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[bookmark: _Toc418273304][bookmark: _Toc418622270]Пояснительная записка
Методические рекомендации по выполнению практических работразработаны в соответствии с ФГОС по профессии 09.01.03 «Мастер по обработке цифровой информации», утвержденный приказом Министерства образования и науки РФ № 854 от 02 августа 2013 г., на основе программы учебной дисциплины ОП.01. «Основы информационных технологий».
Предназначены для формирования у обучающихся общих и профессиональных компетенций.
Содержание практических работ представлены заданиями следующего содержания:
1. Операционная система персонального компьютера
2. Файловые системы. Форматы файлов.
3. Технологии обработки текстовой информации
4. Технологии обработки числовой информации
5. Мультимедийные технологии обработки и представления информации


[bookmark: _Toc418273305][bookmark: _Toc418622271]Тематическое планирование

	Тема
	Наименование самостоятельной работы
	Кол-во 
часов

	Операционная система персонального компьютера
	Лабораторно-практическая работа № 1
Работа в операционной системе Windows 7: включение, выключение, управление сеансами и задачами, выполняемыми операционной системой персонального компьютера.
	2

	Файловые системы. Форматы файлов.
	Лабораторно-практическая работа № 2
Работа с файловыми системами, различными форматами файлов.
	2

	Технологии обработки текстовой информации
	Лабораторно-практическая работа № 3
Работа в текстовом редакторе MSWord.
	2

	Технологии обработки числовой информации
	Лабораторно-практическая работа № 4
Работа в табличном редакторе MSExcel.
	2

	Мультимедийные технологии обработки и представления информации
	Лабораторно-практическая работа № 5
Работа в программе PowerPoint
	2





