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Аннотация
Учебно-методический комплекс по дисциплине (далее УМКД) «Информатика» является частью основной профессиональной образовательной программы Г(О)БОУ СПО Грязинский технический колледж по специальности 23.02.01 Организация перевозок и управление на транспорте (автомобильном), разработанный в соответствии с примерной программой.

Учебно-методический комплекс по дисциплине (УМКД) «Информатика»  разработан для студентов заочной формы обучения. 

УМКД включает теоретический блок, задания по самостоятельному изучению тем дисциплины, вопросы для самоконтроля, дискуссии, семинарских занятий, круглого стола, перечень точек рубежного контроля, задания для социологического исследования.
I. Общие методические рекомендации по изучению дисциплины
Целью преподавания дисциплины является формирование у студентов базовых знаний в области информатики (методов и средств обработки, накопления, передачи и хранения  информации), знаний основ и перспективы  развития новых компьютерных технологий, систем связи, практических навыков использования новых информационных технологий.

Задачами дисциплины являются 

· формирование принципиально нового понятийного аппарата на основе первичной роли информационных процессов в устойчивости систем;

· изучение основных принципов машинной обработки информации;

· обучение правилам постановки задачи и ее решения средствами вычислительной техники;

· обучение навыкам работы с новыми компьютерными технологиями при решении задач и подготовке документов;

· обучение основам и методам защиты информации в системах индивидуального и коллективного доступа;

· создание навыков оценки информационного ресурса систем для принятия управленческих решений.

ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН
дисциплины ИНФОРМАТИКА

	№
	Наименование разделов (тем)
	Количество часов

	
	
	максимальная учебная нагрузка
	самостоя-тельная учебная работа
	обязательная аудиторная учебная нагрузка, в т.ч.

	
	
	
	
	всего занятий
	в том числе

	
	
	
	
	
	теория
	ПЗ
	КП

	1
	Понятие информации и информатики. Характеристика процессов сбора, накопления, обработки и передачи информации
	10
	8
	2
	2
	
	

	2
	Принципы построения и функционирования ЭВМ
	38
	36
	2
	2
	
	

	3
	Технология создания и преобразования информационных объектов
	34
	30
	4
	2
	
	

	4
	Технические и программные средства реализации информационных процессов
	26
	24
	2
	
	4
	

	5
	Телекоммуникационные технологии
	16
	14
	2
	
	2
	

	
	ИТОГО
	124
	112
	12
	6
	6
	


Распределение часов по сессиям

	Установочная сессия
	Консультации
	1 сессия

	теория
	ПЗ
	
	теория
	ПЗ
	КП
	вид промеж. аттестации

	4
	2
	10
	2
	4
	
	контр.работа

контр.работа

ДЗ


II. Задания и методические указания по выполнению контрольной работы
Контрольное задание для каждого студента является индивидуальным и включает в себя 2 работы, каждая из которых состоит из теоретического вопроса и практической работы.
Контрольная работа должна быть выполнена в полном объеме. Теоретический вопрос – объемом не менее 5 печатных страниц, а практическая часть в MS Office. (на СD-диске).

При подготовке контрольной работы студент может использовать рекомендуемую литературу и другие источники. В конце текста необходимо указать использованную литературу, поставить подпись и указать дату. 
III. Основное содержание курса «Информатика»

Тема 1. Понятие информации и информатики. Характеристика процессов сбора, накопления, обработки и передачи информации
Понятие информации и данных. Количественная и качественная оценка информации. Понятие и развитие информационных технологий. Системы счисления.  Кодирование текстовой и графической информации. 

Тема 2. Принципы построения и функционирования ЭВМ
Логическая структура ЭВМ. Общая характеристика основных элементов. Основные характеристики ЭВМ (разрядность, адресное пространство, тактовая частота, производительность). 

Процессоры, их типы, производительность. Центральный процессор, оперативная память, системная шина. Ячейка памяти. Разрядность шины адреса и объем адресуемой памяти. Тактовая частота процессора и быстродействие компьютера. Общее представление об IBM-совместимых компьютерах. История ЭВМ. Поколения ЭВМ. Настольные, портативные, карманные ПК.

Типы запоминающих устройств и их основные характеристики. 

Назначение, типы и характеристики устройств ввода-вывода.

Периферийные и дополнительные устройства ЭВМ.

Тема 3. Технология создания и преобразования информационных объектов
Понятие аппаратной платформы. Концепция открытой архитектуры.

Устройство IBM-совместимых ПК. Корпус системного блока. Предназначение и типы корпусов, их достоинства и недостатки. Модульность ПК.  Материнская плата.  Шины, чипсет. Тенденции развития.Основные семейства  микропроцессоров Intel.. Микропроцессоры - клоны (IBM, AMD, Cyrix,). Математические сопроцессоры - их эволюция и назначение. Оперативная память. Логическая и физическая структура памяти. Основные типы оперативной памяти, их характеристики, область применения, достоинства и недостатки. Принципы кэширования. Кэширование периферийных устройств, оперативной памяти. Кэш-память.  Системные и локальные шины.  

Устройства внешней памяти. Накопители. Накопители винчестеровского типа. Устройство. Параметры, область применения. Накопители на гибких магнитных дисках. Классификация, особенности, область применения. Логическая и физическая структура диска.   Накопители на лазерных дисках. Особенности и область применения. Прочие дисковые и ленточные накопители.

Видеоподсистема компьютера. Типы мониторов. Векторная и растровая графика. Характеристики мониторов (размер экрана, разрешающая способность, я, частота строчной и кадровой развертки). Влияние монитора на здоровье оператора.  Видеоадаптеры. Текстовый и графический режим. Цветность и объем видеопамяти. 

Прочие периферийные устройства. Сканер. Применение и типы сканеров. Принтер. Литерные, матричные, струйные, лазерные принтеры. Особенности и области применения. Плоттеры. Модемы. Типы и особенности. Звуковые карты. Типы и особенности. Сетевые карты.

Тема 4. Технические и программные средства реализации информационных процессов
Понятие назначение и классификация программных средств. 

Программное обеспечение и технологии программирования.  Системное, прикладное и инструментальное программное обеспечение.

Коммерческая классификация программного обеспечения. Версии программ. Дистрибутивный носитель.  Системные программы - операционные системы, операционные оболочки, оболочки, драйверы, утилиты. 

Понятие файловой системы. (файлы, каталоги, сектора и кластеры). Защита информации в файловых системах. MS DOS и MS Windows. 

Прикладные программы - текстовые процессоры, табличные процессоры, базы данных, графические редакторы, интегрированные системы, игры. Тенденции к внутрипакетной и межпакетной интеграции. 

Инструментальные системы и системы программирования. Алгоритмичес-кие языки, их диалекты и версии. Типы данных (целые, длинные целые, веществен-ные, двойной точности, символьные, логические). Особенности машинной арифме-тики. Синтаксис и семантика языка программирования. Проблемно-ориентирован-ные и машинно-ориентированные языки. Языки высокого и низкого уровня. Безъязыковое программирование. Интерпретация и компиляция. Турбо-системы. 

