещение, 
б) R13 (R18) - в "Параметрах размера" - на полке, влево (вправо); 
в) линейные размеры - "Параметрах размера"- ручное размещение, в Тексте надписи выбрать символ Ø. 
2. Построение фрагмента «КЛЮЧ». 
2.1 Создайте файл-фрагмент и из точки (0;0) как из центра постройте 2 окружности (см чертеж), большую из них - с осями. 
2.2 На панели инструментов выбрать команду Параллельная прямая и постройте прямые (с указанием точек пересечений): 
а) параллельно горизонтальной оси симметрии окружности - верхнюю и нижнюю границы детали на расстоянии 8 мм, 
б) параллельно вертикальной оси симметрии окружности - правую границу детали на расстоянии 64 мм; 
в) параллельно нижней границе - одну прямую на расстоянии 6 мм; 
г) параллельно правой границе - на расстоянии 5, 10, 15, 20, 25, 30, 35, 40 мм (восемь прямых). 
2.3 Выберите на панели инструментов команду Непрерывный ввод объекта и обведите контур детали не срезая (!) правый верхний угол (используйте привязку к точкам пересечений). 
2.4 Удалите вспомогательные, кривые и точки и дуги (Редактор - Удалить – Часть кривой). 
2.5 Чтобы срезать правый верхний угол, выберите на панели инструментов Фаска. 
2.6 При нанесении размеров может потребоваться использовать команды контекстного меню Параметры размера и Текст надписи. При выставлении одного из линейных размеров в записи "8x5=?" вместо знака умножить, поставьте малую латинскую букву "х"). 
3. Построение фрагмента «Пластина». 
3.1 Выберите на панели инструментов Геометрия - Вспомогательная прямая - Горизонтальная прямая (или Вертикальная прямая) и проведите через точку (0,0) вертикальную и горизонтальную прямые. 
3.2 Выберите на панели инструментов Геометрия - Вспомогательная прямая - Параллельная прямая и проведите: 
а) параллельно горизонтальной - одну прямую (вверху), на расстоянии 
50 мм, для получения контура верхней границы детали;  
б) параллельно вертикальной - прямые на расстоянии 60 мм для получения точек - двух вершин при основании трапеции. 
3.3 Через полученные точки проведите вспомогательные прямые по точке и углу под углами: 60° (левая) и 120° (правая). 
3.4 Выберите на панели инструментов: Скругление и проведите округление углов заданными радиусами (см. чертеж). 
3.5 У полученных дуг измените тип линии. Для этого: 
а) щелкните по элементу два раза левой кнопкой мыши (цвет элемента изменится на малиновый - только в этом режиме можно редактировать объект), 
б) измените Тип линии и вновь щелкните по элементу левой кнопкой мыши 
3.6 Выберите на панели инструментов. Отрезок и основной линией (она синего цвета) достройте контур летали, а затем тонкой (черной) - нижние углы трапеции. Они будут необходимы в дальнейшем для проставления линейного размера 
3.7 Проведите осевую линию. Для этого: 
а) параллельно верхней и нижней Границе детали на расстоянии 3 мм проведите по одной параллельной прямой для получения начальной и конечной точек оси, 
б) выберите на панели инструментов: Отрезок и установите нужный тип линии (осевую). 
3.8 Соедините полученные точки.  Удалите вспомогательные элементы. 
3.9 Нанесите размеры. 
[image: ] 
[image: ][image: ]2) Ключ 
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3) Пластина 
Рисунок 3. Изображения в САПР КОМПАС 
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