[bookmark: _Toc418622272]Лабораторно-практическая работа № 1
Тема: Работа в операционной системе Windows 7: включение, выключение, управление сеансами и задачами, выполняемыми операционной системой персонального компьютера.
Теоретические основы работы:
Элементы рабочего стола
Рабочий стол – это графическая среда, на которой отображаются объекты Windows и элементы управления Windows. Панель задач – тоже очень важный элемент управления.
На Рабочем столе находятся ярлыки (значки, пиктограммы), которые делятся на две группы: системные и пользовательские.
Системные входят в состав операционной системы и обязательно находятся на Рабочем столе. Это следующие значки: Мой компьютер, Мои документы, Корзина, Сетевое окружение, InternetExplorer. Их, как правило, нельзя переименовать и сменить им значок.
Пользовательские ярлыки создаются пользователями ПК для быстрого доступа к файлам, папкам и быстрого открытия программ. Чаще всего пользовательский ярлык отличается чёрной стрелкой в углу. 
1. Мой компьютер. С помощью этого значка можно просмотреть любые диски (в том числе CD, DVD, дискеты, флеш-карты и другое оборудование), разыскать на них нужные папки  и файлы и поработать с ними. 
1. Корзина – специальный объект Windows, выполняющий функцию контейнера.Она служит для временного хранения удаляемых объектов. Любой объект можно восстановить из Корзины, причём он восстановится в ту папку, из которой был удалён. Если щёлкнуть на значке Корзины правой кнопкой мыши и в контекстном меню выбрать команду Свойства, то можно настроить различные параметры. Например, флажок «Уничтожать файлы сразу после удаления, не помещая их в корзину» означает, что файлы и папки будут удаляться сразу, не попадая в Корзину, и не смогут быть восстановлены.
1. Мои документы— это личная папка пользователя. В ней содержатся две специализированные личные папки: «Мои рисунки» и «Моя музыка». Можно открыть доступ к личным папкам для всех пользователей, имеющих учетную запись на этом компьютере, или сделать эти папки частными; при этом файлы в них будут доступны только для данного пользователя. Windows создает личные папки для каждого пользователя компьютера. В Windows предоставляется также папка «Общие документы» для размещения файлов, доступных другим пользователям. 
1. Сетевое окружение. Если несколько компьютеров объединены в локальную сеть, то этот значок поможет посмотреть информацию на соседних компьютерах и поработать с ней. Если компьютер автономный, то этот значок не нужен.
1. InternetExplorer. Это программа – браузер, предназначенная для работы в Интернете и просмотра Веб-станиц. Она удобна тем, что уже входит в комплект программ Windows. Есть более удобные программы – браузеры, но их нужно устанавливать дополнительно.
На Панели задач обязательно находится кнопка Пуск, с помощью которой открывается Главное меню, индикаторы звука, клавиатуры, времени, дата и другие значки, которые может настраивать пользователь. На панели задач отображаются кнопки открытых документов и программ, поэтому ОС Windows называется многозадачной ОС.
Главное меню содержит две части: обязательную и необязательную. Необязательная часть располагается над серой чертой, в неё добавляются нужные пользователю команды. В обязательной части находятся следующие команды:
· Программы. Можно открыть любую программу, установленную на компьютере.
· Документы. Список недавно открывавшихся документов, откуда можно быстро открыть документ или просмотреть последние открытые документы.
· Найти.(Поиск) Чаще всего эта команда используется для поиска нужных файлов и папок.
· Справка и поддержка. Вызов встроенной справочной системы ОС Windows.
· Выполнить. С помощью этой команды можно запустить любую программу, если известно, как называется её файл запуска.
· Настройка. Позволяет настроить экран, мышь, клавиатуру, принтеры, сканеры, ввести пароли для пользователей системы и т.д.
Работа с окнами.
[bookmark: win_tray_window_change_size]Любое окно в операционной системе Windows имеет три кнопки управления в верхнем правом углу: [image: ]. С помощью этих кнопок можно свернуть, развернуть окно, восстановить его предыдущие размеры, закрыть его. Замечание: чтобы развернуть окно или восстановить его размеры, можно также дважды щелкнуть строку заголовка окна. 
ОС Windows позволяет работать с несколькими открытыми окнами одновременно, поэтому говорят, что эта операционная система имеет многооконный интерфейс. Все окна свёрнуты на панели задач, откуда их можно быстро развернуть.
[bookmark: win_tray_display_windows]Расположение окон на экране относительно друг друга можно менять. Активным считается окно с выделенным заголовком или нажатой кнопкой на панели задач. Чтобы изменить расположение всех открытых окон:
1. Щелкните правой кнопкой мыши пустое место на панели задач. 
1. Выберите команду Окна каскадом, Окна слева направо или Окна сверху вниз. 
Замечание:
1. Окна, свернутые в кнопки на панели задач, на экране не отображаются. 
1. [bookmark: win_tray_window_minimize_all]Чтобы восстановить предыдущие размеры и положение окон, щелкните правой кнопкой пустое место на панели задач и выберите командуОтменить Каскадом или Отменить Окна рядом. 
1. Чтобы свернуть все окна в кнопки на панели управления нажмите правую кнопку мыши на панели задач и выберите команду Свернуть всё. 
[bookmark: win_tray_window_resize]Чтобы изменить размеры открытого окна наведите указатель на его левую или правую границу или на угол. Когда указатель примет форму горизонтальной двухсторонней стрелки, перетащите границу влево или вправо. 
Замечание: размеры развернутого окна (в полноэкранном режиме) изменить нельзя. 
[bookmark: common_trans_wind_screen]Создание снимка экрана.  Чтобы создать копию активного окна, нажмите клавиши ALT+PRINT SCREEN. Чтобы скопировать весь экран в том виде, как он отображается на мониторе, нажмите клавишу PRINT SCREEN. Чтобы вставить полученное изображение в документ, откройте меню Правка в окне документа и выберите командуВставить.
Атрибуты файлов.
Кроме имени и расширения файла операционная система хранит для каждого файла дату его создания (изменения) и несколько величин, называемых атрибутами файла. Атрибуты – это дополнительные параметры, определяющие свойства файлов. Операционная система позволяет их контролировать и изменять, состояние атрибутов учитывается при выполнении операций с файлами.В ОС Windows есть следующие виды атрибутов:
1. атрибут файла «только для чтения» (read-only) предохраняет файл от изменений: для изменения или удаления файла с этим атрибутом требуется предварительно снять данный атрибут. Файлы на компакт-дисках также имеют атрибут «только для чтения», чтобы показать, что изменить эти файлы нельзя;
1. атрибуты «скрытый» (hidden) и/или «системный» (system) используются некоторыми системными файлами (например, основные файлы операционной системы MSDOS — IO.SYS и MSDOS.SYS, — имеют оба этих атрибута). Файлы с атрибутом «системный» не перемещаются программами оптимизации расположения файлов на диске (типа SpeedDisk), также обычно не копируются на сжатый диск при создании сжатого диска из обычного программами типа DriveSpace;
1. атрибут файла «архивный» (archive) устанавливается при создании файла и сбрасывается программами резервного копирования для обозначения того, что копия файла помещена в архив. Поэтому наличие атрибута «архивировать» обычно значит, что для файла не было сделано резервной копии.
Таким образом, большинство файлов имеет установленным только атрибут «архивный». Остальные атрибуты («только для чтения», «скрытый» или «системный»), как правило, не установлены.
Стандартные программы.
В операционную систему Windows входит ограниченный набор прикладных программ, с помощью которых можно решать простейшие задачи, если на ПК не установлены более мощные средства. Это Стандартные программы. Перечислим некоторые из них:
· Блокнот. Простейший текстовый редактор, который можно использовать в качестве удобного средства просмотра текстовых файлов;
· Графический редактор Paint. Это простейшая программа для создания и редактирования изображений. Она не соответствует современны требованиям графических программ, но является очень простой и доступной, позволяющей освоить основные приёмы работы с графикой;
· Текстовый процессор WordPad. Как и текстовый редактор Блокнот, служит для создания, редактирования и просмотра текстовых документов, но выполняет ещё одну важную функцию – форматирование документа. Под форматированием понимают применение нескольких шрифтовых наборов, методы выравнивания текста, встраивание в документ рисунков и других объектов, их обтекание текстом и т.д.;
· Калькулятор. Удобная программа для математических расчётов.
Замечание: мы рассмотрели наиболее популярные стандартные программы, остальные рассмотреть самостоятельно с помощью справочной системы! 
Служебные программы.
Служебные приложения предназначены для обслуживания персонального компьютера и самой операционной системы. Они позволяют находить и устранять дефекты файловой системы, оптимизировать настройки программного и аппаратного обеспечения, а также автоматизировать некоторые рутинные операции, связанные с обслуживанием компьютера. 
Эти приложения открываются командой Пуск-Программы-Стандартные-Служебные. Они поставляются в составе операционной системы и устанавливаются вместе с ней.
[image: ]