Практическая работа №1.MS Word. Основные принципы работы.
Практическая работа №2. MS Excel. Решение прикладных задач с использованием прикладных таблиц.
Тема 5. Телекоммуникационные технологии
Понятие вычислительных сетей. Общая схема построения многопроцессор-ной вычислительной сети. Способы коммуникации и передачи данных. Программное обеспечение вычислительных сетей. Локальные сети. Топология сетей. Методы доступа и протоколы передачи данных. 

Глобальные информационные сети. Системы адресации в Internet. Основные виды серверов предоставляемые в сети пользователю. Поисковые системы и сервера. Принципы создания Web – страниц.

Практическая работа №3 Работа в сети Интернет.
Вопросы по теоретической части для студентов заочников 
1. Понятие информационного жизнеобеспечения систем.

2. Кодирование информации. Системы счисления.

3. Принципы построения электронных вычислительных машин.

4. Классификация информационных систем.

5. Структурные схемы ЭВМ и вычислительных систем.

6. Функциональная схема ЭВМ.

7. Поколения вычислительных машин. Параметры и ресурсы.

8. Классификация ЭВМ по назначению.

9. Процессоры и микропроцессоры. Структурные схемы и устройство.

10. Функциональная схема микропроцессора.

14. Оперативное запоминающее устройство. Принципы доступа и хранения информации.
11. Оперативное запоминающее устройство. Параметры производительности

12. Устройства ввода информации. Классификация и принципы действия.

13. Устройства вывода информации. Характеристики и принципы работы.

14. Накопители съёмные и несъёмные. Основные характеристики и современные требования к показателям хранения данных.

15. Внешние запоминающие устройства. Принцип работы и параметры.

16. Базовая архитектура операционной системы WINDOWS.

17. Структура и функции электронных таблиц.

18. Базы данных. Классификация баз данных.

19. Структурные элементы баз данных.

20. Вычислительные сети и их классификация.

21. Локальные вычислительные сети. Назначение и свойства.

22. Топология ЛВС.

23. Глобальная сеть INTERNET. Принцип построения.

24. Объекты и элементы защиты в компьютерных системах.

25. Защита информации в компьютерных системах - основные принципы.

26. Организационно - административные средства защиты информации.

27. Технические средства защиты информации.

28. Программные средства и методы защиты информации.

29. Технологические средства защиты информации.

30. Компьютерные вирусы и мотивация их появления.

31. Классификация компьютерных вирусов по способам проникновения и характеру разрушений.

32. Сетевые компьютерные вирусы, их особенности. Программы - сканеры.

33. Структура, принципы действия и характеристика антивирусных
программ.

IV. Контрольные задания и методические указания  по  выполнению контрольных заданий
После усвоения вопросов, студент выполняет контрольное задание, которое содержит один теоретический вопрос (см. стр. 7) и практические задачи. Теоретический вопрос выбирается по последней цифре зачетной книжки. Например если последняя цифра 1, то студент может выбрать следующие вопросы под номерами 1, 11, 21, 31 Для облегчения решения за​дач даны краткие методические указания по их выполнению.

Практическая часть
Контрольная работа №1 
«Оформление списков»

Ход работы

Теоретическая часть.

В текстовых документах различные перечисления оформляются в виде списков. Различают маркированный (бюллетень), нумерованный и многоуровневый списки.

	Маркированный список
	Нумерованный список
	Многоуровневый список

	Компьютерное оборудование

· Системный блок

· Монитор

· Клавиатура

· Принтер

Программное обеспечение

· Операционные системы

· Прикладные программы

Информационные материалы и документы


	I. Компьютерное оборудование

Системный блок

Монитор

Клавиатура

Принтер

II. Программное обеспечение

Операционные системы

Прикладные программы

III. Информационные материалы и документы


	1. Компьютерное оборудование

1.1. Системный блок

1.2. Монитор

1.3. Клавиатура

1.4. Принтер

2. Программное обеспечение

2.1. Операционные системы

2.2. Прикладные программы

3. Информационные материалы и документы


Существует несколько способов форматирования списков:

· с помощью команды Формат, Список;

· с помощью команды контекстного меню Список…;

· с помощью кнопки Нумерация (Маркеры) на панели Форматирования.

Команда Формат, Список выводит диалоговое окно «Список» для выбора вкладки, соответствующей типу списка, и дальнейшей настройки:

маркированный список (бюллетень) – выбирается символ маркера из семи стандартных образцов;

задается размер и цвет символа бюллетеня;

указывается положение символа относительно элементов списка - отступы от текста элементов списка;

нумерованный список - указывается формат чисел для нумерации элементов списка (арабские, римские, алфавитные символы);

постоянный текст, выводимый до и (или) после номера;

отступы от текста элементов списка;

начальный номер для первого элемента списка;

многоуровневый список - для каждого уровня указывается формат чисел для нумерации элементов списка;

постоянный текст до и (или) после номера;

отступы от текста элементов списка.

Кроме того, кнопки панели Форматирования - Маркеры и Нумерация позволяют быстро создать соответствующие списки.

Отступы для элементов списка, заданные в окне «Список», можно изменить по команде Формат, Список, нажав кнопку Изменить, либо с помощью кнопок панели Форматирования - Уменьшить отступ, Увеличить отступ. Кроме того, для выделенных элементов списка можно переместить указатели отступов, используя мышь и горизонтальную линейку.

Многоуровневый список требует специального определения уровней его элементов. После создания многоуровневого списка все элементы расположены на одном уровне. Для изменения их иерархии следует установить курсор на элемент и нажать клавиши:

Shift+Tab - для повышения уровня иерархии; 

Tab - для понижения уровня иерархии. 

Удалить список можно с помощью кнопок панели Форматирования:

· выделить удаляемые элементы списка;

· отжать кнопку Список определенного типа на панели Форматирования.

Практическая часть.

Задание. Подготовить списки, приведенные в таблице из теоретической части.

1 В новом документе введите указанные элементы списка без маркеров и нумерации как отдельные абзацы.

2 Выделите эти элементы и скопируйте их дважды ниже в этом же документе.

3 Сформируйте маркированный список (бюллетень), выполнив следующие действия:

· выделите элементы списка (с помощью клавиши Ctrl);

· выполните команду Формат, Список;
· выберите вкладку Маркированный, щелкните на образце списка с маркером ■ и нажмите кнопку Изменить;
· в появившемся окне Изменение маркированного списка установите следующие параметры:

Символ маркера: квадрат ■,

Положение маркера: отступ – 0,3 см,

Положение текста: отступ - 0.5 см,


табуляция после – 0,8 см.
Нажмите кнопку ОК.

4 Измените оформление подсписка, выполнив следующие действия:

· выделите элементы подсписка (Системный блок, Монитор, Клавиатура, Принтер);

· выполните команду Формат, Список;
· выберите вкладку Маркированный, щелкните на образце списка с маркером ♦ и нажмите кнопку Изменить;
· в появившемся окне установите следующие параметры:

Символ маркера: ромб ♦,

Положение маркера: отступ -1,3 см, 

Положение текста: отступ -1,6 см. 

табуляция после – 1,6 см.

Нажмите кнопку ОК.

5 Повторите действия п.4 с элементами второго подсписка (Операционные системы, Прикладные программы).

6 Сформируйте из копии элементов нумерованный список, выполнив следующие действия:

· выделите первый элемент списка (Компьютерное оборудование);

· выполните команду Формат, Список;
· выберите вкладку Нумерованный, щелкните на образце списка с римскими цифрами и нажмите кнопку Изменить;
· в появившемся окне установите следующие параметры:

Нумерация: I, П, Ш,

Начать с: I,

Положение номера - по левому краю,

на: 0,3 см,

Положение текста - отступ: 0,5 см. 

табуляция после – 0,8 см

Нажмите кнопку ОК.

7 Повторите действия п. 6 с элементами списка (Программное обеспечение, Информационные материалы)

8 Выделите элементы подсписка (Системный блок, Монитор, Клавиатура, Принтер) и нажмите нужное число раз кнопку Увеличить отступ на панели Форматирования.

9 Аналогичным образом поступите с элементами второго подсписка (Операционные системы, Прикладные программы).

10 Сформируйте из копии элементов многоуровневый или иерархический список, выполнив следующие действия:

· выделите элементы первого подсписка (Системный блок, Монитор, Клавиатура, Принтер);

· создайте отступ первого подсписка, нажав кнопку Увеличить отступ на панели Форматирования.

11 Аналогичным образом поступите с элементами второго подсписка (Операционные системы, Прикладные программы).

12 Пронумеруйте все элементы списка, выполняя следующие действия:

· выделите весь список;

· выберите команду Формат, Список;
· установите в окне вкладку Многоуровневый;
· выберите тип многоуровневого окна с нумерацией 1, 1.1 и 1.1.1; 

· нажмите ОК.

Задание 2. Используя команду Формат/Список/Многоуровневый, а также кнопки перехода на уровень вверх или вниз, создать следующий документ.

I. Изучение рабочего стола

· Рабочий стол Windows
· Папки

· Панель задач

· Ярлыки объектов и связи

· Использование рабочего стола

· Открытие и использование папок

· Управление папками

· Создание новых папок

· Копирование и перемещение объектов

· Создание ярлыков

II. Управление файлами, папками и дисками

· Изучение и использование Проводника

· Изучение объектов в окне Проводника

· Открытие объектов в окне Проводника

· Использование быстрого просмотра

· Форматирование диска

· Установка метки диска

· Установка параметров Проводника

· Работа с файлами и папками

· Знакомство с длинными именами файлов

· Выделение объектов

· Копирование, перемещение, переименование файлов и папок

· Копирование объектов

· Перемещение объектов

· Переименование объектов

· Печать и редактирование документов в окне Проводника

· Создание папок и управление ими

· Копирование и перемещение папок

· Переименование папок

· Создание папок

· Удаление папок

· Восстановление удаленных объектов

· Поиск файлов, папок и компьютеров

· Поиск файлов и папок

· Сужение области поиска с помощью даты

· Выполнение сложного поиска

· Поиск компьютера в сети

Сохраните документ Многоуровневые списки.
«Оформление документа графическими элементами и данными из дополнительных приложений»

Ход работы

ОБЩАЯ ЧАСТЬ РАБОТЫ
1. Создайте новый документ.
2. В результате выполнения данной работы необходимо получить многостраничный документ, на каждой странице которого будут размещены результаты выполненных заданий по разделам. В начале каждой страницы в качестве заголовка установите название выполняемого раздела, например «Использование инструментов рисования Word», и наложите на него стиль «Заголовок 1» или «Заголовок 2».
ИМПОРТИРОВАНИЕ РИСУНКОВ
3. Создайте новый документ. Загрузите в него произвольный текст из вашей папки. На первой странице после заголовка «Импортирование рисунков» (см. п. 2) поместите два рисунка: один — из файла (команда Вставка, Рисунок, Из файла…), другой — картинку (команда Вставка, Рисунок, Картинки…, Коллекция картинок).
4. [image: image15.wmf][image: image16.jpg]


Уменьшите размеры рисунков (за уголок или любую границу рисунка) и установите обтекание рисунков текстом таким образом, чтобы один «обтекался» текстом справа, а другой — слева (как приведено здесь) с помощью команды Формат, Рисунок, вкладка Положение.
5. Сделайте у рисунков затейливые узорно-цветные рамки и при возможности заливку (Формат, Границы и заливка).
6. Обрежьте один из рисунков и увеличьте оставшееся изображение в масштабе.
ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ИНСТРУМЕНТОВ РИСОВАНИЯ WORD (РИСОВАНИЕ)
Для вставки графического пояснения можно использовать встроенные инструменты Word (Вид — Панели инструментов — Рисование или кнопка [image: image1.png]


 на ПИ Стандартная).

[image: image2.png]



Основу работы этой панели Рисование составляет принцип векторной графики (в отличие от растровой в графическом редакторе Paint). Каждый элемент изображения располагается в своем собственном слое и является плавающим, и слои накладываются друг на друга для получения цельного изображения. Содержимое нижних слоев заслоняется верхними. Вставка объектов осуществляется  приведенными [image: image17.png]meroprrypeir N w [ O E] 4|



левее инструментами, а также Вставка — Рисунок — Автофигуры\ Объект WordArt\ Диаграмма.
Различают четыре слоя: заднего плана; текста; переднего плана (все изображения по умолчанию помещаются в этот слой); колонтитулов (используется для размещения колонтитулов и для создания «водяных знаков»). Можно распределять части рисунка по слоям (панель Рисование — Действия — Порядок), объединять в группы (панель Рисование — Сгруппировать\ Разгруппировать\ Перегруппировать), выравнивать, вращать, менять цвета, тени, объем и др.
7. Перейдите на следующую страницу документа. Создайте заголовок.
8. Добавьте в документ следующее изображение (рис. 1)


[image: image3]
Рис. 1. Геометрические фигуры и надпись
9. Сделайте к рисунку подпись «Рис. 1. Геометрические фигуры» командой Вставка, Ссылка, Название…. 
10. Создайте приведенную блок-схему без выносок. Сделайте для каждого блока тень.
11. Сгруппируйте все элементы блок-схемы и скопируйте ее ниже.
12. Добавьте во вторую схему выноски, используя Автофигуры — Выноски.
13. Сделайте подпись «Рис. 2. Автофигуры и выноски».

14. Выберите в Автофигурах дугу и скопируйте ее. Используя инструменты поворота и изменения формы, а также Надпись, На передний план. На задний план, получите следующее изображение:

15. Опробуйте инструменты Действия — Поместить за текстом \перед текстом.
16. Сделайте подпись к рисунку «Рис. 3. Наложение изображений».
РАБОТА С ПРОГРАММОЙ WORDART
Приложение Microsoft WordArt предназначено для создания различ​ных текстовых и шрифтовых эффектов. Запуск приложения осуществляется: Вставка — Рисунок — Объект WordArt или кнопка на ПИ Рисование с буквой «А». В предлагаемом окне набирается текст. Далее с помощью пиктографического меню Microsoft WordArt можно: изменить форму, шрифт, размер, выравнивание, ориентацию, цвета, интервал между символами и т.п.
17. Перейдите на новую страницу (CTRL + ENTER). Создайте заголовок страницы «Работа с WordArt».
18. Проведите все возможные эксперименты, опробовав максимальное количество инструментов и вариантов.