ПОРЯДОК ВЫПОЛНЕНИЯ РАБОТЫ
0. Изучите ярлыки на рабочем столе.
0. Изучите элементы панели задач.
0. Выведите и скройте Панель быстрого запуска.
0. Откройте одновременно несколько окон. Например: Мои документы, Корзина и Мой компьютер.
0. Попробуйте подвигать их по экрану, свернуть, развернуть, измените их размеры с помощью мыши и добейтесь приблизительно одинаковых размеров.
0. Расположите открытые окна каскадом, сверху вниз, слева направо. Закройте все окна.
0. Подвигайте ярлыки на Рабочем столе, затем упорядочьте их автоматически.
0. Откройте стандартную программу Блокнот и напечатайте в ней какое-либо четверостишие. Сохраните в своей папке под именем Стихотворение. Обратите внимание, с каким значком сохранился документ.
0. Скопируйте текст стихотворения в окно программы WordPad и посмотрите, какие возможности доступны в этой программе. Сохраните в своей папке под именем Копия и обратите внимание, с каким значком сохранился документ.
0. Откройте стандартную программу Paint и нарисуйте в ней ёлочку. Сохраните в своей папке под именем Ёлка. Обратите внимание, с каким значком сохранился документ.
0. Щёлкните правой кнопкой мыши на значках файлов Стихотворение и Ёлка. Выберите в контекстном меню команду Свойства и изучите содержимое открывшегося диалогового окна. Какие атрибуты заданы для этих файлов?
0. Изучите, какие ещё Стандартные программы есть на Вашем ПК.
0. Откройте Адресную книгу в Стандартных программах и создайте в ней две папки: Друзья и Коллеги.
0. В каждой папке создайте по два контакта.
0. Попробуйте через поиск на Панели инструментов в Адресной книге найти добавленного Вами в Контакты друга.
0. Изучите остальные Стандартные программы.