МАТЕМАТИЧЕСКИЙ НАБОР

Для набора специальных и математических формул можно использовать программу Microsoft Equation. Запуск этого приложения осуществляется: Вставка — Объект — Microsoft Equation — на экране появятся специальное меню и ПИ, состоящая из двух рядов — символов и шаблонов. Числа, операторы и переменные, присутствующие на клавиатуре, вводятся в нее, а отсутствующие — в верхнем ряду ПИ Equation Editor. Для ввода дроби или квадратного корня используются шаблоны из нижнего ряда. Можно использовать вложенные шаблоны.
19. Перейдите на новую страницу (CTRL + ENTER). Создайте заголовок страницы «Математический набор».

20. Наберите формулы, снабдив их подписями (1), (2), (3) (Вставка — Ссылка — Название…).
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ПОСТРОЕНИЕ ИЕРАРХИЧЕСКИХ ДИАГРАММ
Для создания иерархических диаграмм используется команда Вставка, Рисунок, Организационная диаграмма.
21. На новой странице введите заголовок «Структурная диаграмма».

22. Создайте приведенную структурную диаграмму. Добейтесь сходства с образцом.

Структура академии 


[image: image7]
СОЗДАНИЕ ОГЛАВЛЕНИЯ РАБОТЫ
23. На последней странице документа создайте оглавление всего вашего документа по образцу, приведенному ниже: Вставка — Ссылка — Оглавление и указатели — вкладка Оглавление. Но прежде к заголовкам каждой страницы примените один стиль – Заголовок 1.
24. Сохраните созданный документ в файле Создание объектов.
«Создание таблиц»

Ход работы

Теоретическая часть.

Существует несколько способов создания таблиц в документе, которые вставляются по месту установки курсора.

1. Таблицу можно создать с помощью команды Таблица, Вставить, Таблица, вызывающей диалоговое окно, в котором указывается требуемое число столбцов и строк, а также ширина столбца (если они заранее известны). В противном случае в поле ширина столбца устанавливается опция Авто. Если хотите применить к создаваемой таблице один из стандартных форматов, то следует воспользоваться кнопкой Автоформат.
2. С помощью кнопки Стандартной панели инструментов Добавить таблицу - [image: image8.png]


 определяется структура новой таблицы: при нажатии левой кнопки мыши закрашивается требуемое число столбцов и строк таблицы.

3. С помощью команды Таблица, Нарисовать таблицу или кнопки Таблицы и границы [image: image9.png]


 Стандартной панели инструментов на экране вместо указателя появляется изображение карандаша, которым вычерчиваются контуры таблицы.

4. Ранее набранный текст может быть преобразован в таблицу командой Таблица, Преобразовать текст при условии, что текст подготовлен с использованием специальных символов - разделителей колонок (табулятор, абзац, пробел и др.).

Изменение структуры таблицы

Изменение структуры таблицы означает изменение числа строк и столбцов первоначально созданной таблицы. Этой операции предшествует выделение блока ячеек - столбцов, строк или смежных ячеек по числу изменяемых элементов (строк, столбцов и ячеек).

Перечень основных действий по реструктуризации таблицы представлен в таблице.

	Действие
	Содержание действия

	1. Вставка строки 


	Установите курсор в нужное место. Выполните команду Таблица, Вставить, Строки выше (Строки ниже). 

	2. Вставка столбца 
	Аналогично вставке строк, только выбирайте команду Столбцы слева (Столбцы справа) 

	3. Выделение ячейки


	Установите курсор между левой линией сетки, ограничивающей ячейку, и маркером конца ячейки и нажмите левую кнопку мыши. 

	4. Выделение строки, столбца или таблицы 


	Установите курсор в нужное место таблицы и в меню Таблица выберите одну из команд Выделить строку, Выделить столбец или Выделить таблицу. 

	5. Удаление строк и столбцов
	Выделите требуемое число строк и столбцов. В меню Таблица выберите команду Удалить строки или Удалить столбцы. 

	6. Объединение ячеек


	Выделите смежные ячейки одной строки или столбца и выполните команду Таблица, Объединить ячейки. 

	7. Добавление строки в конец таблицы
	Установите курсор в правую нижнюю ячейку таблицы. Нажмите клавишу Tab для появления новой строки. 

	8. Удаление выделения 


	Переставьте курсор в произвольное место и нажмите левую кнопку мыши. 

	9. Перемещение ячейки, строки или столбца
	Выделите нужную строку или столбец. Переместите указатель мыши в пределах выбранных ячеек так, чтобы он принял вид белой стрелки. Удерживая нажатой левую кнопку мыши, переместите курсор в ячейку, расположенную левее и выше того места, в котором должны появиться перемещенные ячейки.


Для изменения ширины и высоты ячеек используются команда Таблица, Свойства таблицы и мышь.

Изменение ширины и высоты может касаться ячеек, строк и столбцов таблицы. Выделяется ячейка, строка или столбец, высоту (ширину) которых следует изменить.

Командой Таблица, Свойства таблицы вызывается диалоговое окно «Свойства таблицы» с вкладками Таблица, Строка, Столбец, Ячейка.
С помощью мыши ширину столбца и высоту строк устанавливают, перемещая линии сетки или перетаскивая маркеры столбца и строки на горизонтальной и вертикальной линейках. Если выделена отдельная ячейка, изменения ширины столбца касаются только этой ячейки; изменения высоты строки - для всех ячеек текущей строки.

Форматирование таблицы

Форматирование содержимого ячеек осуществляется по команде меню Формат. Здесь могут быть заданы шрифт, заливка, цвет границы и т.д. образца.

Редактирование табличных данных

Текст внутри ячейки таблицы редактируется обычным образом. Для данных таблицы выполняются стандартные операции редактирования, описанные в таблице ниже.

	Действие
	Содержание действия

	1. Копирование ячейки таблицы


	Выделите копируемые ячейки и выполните команду Правка, Копировать. Установите курсор в место вставки ячеек и выполните команду Правка, Вставить ячейки. 

	2. Перемещение содержимого ячеек


	Выделите ячейки, содержимое которых следует переместить. Выполните команду Правка, Вырезать. Установите курсор в место вставки ячеек. Выполните команду Правка, Вставить ячейки. 

	3. Преобразование текста в таблицу
	Выделите текст, содержащий определенный тип разделителя (точка с запятой, знаки табуляции, маркеры абзаца, другой - указать). Выполните команду Таблица, Преобразовать в таблицу. Укажите тип разделителя, число строк и столбцов, нажмите кнопку ОК.

	
4. Сортировка строк


	Выделите сортируемые строки таблицы (иначе сортируется вся таблица). Выполните команду Таблица, Сортировка. Укажите курсором столбец, по значениям которого будут сортироваться строки. Выберите тип сортируемых данных в столбце (текст, число или дата) и порядок сортировки (По возрастанию или По убыванию). 

	5. Оформление сетки таблицы


	Установите курсор в ячейку. Выполните команду Формат, Границы и заливка, вкладка Граница: укажите тип - Сетка, выберите цвет, стиль и толщину линии, нажмите ОК. 

	6. Заполнение таблицы
	Выполните команду Формат, Границы и заливка, вкладка Заливка. Выберите цвет фона и тип узора, нажмите ОК.


Практическая часть.

Задание 1.

Подготовить таблицу, содержащую сведения о прибыли, полученной магазинами AО «АТЛАНТ».

Технология работы.