[bookmark: _Toc418622273]Лабораторно-практическая работа № 2
Тема: Работа с файловыми системами, различными форматами файлов.
Теоретические основы работы:
Операции с папками:
Большинство задач Windows включают в себя работу с файлами и папками. Папки используются Windows для создания системы хранения файлов на компьютере аналогично тому, как картонные папки используются для систематизации данных в картотеке. Папки могут содержать файлы различных типов — документы, музыкальные клипы, изображения, видео, программы и др. Можно создавать новые папки, копировать или перемещать в них файлы из других мест — из других папок, с других компьютеров или из Интернета. В папках можно создавать подпапки. 
1. Создание папок: командаСоздать папку в контекстном меню или в верхнем меню Файл/Создать папку (или по-другому). Появится папка с именем Новая папка, написать новое название и нажать Enter для подтверждения. Можно переименовать папку, щёлкну на ней правой кнопкой мыши и выбрав в Контекстном меню командуПереименовать.
1. Копирование папок: выделить одну или несколько папок, которые нужно скопировать, выбрать командуКопировать в контекстном меню, в слове Правка верхнего меню или на панели инструментов, открыть папку, в которую нужно вставить копии и выбрать команду Вставить любым вышеуказанным способом.
1. Перемещение папок: выполняется аналогично копированию, но вместо командыКопировать выбирается команда Вырезать. Операция перемещения отличается от операции копирования тем, что в результате копирования создаются копии папок, а исходные папки остаются на месте, в результате перемещения исходные папки перемещаются в другое место (там, где они были, их нет).
1. Выделение папок: чтобы выделить несколько подряд идущих файлов или папок, выберите первый объект и, удерживая нажатой клавишу SHIFT, выберите последний объект. Для выбора разрозненных файлов или папок щелкните поочередно каждый объект, удерживая нажатой клавишу CTRL.
1. Удаление папок: выделить одну или несколько папок, которые нужно удалить, выбрать командуУдалить в контекстном меню, в слове Файл верхнего меню или на панели инструментов, или перетащить выделенные папки на значок Корзины при нажатой левой кнопке мыши.
1. Скрытие папки:  щелкните на значке папки правой кнопкой мыши и выберите команду Свойства. На вкладке Общие установите флажок Скрытый. Для просмотра скрытых папок нужно выбрать команду Свойства папки в меню Сервис. На вкладке Вид в группе Дополнительные параметры выбрать вариантПоказывать скрытые файлы и папки.
1. Изменение свойств папки: команда Свойства папки меню Сервис. Можно изменить параметры щелчка мыши для выделения и открытия папки, установить дополнительные параметры для папок и т.д.
Сервисные возможности программы Проводник.
Все папки и файлы образуют на дисках иерархическуюфайловую структуру. Все файлы находятся в папках, которые вложены в другие папки, более высокого уровня. Папка самого высокого уровня называется корневой. Назначение файловой структуры – обеспечить однозначное отыскание файла, если известно его имя и путь поиска. Создание и обслуживание файловой структуры – одна из основных функций операционной системы. 
Для розыска файлов нужны специальные навигационные средства. Они позволяют просмотреть файловую структуру, найти нужную папку или файл и выполнить с ними необходимые действия. Проводник – это служебная программа, специально предназначенная для просмотра файловой структуры и её обслуживания. Окно этой программы состоит из двух панелей.на левой в виде дерева представлена вся файловая структура компьютера. Плюс рядом с папкой означает, что в ней есть вложенные папки. С помощью левой панели очень удобно просматривать содержимое всех вложенных папок. На правой панели отображается содержимое папки, открытой в данный момент на левой панели. Между панелями очень легко взаимодействовать: копировать папки, перемещать их, удалять в корзину.
Методы запуска программы Проводник.
Изучить САМОСТОЯТЕЛЬНО во время выполнения практической работы и записать в отчёте!
ПОРЯДОК ВЫПОЛНЕНИЯ РАБОТЫ
1. Откройте окно Мой компьютер/диск D, папку своей группы.
1. Создайте в своей папке следующую структуру папок: три папки Кино, Музыка, Литература; в каждой из них ещё по три папки (назовите их по-своему: фамилии актёров, фильмы, музыкальные группы, книги, авторы и т.д.).
1. Скопируйте папку Кино со всем её содержимым в папку Литература. 
1. Попробуйте выделить несколько папок, стоящих рядом, затем несколько папок, стоящих не рядом.
1. Папку Литература переименуйте и назовите Книги.
1. Переместите содержимое папки Музыка в папку Книги.
1. Запустите программу Проводник с помощью Главногоменю (Пуск/Программы/Стандартные/Проводник). Обратите внимание на то, какая папка открыта на левой панели Проводника в момент запуска. Это должна быть папка Мои документы.
1. Разыщите на левой панели папку своей группы и откройте ее одним щелчком на значке папки. Её содержимое должно появиться на правой панели Проводника. 
1. На правой панели раскройте в своей папке все плюсы, чтобы раскрылось созданное Вами «дерево». Оно должно выглядеть следующим образом: 
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1. Раскройте папку Музыка на правой панели и создайте в ней какую-нибудь папку. 
1. Убедитесь, что на левой панели рядом с папкой Музыка появится плюс.
1. На левой панели перенесите только что созданную папку на значок Корзины.
1. Откройте Корзину и убедитесь, что эта папка там присутствует.
1. Остальные папки удалите разными способами ВО ВРЕМЯ ОТВЕТА ПРЕПОДАВАТЕЛЮ!
1. Выполните исследовательскую работу, результаты которой запишите в отчёт.
Типы файлов. Понятие расширения файла
Файлы в зависимости от предназначения и типа содержащейся в них информации условно разделяют на группы:
- текстовые файлы;
- видеофайлы;
- звуковые файлы;
- файлы изображений;
- файлы архивов;
- базы данных и т.д.
Групп файлов существует достаточно много. При этом каждая из них включает еще и множество форматов (типов) файлов. То есть, существует несколько типов видеофайлов, несколько типов звуковых, архивных, текстовых файлов, несколько типов баз данных и т.д., каждый из которых имеет свои особенности.
Точное число существующих на сегодняшний день типов файлов назвать достаточно сложно. Их не десятки и даже не сотни. Их существует несколько тысяч. Но пользователю совершенно не обязательно знать их все. Главное - понять принципы классификации файлов и порядок их идентификации компьютером. Этого будет вполне достаточно для успешной работы.
На компьютере с операционной системой Windows для открытия любого объекта (файла, папки, раздела и т.д.) достаточно просто дважды кликнуть по нему левой кнопкой мышки. Операционная система самостоятельно произведет все необходимые действия и через некоторое время выведет на экран данные о содержании этого объекта:
- если это папка или логический раздел – откроется окно, в котором будет отображаться содержимое этой папки или раздела;
- если это текстовый файл – запустится соответствующая программа (текстовый редактор), в окне которой пользователь сможет прочесть и отредактировать текст;
- если это видеофайл – запустится уже другая программа (видеопроигрыватель), которая воспроизведет видеозапись;
- если это звукозапись – запустится третья программа (аудиопроигрыватель), которая воспроизведет звуковое содержание файла и т.д.
Таким образом, не смотря на огромное разнообразие файлов, операционная система Windows позволяет с легкостью работать с ними.
Давайте разберемся, каким же образом Windows определяет тип файла и автоматически открывает его при помощи нужной программы.
Оказывается, у каждого файла кроме размера, названия и прочих характеристик, есть еще один важный параметр – расширение.
Расширение – это специальная метка файла, благодаря которой компьютер точно определяет, к какому типу (формату) он относится. Расширение файла представляет собой несколько символов (латинских букв и цифр) и записывается через точку после его названия (без отступов между символами). Расширение есть у каждого файла. Но, в отличие от названия, операционной системой Windows оно не отображается. Расширение файла просто-напросто скрывается от пользователя, но при этом обязательно учитывается компьютером.
Итак, чтобы заставить Windows отображать расширения файлов, необходимо:
1. Открыть окно настройки свойств папок.
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Для этого:
- если на компьютере установлена Windows Vista, Windows 7 или Windows 8 - открыть любую папку или раздел, один раз щелкнуть левой кнопкой мышки по пункту «Упорядочить», находящемуся в левом верхнем углу открытой папки, и в появившемся списке выбрать пункт «Параметры папок и поиска» (см. рисунок слева, для увеличения щелкните по нему левой кнопкой мышки);
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- если на компьютере установлена Windows XP – открыть любую папку или раздел, один раз щелкнуть левой кнопкой мышки по пункту «Сервис», находящемуся в верхней части открытой папки, и в появившемся списке выбрать пункт «Свойства папки» (см. рисунок справа, для увеличения щелкните по нему левой кнопкой мышки).
Откроется окно с названием «Параметры папок» или «Свойства папки» (в зависимости от версии Windows)
2. В этом окне необходимо перейти на вкладку «Вид».
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ля этого необходимо один раз щелкнуть левой кнопкой мышки по закладке с названием «Вид», находящейся в верхней части окна .
3. На вкладке «Вид» в окошке с названием «Дополнительные параметры» есть список параметров, которые можно изменить.
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Список полностью не помещается в окошке, но его можно проматывать вверх и вниз, двигая ползунок, находящийся справа от списка. Чтобы ползунок передвинуть, необходимо навести на него указатель мышки, нажать левую кнопку мышки и, удерживая эту кнопку нажатой, передвинуть мышку вверх или вниз.
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Проматывая список, необходимо найти пункт с названием «Скрывать расширения для зарегистрированных видов файлов». Если щелкнуть по этому пункту левой кнопкой мышки, галочка, находящаяся слева от него, исчезнет. Если щелкнуть снова – она появится . Уберите эту галочку. После этого нажмите кнопку «Применить», затем кнопку «ОК», находящиеся внизу окна.
Необходимые изменения настроек Windows произведены. Теперь если вы откроете любую папку с файлами, вы увидите, что у каждого файла через точку от названия отображается его расширение. По расширению можно судить о типе файла.