1. В новом документе создайте таблицу, содержащую 6 столбцов и 7 строк, по команде Таблица, Вставить таблицу.
	Магазины
	Прибыль по кварталам
	Итого за год

	
	1 кв.
	2 кв.
	3 кв.
	4 кв.
	

	Источник
	2020
	2100
	2040
	2120
	

	Знание
	3120
	2890
	2710
	3050
	

	Мысль
	2510
	2440
	2530
	2690
	

	Итого по кв.
	
	
	
	
	

	Среднее по кв.
	
	
	
	
	


2. Выполните объединение второй, третьей, четвертой и пятой ячейки первой строки. Установите указатель во вторую ячейку первой строки и, держа нажатой левую кнопку мыши, переместите указатель в пятую ячейку первой строки. Выделив нужные ячейки, выполните действие 6 таблицы 1 из теоретической части. Аналогичным образом объедините первую и вторую ячейки первого и шестого столбцов таблицы.

3. Выделите первый столбец и с помощью команды Таблица, Свойства таблицы (вкладка Столбец) установите ширину столбца 4 см.

4. Установите ширину 2, 3,4 и 5 столбцов, используя мышь. Для этого указатель подведите к вертикальной линии, ограничивающей столбец, так, чтобы он (указатель) принял вид двунаправленной стрелки. Держа нажатой левую клавишу мыши, переместите линию, чтобы ширина каждого столбца стала равной примерно 2 см.

5. Введите текст в ячейки таблицы согласно рисунку со следующими параметрами форматирования: шрифт - Times New Roman , размер - 10.

6. Выделяя нужные ячейки или помещая в них курсор, проведите выравнивание их содержимого по вертикали и по горизонтали, с помощью команды Выравнивание в ячейке контекстного меню или, используя соответствующие кнопки панели инструментов Таблицы и границы.

7. Сохраните файл с именем Первая таблица.

Задание 2.

Для всех вариантов набрать по образцу таблицу.

Вариант 1
Погода за первую неделю мая

	дата
	температура
	осадки
	ветер

	1 мая
	+12
	нет
	южный

	2 мая
	+10
	дождь
	юго-восточный

	3 мая
	+11
	нет
	восточный

	4 мая
	+15
	нет
	нет

	5 мая
	+11
	дождь
	северный

	6 мая
	+8
	дождь
	северный

	7 мая
	+7
	дождь
	западный


Вариант 2
Таблица неправильных глаголов

	неопределенная форма
	прошедшее время
	причастие прошедшего времени
	основное значение

	be
	was
	been
	быть

	become
	became
	become
	стать, сделаться

	begin
	began
	begun
	начать

	bring
	brought
	brought
	принести

	come
	came
	come
	прийти


Вариант 3
Перевод веса продуктов в объемные меры

	Продукт 
	стакан 
	столовая ложка
	чайная ложка
	1 шт.

	Мука пшеничная
	160
	25
	01
	

	Перец черный горошком
	
	
	5
	

	Сахарный песок
	200
	30
	12
	

	Какао
	
	20
	10
	

	Молоко сгущеное
	
	30
	12
	

	Сметана
	250
	25
	10
	

	Яйцо среднее
	
	
	
	50-55


Вариант 4
Таблица истинности

	А
	В
	NOT A
	A AND B
	A OR В

	истина
	истина
	ложь
	истина
	истина

	истина
	ложь
	ложь
	ложь
	истина

	ложь
	истина
	истина
	ложь
	истина

	ложь
	ложь
	истина
	ложь
	ложь


Сохраните все созданные таблицы под именем Таблицы.
Контрольная работа №2
«Решение прикладных задач с использованием электронных таблиц»
Задание 1. Использование статистических, математических и текстовых функций

1. Составьте таблицу следующего вида. Введите в таблицу заголовок.
2. Заполните ячейку В4. С помощью маркера заполнения выполните автоматическое заполнение остальных ячеек месяцами.

3. Заполните остальные ячейки.
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ЗАДАЧА 1. Рассчитать выручку от проката машин на 4 часа, 1 день, одну неделю.
4. Выделите ячейки B5:G5. Выполните щелчок на кнопке Автосумма на панели инструментов Стандартная.
5. Скопируйте формулу из ячейки G5 в ячейки G6:G7.

6. Выделите ячейки В5:В8. Выполните щелчок на кнопке Автосумма.

7. Скопируйте формулу из ячейки В8 в ячейки C8:G8. 

Расчет процента

8. Установите курсор на ячейку Н5. Щелкните на кнопке Процент на панели Форматирование для задания формата ячейки.

9. Наберите формулу =G5/G8 и, не нажимая клавишу Enter, нажмите клавишу F4. Формула примет вид =G5/$G$8, то есть относительный адрес G8 заменится на абсолютный SG$8 (не меняющийся при копировании формулы в другие ячейки). Нажмите клавишу Enter. Появится величина в процентах.

10.
Скопируйте формулу из ячейки Н5 в ячейки Н6:Н8. 

Имена ячеек

11. Присвойте ячейке G8 имя Всего, для этого установите курсор на ячейку GS, выполните команду Вставка — Имя — Присвоить, введите имя ячейки Всего, щелкните на кнопке ОК.
12. Очистите ячейки Н5:Н8 для расчета процентов по другой формуле.

13. Введите имя ячейки в формулу расчета процента: установите курсор на ячейку Н5 и введите формулу =G5/Всего, скопируйте формулу в Н6:Н8.

14. Быстрый переход к ячейке по ее имени: откройте список в поле Имя в строке Формул, щелкните на имени ячейки. Для перехода к ячейке по ее имени можно также выполнить команду Правка — Перейти (или нажать клавишу F5) и выбрать имя ячейки.

Контроль взаимосвязи ячеек при расчетах

15. Выведите панель инструментов Зависимости. Для этого выполните команду Сервис — Зависимости формул — Панель зависимостей.
16. Установите курсор на ячейку G8. Щелкните на кнопке Влияющие ячейки. Щелкните на кнопке Зависимые ячейки.
Влияющие ячейки — это ячейки, на которые ссылается формула е текущей ячейке. Зависимые ячейки — это ячейки, содержащие формулы, которые ссылаются на текущую ячейку.
17. Удалите все стрелки, щелкнув на кнопке Убрать все стрелки на панели Зависимости.
18. Сохранить таблицу под именем Использование функций. Рабочему листу, на котором находится таблица, присвойте имя Задача 1, с помощью контекстного меню ярлычка листа.

19. Следующему листу присвойте имя Задача 2 (если в рабочей книге только один лист, щелкните правой кнопкой мыши по ярлычку этого листа и выполните команду Вставка — Лист).

ЗАДАЧА 2. Определить выручку от продажи товаров на лотках и тенденцию роста доходов. Составить таблицу следующей формы (на листе Задача 2):
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1. Установите курсор на ячейку Е6. Введите формулу: =СУММ (D4:D6).

2. Установите курсор на ячейку Е9. Введите формулу, используя Мастер функций: выполните команду Вставка — Функция…, в поле Функция щелкните на имени функции СУММ, нажмите на кнопку ОК, в появившемся диалоговом окне в поле Число 1 введите диапазон суммируемых чисел D7:D9, щелкните на кнопке ОК.

3. Мастер функций можно вызвать также при одновременном нажатии клавиш SHIFT и F3. Для получения пояснения по функции щелкните па кнопке Справка (кнопка со знаком вопроса в левом нижнем углу диалогового окна).