Вот примеры некоторых распространенных типов файлов:

	Группы файлов
	Распространенные типы файлов (расширения)

	Текстовые файлы
	.txt, .rtf, .doc, .docx

	Файлы изображений
	.jpg, .png, .tif, .bmp

	Страницы Интернета
	.htm, .html, .php

	Звуковые файлы
	.mp3, .wav

	Видеофайлы
	.avi, .mpeg, .flv, .mkv

	Файлы архивов
	.zip, .rar, 7z



Расширения можно изменять точно так же, как и название файла. Но не спешите делать это, поскольку необдуманные действия в этом случае могут повлечь серьезные последствия.
Например, если расширение видеофайла изменить на расширение, соответствующее текстовому файлу, Windows для его открытия вместо программы-видеопроигрывателя будет использовать программу для редактирования текста. Естественно, закончится это неудачей. Чтобы все снова «заработало», файлу необходимо будет вернуть его прежнее расширение. Если же пользователь забудет, какое расширение этот файл изначально имел, вполне возможно, что открыть его больше не удастся.
Именно по этой причине операционная система Windows настроена таким образом, чтобы скрывать расширения файлов от пользователей. На первый взгляд это неудобно.
Но помимо расширения, о типе файла можно судить по его значку (иконке). Windows автоматически присваивает файлам значки программ, с использованием которых они открываются.
Расширение файла можно также узнать, если открыть окно его свойств. Для этого необходимо щелкнуть правой кнопкой мышки по значку файла и в появившемся контекстном меню выбрать пункт «Свойства». На рисунке, приведенном в качестве примера, видно, что файл с названием «Пример» имеет расширение .docx (обведено красным) и открывается при помощи программы Microsoft Word (обведено зеленым).
Без необходимости изменять настройки Windows для активации отображения расширений не рекомендуется. После прочтения этой статьи и завершения всех описанных в ней практических примеров обязательно верните настройки вашего компьютера в прежнее состояние, действуя указанным выше способом (в окне «Параметры папок» («Свойства папки») возле пункта «Скрывать расширения для зарегистрированных видов файлов» поставьте галочку, после чего нажмите кнопку «Применить»).
Но перед этим для закрепления полученных знаний давайте немного поэкспериментируем с расширениями файлов.
Создайте на Рабочем столе компьютера любой файл, например, документ Microsoft Word. Компьютер автоматически присвоит ему расширение .doc или .docx. (см. изображение).
Теперь измените расширение этого файла на .mp3 (изменение расширения производится точно так же, как и переименование файла)
 После изменения расширения вы увидите, что у файла изменится значок (см. изображение). Это значит, то Windows воспринимает его как файл уже другого типа. Если попытаться открыть этот файл (двойным щелчком левой кнопки мышки), запуститься программа-аудиопроигрыватель.
Но файл по понятным причинам воспроизведен не будет. Вместо этого появится сообщение об ошибке.
Теперь попробуйте вернуть файлу прежнее расширение. После этого значок у него снова станет прежним. И если дважды щелкнуть по файлу левой кнопкой мышки, компьютер автоматически откроет его при помощи программы MicrosoftWord

Дополнительное задание
Задание 1
1. Создайте в рабочем диске дерево каталогов:
D:\Учебная\[имя группы]\[фамилия учащегося]\ ФИО.doc.
D:\Учебная\[имя группы]\[фамилия учащегося]\ Адрес.doc
2. Откройте личную папку. Откройте в окне папки панель инструментов и строку состояния.
3. Создайте текстовый документ. Введите свою фамилию, имя, отчество. Сохраните документ и закройте окно.
4. Создайте и сохраните второй текстовый документ с именем Адрес и текстом – вашим адресом. Просмотрите свойства этих документов.
5. Создайте ярлыки для личной папки и текстовых документов.
6. Закончите работу и сделайте отчет.

Задание 2
1. Создайте в рабочем диске дерево каталогов:
D:\Учебная\[имя группы]\[фамилия учащегося]\ ФИО.doc.
D:\Учебная\[имя группы]\[фамилия учащегося]\ Адрес.doc
2. Введите текст в созданные файлы. Сохраните документы.
3. Переместите два ярлыка из личной папки в папку Учебная. Скопируйте один текстовый документ из личной папки в папку Учебная способом перетягивания пиктограмм файла. Скопируйте второй текстовый документ из личной папки в папку Учебная, используя буфер обмена.
4. Удалите все файлы и ярлыки из папки Учебная (кроме личной).
5. Верните ярлыки из корзины в исходную папку. Закончите работу и сделайте отчет.