4. Самостоятельно подсчитайте сумму в ячейке E12 любым способом.

Функции СРЗНАЧ, МАКС, МИН

5. В ячейку EI4 введите формулу =СРЗНАЧ(Е6:Е9;Е12).

6. В ячейку D15 введите формулу =MAKC(D4:D12).

7. В ячейку D16 введите формулу =MИH(D4:D12).
8. Очистите ячейки Е14, D15, D16 и введите формулы функций через Мастер функций.

Функция РАНГ

Функция РАНГ определяет ранг (номер) элемента в общей совокупности.
9. В ячейку С4 введите формулу =PAHГ($D4;$D$4:$D$12), где D4 — содержит число, для которого определяется ранг, a D4:D12 — массив чисел, среди которого определяется ранг.
10. Скопировать формулу в ячейки С5:С12.

Функиия ТЕНДЕНЦИЯ

11. Выполнить подготовительные операции: в ячейки В20:В22 введите соответственно значения из ячеек E12, Е9, Е6, в ячейки С20:С24 введите годы: 2002 — 2006.

12. В ячейку В23 введите формулу =ТЕНДЕНЦИЯ(В20:В22;С20:С22;С23). Скопируйте формулу из ячейки В23 в ячейку В24.

13. Задайте в ячейках В23:В24 формат целых чисел. Для этого следует: выделить нужные ячейки: выполнить команду Формат — Ячейки; выбрать вкладку Число; выбрать категорию Числовой.

14. Сохраните таблицу. Третьему листу рабочей книги присвойте имя Задача 3.

ЗАДАЧА 3. Муниципалитет города с кодом 10 ввел налог на лиц старше 18 лет в размере 10%. Определить величину налога. Составить таблицу следующей формы (на листе Задача 3):
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Функция ЕСЛИ

1. Введите в таблицу заглавие, шапку, цифровые и текстовые данные.

2. В ячейку Е4 введите формулу =ЕСЛИ (И (В4=10; С4>18); D4*0,1; 0). Формула означает, что если код города равен 10 и возраст старше 18 лет, то сумма налога определяется умножением дохода на величину налога, В противном случае сумма налога равна 0. Скопируйте формулу из ячейки Е4 а Е5:Е6.

ЗАДАЧА 4. Произвести анализ объема продаж и определить, насколько объем продаж, совершенных каждым агентом в отдельности, отличается от среднего объема по целой группе агентов. Составить таблицу следующей формы (на листе Задача 4):
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Функции ОКРУГЛ, ABS, СТЕПЕНЬ, КОРЕНЬ

1. В ячейку В9 введите формулу =ОКРУГЛ(СРЗНАЧ(В5:В7);0),

2. В ячейку С5 введите формулу =ABS(B5-$B$9). Скопируйте формулу из ячейки С5 в ячейки С6:С7.

3. В ячейку D5 введите формулу =СТЕПЕНЬ(С5;2). Скопируйте формулу из ячейки D5 в ячейки D6:D7.

4. В ячейку D10 введите формулу =ОКРУГЛ(СРЗНАЧ(D5:D7); 0).

5. В ячейку D11 введите формулу =ОКРУГЛ(КОРЕНЬ(D10); 0). 
Задание 2. Ввод и обработка данных в формате дата-время

1. Загрузите программу MS Excel.
2. Новый лист рабочей книги назовите Функции Дата/Время.

3. В ячейки с А4 по Е4, введите следующие данные («шапку» новой таблицы):

	Порядковый номер
	Фамилия
	Дата рождения
	Возраст
	Юбилей
	Премия


4. Столбец Порядковый номер заполните числами с 1 по 14, используя автозаполнение.

5. Столбец Фамилия заполните фамилиями из списка.

6. Столбец Дата рождения заполните следующими числами.
7. В ячейках D5:D18 создайте формулу для вычисления возраста студентов, используя функцию СЕГОДНЯ и математическую функцию ЦЕЛОЕ. Чтобы вычислить возраст, достаточно вычесть из текущей даты дату рождения и затем полученный результат разделить на число 365 (число дней в году). Деление на 365 необходимо, чтобы перевести результат в годы. Для того чтобы округлить возраст до целых чисел, рекомендуется использовать в качестве внешней функции функцию ЦЕЛОЕ из категории математические. Другими словами, в ячейке D5 нужно создать следующую формулу:
=ЦЕЛОЕ((СЕГОДНЯ() - С5)/365)
Для этого нужно выполнить следующие действия:
· сделать активной ячейку D5;
· выбрать из главного меню команды Вставка — Функция; 
· вызвать из категории Математические функцию ЦЕЛОЕ;
· вызвать из списка функций в левой зоне строки формул функцию СЕГОДНЯ;
· щелкнуть левой кнопкой мыши в строке формул перед последней закрывающей скобкой и ввести с клавиатуры знак минус «-», а затем щелкнуть по ячейке С5;
· добавить одну закрывающую скобку и затем набрать на клавиатуре символы /365 — вставить одну открывающую скобку после слова ЦЕЛОЕ;
· нажать на кнопку ОК в окне функции ЦЕЛОЕ. В ячейке отобразится результат вычисления по формуле, а в строке формул — расчетная формула.
8. Скопируйте формулу из ячейки D5 в ячейки D6:D18.

9. В ячейках столбца Юбилей должен содержаться либо текст юбилей, либо символ «-» в зависимости от того, какое число содержится в соседней ячейке слева.

Только если в ячейках D5:D18 содержится число кратное 5, будем считать возраст юбилейным.
Чтобы создать формулу, определяющую юбилейный возраст, нужно воспользоваться логической функцией ЕСЛИ. Правильно созданная формула должна иметь следующий вид:
=ЕСЛИ(ОСТАТ(D5;5)=0;”юбилей”;”-“)

В логическом выражении приведенной формулы проверяется условие кратности 5 числа в ячейке D5. Для этого используется математическая функция ОСТАТ.
10. Скопируйте формулу из ячейки Е5 в ячейки Е6:E18.
11. С помощью условного форматирования ячейки с текстом юбилей оформите шрифтом курсив полужирный, синего цвета:
· выделите ячейку Е5;
· выполните команду Формат — Условное форматирование;
· в появившемся окне выберите команду Формат и установите параметры форматирование согласно задания выше;

· задайте следующее условие 1: равно =”юбилей”;

· после нажатия кнопки ОК скопируйте эти формулы в ячейки Е6:Е18.

12. Заполните ячейки F5:F18 в соответствии со следующим правилом: премия начисляется только тем студентам, у которых юбилей. Сумма премии равна 50$. Для решения этой задачи используйте функцию ЕСЛИ. Правильно созданная формула в ячейке F5 должна иметь следующий вид:
=ЕСЛИ(Е5=”юбилей”;50;”-“)
13. Примените любой из финансовых долларовых форматов для оформления ячеек F5:F18.
14. Вычислите, сколько студентов-юбиляров в вашей таблице. Используйте функцию СЧЕТЕСЛИ.
15. Вычислите, сколько студентов в вашей таблице моложе 24 лет. Используйте функцию СЧЕТЕСЛИ.
16. Вычислите, сколько студентов в вашей таблице старше 25 лет. Используйте функцию СЧЕТЕСЛИ.
17. Отформатируйте таблицу в соответствии с образцом: добавьте заголовок, внешние и внутренние границы к ячейкам, заливку.
	Порядковый номер
	Фамилии
	Дата рождения
	Возраст
	Юбилей
	Премия

	1
	Самойлов
	01.01.1977
	28
	-
	-

	2
	Игнатов
	31.03.1979
	26
	-
	-

	3
	Петров
	04.04.1980
	25
	юбилей 
	$             50,00

	4
	Новоселов
	30.12.1979
	25
	юбилей 
	$             50,00

	5
	Шустов
	07.07.1980
	25
	юбилей
	$             50,00

	6
	Потапова
	06.10.1977
	27
	-
	-

	7
	Соловьев
	13.06.1980
	26
	-
	-

	8
	Сотников
	12.04.1979
	25
	юбилей
	$             50,00

	9
	Зорина
	23.06.1980
	25
	юбилей
	$             50,00

	10
	Колосов
	24.06.1980
	25
	юбилей
	$             50,00

	11
	Амосова
	25.07.1980
	24
	-
	-

	12
	Горин
	25.08.1981
	23
	-
	-

	13
	Иванова
	13.06.1980
	25
	юбилей
	$             50,00

	14
	Волков
	15.07.1979
	26
	-
	-


Количество юбиляров

7

Количество студентов моложе 25 лет


2
Количество студентов старше 25 лет

5
Задание 3. Решение задачи методом подбора параметров

ЗАДАЧА. Определить величину ежемесячной выплаты займа в 100 000 р., если он взят на 36 месяцев при процентной ставке, равной 50%.
1. Введите следующую таблицу. В ячейку В4 введите значение 0,5 и установите тип  Процент, с помощью кнопки Процентный формат панели инструментов Форматирование. В ячейку В5 — 36 (например).
Изучите по Справке назначение и формат функции ПЛТ.
2. В ячейку В6 введите формулу
=ПЛТ(В4/12;В5;-ВЗ)
В ней получите размер ежемесячного платежа при сроке ссуды в 36 месяцев (количество ежемесячных выплат равно 36).
3. С помощью команды Сервис — Подбор параметра осуществите подбор такого количества ежемесячных выплат, при котором каждая выплата составит 4500 р.:
· выделите ячейку В6;
· Сервис — Подбор параметра — появится диалоговое окно;
· в поле Установить в ячейке введите $B$6;
· в поле Значение введите 4500;
· в поле Изменяя значение ячейки введите $В$5.
Нажав ОК, получите в ячейке В5 значение.
Сохраните свои расчеты в файле под именем Электронные таблицы.
«Понятие базы данных. Создание и редактирование БД»

Внимание! В данной работе весь текст, выделенный курсивом, является теоретическим, т.е. необходимым для выполнения заданий следующих за ним.
Создание базы данных (в режиме таблицы)

	Код
	Фамилия
	Имя
	Телефон
	Зарплата

	1
	Апина
	Алена
	456-23-79
	200

	2
	Свиридова
	Алена
	678-94-50
	160

	3
	Паулс
	Раймонд
	123-45-86
	210

	4
	Королева
	Наташа
	567-89-23
	327

	5
	Орбакайте
	Кристина
	520-78-43
	234

	6
	Ротару
	София
	459-75-39
	169

	7
	Цыганова
	Вика
	346-87-56
	459

	8
	Николаев
	Игорь
	238-76-45
	259

	9
	Пугачева
	Алла
	333-33-33
	1678

	10
	Распутина
	Маша
	670-56-65
	259


1. Запустить базу данных Access.

2. В диалоговом окне выбрать вариант Новая база данных и щелкнуть на кнопке Ок.
3. В диалоговом окне Файл новой базы данных выбрать свою папку и в разделе Имя файла ввести имя файла будущей базы данных (урок 1); щелкнуть на кнопке Создать.
4. В диалоговом окне урок 1: База данных выбрать Объекты – Таблицы и дважды щелкнуть на Создание таблицы с помощью мастера. 

5. В первом окне Мастера таблиц, в разделе Образцы таблицы щелчком мыши выбрать образец Сотрудники, при этом в разделе Образцы полей появятся имена полей; щелкая на кнопке «>», перенести нужные имена полей в раздел Поля новой таблицы (Фамилия, Имя, Домашний Телефон, Зарплата); щелкнуть на кнопке Далее.
6. Во втором окне Мастера таблиц ввести имя будущей таблицы (Сведения об артистах); щелкнуть на кнопке Далее.
7. В третьем окне Мастера таблиц выбрать режим Ввести данные непосредственно в таблицу; щелкнуть на кнопке Готово.
8. Заполните базу данных 10 записями (см. таблицу выше).

9. Сохраните таблицу в файле с тем же именем (Файл, Сохранить).

Редактирование структуры базы данных (в режиме таблицы)

Прежде чем редактировать структуру таблицы-базы, следует переключиться в режим конструктора, как раз и предназначенный для внесения изменений в структуру. Переход  этот режим производится с помощью команд Вид, Конструктор. Возвращение в режим таблицы осуществляется командой Вид, Режим таблицы.

Окно режима конструктора состоит из двух частей. В верхней части перечислены имена полей базы данных и типы данных этих полей (текстовый, денежный и т.п.), в нижней части – различные параметры текущего поля.

Существуют следующие варианты редактирования структуры базы данных.

Изменение имени поля. Щелкнуть на нужном имени поля в верхней части окна конструктора, изменить имя поля и нажать клавишу Enter.

1. Измените имя поля Домашний Телефон на Телефон.

2. В нижней части конструктора измените Подпись Домашний телефон на Телефон. 
3. Замените поле Зарплата на Концерт.

Изменение типа данных. Щелкнуть в разделе Тип верхней части окна конструктора против нужного имени поля. Раскрыть, щелкнув на кнопке с направленной вниз стрелкой, список типов данных и выбрать нужный тип.

4. В поле Концерт замените тип данных на Дата/Время.

5. В нижней части конструктора измените Подпись Зарплата на Концерт. 

6. Вернитесь в режим таблицы (Вид, Режим таблицы), на вопрос о сохранении таблицы, щелкните Да и внесите необходимые изменения (внесите дату проведения концерта).

Изменение шаблона данных. Щелкнуть на нужном имени поля в верхней части окна конструктора. Щелкнуть в нижней части окна конструктора в разделе Маска ввода и изменить шаблон данных.
7. Вернитесь в режим конструктора.

8. Для поля Телефон введите новую маску ввода (в нижней части конструктора): 00-00-00.

9. Вернитесь в режим таблицы, удалите старые номера телефонов и внесите новые (подряд любые 6 цифр).

Добавление нового поля. Щелкнуть в строке, расположенной непосредственно под последним именем поля в списке имен полей в верхней части окна конструктора, ввести имя нового поля, тип данных этого поля и, если нужно, в нижней части окна конструктора – шаблон данных.
10. Вернитесь в режим конструктора.

11. Добавьте новое поле Адрес, тип данных – Текстовый.

12. Внесите необходимые добавления в таблицу.
Добавление нового поля внутрь базы. Выделить в списке имен полей строку с именем поля, слева от которого надо вставить новое (для выделения следует щелкнуть мышью слева от имени поля). Выполнить команду Вставка, Столбец. Перейти в режим Конструктора. Щелкнуть в появившейся строке Поле 1, ввести имя нового поля, тип данных и, если нужно, шаблон данных.
13. После поля Имя добавьте Отчество.

14. Внесите новые данные.
Удаление поля. В режиме конструктора выделить строку с именем удаляемого поля в списке имен полей и нажать клавишу Delete.
15. Удалите поле Концерт.

16. Сохраните измененную базу данных.
Представление базы данных в режиме формы.

Иногда удобнее вводить новые записи в базу, когда она представлена в виде отдельных карточек. Такой режим представления базы называется режимом формы. Чтобы представить нашу базу-таблицу в режиме формы, следует:

1. Закрыть окно Сведения об артистах:  таблица.

2. В окне урок1: база данных выбрать Объекты – Формы и дважды щелкнуть на Создание формы с помощью мастера.
3. В первом окне Создание форм с помощью кнопки «>>» добавить в картотеку все поля нашей таблицы-базы или с помощью кнопки «>» – нужные поля (форма может содержать не все поля таблицы, а лишь некоторые из них); щелкнуть на кнопке Далее.
4. Во втором окне Создание форм выбрать вариант в один столбец; щелкнуть на кнопке Далее.
5. В третьем окне Создание форм выбрать подходящий вариант оформления карточки; щелкнуть на кнопке Далее.
6. В четвертом окне Создание форм ввести имя будущей формы (Артисты); щелкнуть на кнопке Готово.
Перемещение между карточками созданной формы следует проводить путем нажатия кнопки «>» и «<». Номер текущей записи указан в левом нижнем углу окна формы. Для добавления новой записи следует переместиться на последнюю запись-карточку и нажать кнопку «>». Для перемещения между полями одной записи надо пользоваться мышью. Завершить ввод данных в поле следует нажатием на клавишу Enter. Форма сохраняется в файле командой Файл, Сохранить.

7. Добавить в базу данных еще две различные карточки.

8. Сохранить изменения.

9. Закрыть окно формы Артисты, открыть таблицу Сведения об артистах (перейти на объекты – Таблицы)

Сортировка данных (в режиме таблицы).

Сначала следует выделить поле, по которому надо произвести сортировку данных (т.е. надо выделить весь столбец нашей таблицы), для чего достаточно щелкнуть на имени поля в заголовке таблицы. Затем нужно щелкнуть на одной из двух кнопок:

С помощью первой из этих кнопок производится сортировка текстовых данных по алфавиту, а числовых – по возрастанию, с помощью второй данные сортируются в обратном порядке.

1. Произвести сортировку поля Фамилия в алфавитном порядке.

2. Сохранить изменения.
Фильтрация данных (в режиме таблицы).

Иногда бывает необходимо увидеть на экране не все записи базы данных (строки таблицы), а лишь те из них, которые отвечают определенным условиям. Этот процесс называется фильтрацией или выборкой данных.

Чтобы осуществить выборку необходимых данных, следует:

· выполнить команду Записи, Фильтр, Изменить фильтр.

· щелкнуть на имени требуемого поля в списке и ввести условие (маску) выбора.
· выполнить команду Фильтр, Применить фильтр.

На экране появится таблица, которая будет содержать строки, данные которых отвечают указанному условию. Чтобы увидеть всю таблицу целиком, следует выполнить команду Записи, Удалить фильтр.

В условиях помимо математических равенств и неравенств можно использовать знак «*», который заменяет собой любую последовательность символов, или знак «?», заменяющий один символ.

1. Отфильтруйте базу данных, выбрав только тех, у кого фамилии начинаются на букву «А»:

· выполнить команду Записи, Фильтр, Изменить фильтр.

· щелкнуть на поле Фамилия и ввести маску выбора (А*).
· выполнить команду Фильтр, Применить фильтр.

· отменить фильтрацию командой Записи, Удалить фильтр.

2. Отфильтруйте базу данных, выбрав только тех, у кого имя начинаются на букву «А».

3. Покажите результаты и удалите фильтр.

4. В режиме конструктора измените поле Телефон на Нетрудовые доходы (не забудьте убрать маску ввода).
5. Сделайте соответствующие изменения в таблице (внесите суммы).

6. Отфильтруйте базу данных таким образом, чтобы вывести фамилии тех, кто получает более 500 рублей.

7. Сделайте выборку по двум условиям одновременно: имя начинается на буквы Ал… и нетрудовые доходы до 2000 руб.

8. Сохраните изменения.

Создание отчета.

Перед выводом базы данных на печать следует установить, в каком виде (таблица, форма) она должна быть представлена на листе бумаги, какие в ней должны присутствовать поля и записи. Этот процесс называется созданием отчета. Для создания отчета по базе данных следует:

1. В окне Сведения об артистах: база данных выбрать Объекты – Отчеты и дважды щелкнуть на Создание отчета с помощью мастера.
2. В первом окне Создание отчетов с помощью кнопки «>» выбрать имена полей из списка, которые будут включены в отчет (Фамилия, Имя, Отчество, Адрес); щелкнуть на кнопке Далее.

3. Во втором окне Создание отчетов щелкнуть на кнопке Далее (не производить группировку полей).
4. В третьем окне Создание отчетов, щелкнув на кнопке со стрелкой, направленной вниз, выбрать щелчком имя поля, по которому следует произвести сортировку данных (Фамилия); щелкнуть на кнопке Далее.

5. В четвертом окне Создание отчетов выбрать подходящий вариант оформления отчета и ориентацию листа бумаги в принтере (книжная – строки печатаются вдоль узкой стороны листа, альбомная – вдоль широкой стороны); щелкнуть на кнопке Далее.

6. В пятом окне Создание отчетов выбрать стиль (внешний вид) отчета; щелкнуть на кнопке Далее.

7. В шестом окне Мастера отчетов ввести имя будущего отчета (Отчет 1); щелкнуть на кнопке Готово.

8. Щелкните на кнопке W, расположенной на панели инструментов. Отчет будет импортирован в программу MS Word. Сохраните отчет в своей папке под тем же именем.
V. Тестовые задания для оценки знаний по базовому курсу информатики для студентов заочного отделения
1. В информатике количество информации определяется как 

1) достоверность информации

2) скорость передачи информации

3) мера уменьшения неопределенности

4) объем оперативной памяти

2. За единицу измерения количества информации принято:

1) 1 бод                 3) 1 байт

2) 1 бит                 4) 1 Кбайт

3. Как записывается десятичное число 5 в двоичной системе счислений?

1) 101                      3) 111

2) 110                      4) 100 

4. Файл – это…

1) единица измерения информации

2) программа в оперативной памяти

3) текст, распечатанный на принтере

4) программа или данные на диске

5. Минимальным объектом, используемым в текстовом редакторе, является…

1) слово

2) точка экрана (пиксель)

3) абзац

4) знакоместо (символ)

6. В электронных таблицах выделена группа ячеек А1:В3. Сколько ячеек входит в эту группу?

    1) 6      2) 5      3) 4      4) 3

7. Какой файл является загрузочным?

1) Crack.txt       2) crack.exe    3) crack.doc     4) crack.wav  
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Рис. 3. Наложение изображений
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Рис. 2. Автофигуры и выноски
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