Задание 3
1. Создайте в рабочем диске дерево каталогов:
D:\Учебная\[имя группы]\[фамилия учащегося]
2. Найдите на диске файл SOL.EXE и скопируйте его в личную папку. Проверьте свойства этого файла.
3. Установите в личную папку программу, предложенную преподавателем, и создайте ярлык запуска программы на рабочем столе. Переименуйте ярлык и смените значок ярлыка.
4. Удалите ярлык в Корзину.
5. Восстановите все удаленные файлы. Закончите работу и сделайте отчет.

Контрольные вопросы:
1. Что такое файл? Как его открыть?
2. Что такое операционная система?
3. Что такое каталог?
4. Как войти в папку?
5. Из чего состоит имя файла?
6. Какое назначение каталога?
7. Для чего создают архивные файлы?
8. Каково назначение контекстного меню?

[bookmark: _Toc418622274]Лабораторно-практическая работа № 3
Тема: Работа в текстовом редакторе MSWord.
Технология выполнения работы:

1. Запустите Word, известным вам способом.
1. Наберите следующий текст:

XX век. 1994-й год был годом, когда многие люди впервые услышали о сети Интернет. Этому предшествовало несколько этапов. 2 января 1969 года Управление перспективных исследований (ARPA), являющееся одним из подразделений Министерства обороны США, начало работу над проектом связи компьютеров оборонных организаций. В результате исследований была создана сеть ARPAnet. Но в отличие от ARPAnet, Интернет вырос из множества небольших, независимых локальных сетей, принадлежащих компаниям и другим организациям, которые смогли увидеть преимущества объединения друг с другом. Следующим этапом в развитии Интернет было создание сети Национального научного фонда США (NSF). Сеть, названная NSFnet, объединила научные центры США. При этом основой сети стали пять суперкомпьютеров, соединенных между собой высокоскоростными линиями связи.
1. Обратите внимание, что некоторые слова в тексте подчеркнуты красной волнистой линией или зеленой волнистой линией. Значит Word настроен на автоматическую проверку орфографии и грамматики. Красная линия - орфографическая ошибка. Щелкаем правой кнопкой по подчеркнутому слову. Встроенный словарь предлагает слова для замены, вы выбираете слово из списка, если же слово набрано верно, и в этом уверены, можете его Добавить в словарь. Если сомневаетесь нажмите Пропустить все. 
Сохраните файл в своей папке под названием Интернет

Задание №1
Отредактируйте созданный вами документ

· Озаглавьте текст
· Установите отступ 2см. Вызвать конт. меню команда Абзац (первая строка выступ на 2см) ОК
·  Разбейте текст на три абзаца: 1-й абзац – заголовок, 2-й абзац заканчивается словами: «…друг с другом.»;(после каждого абзаца нажимать клавишу Enter)
· «Интернет» замените на «Internet»;
·  «ARPA» замените на «AdvancedResearchProjectsAgency»;
· Слово «пять» замените на «5»;
· Выделите заголовок «XX век» и замените шрифт на полужирный;
· Выделите в тексте слова на английском языке и замените шрифт на полужирный. Возможно выполнить это задание последовательно выделяя каждое слова и видоизменять его начертание. Есть более эффективный способ: удерживая нажатой клавишу Ctrl, щелкаем каждое необходимо слово двойным щелчком левой кнопки мыши и присваиваем необходимое начертание;
· Расположите текст по ширине страницы, используя вкладку Абзац
Сохраните текст под названием INTERNET
Внимание: При выравнивании по ширине могут возникать слишком большие интервалы между словами. Чтобы этого избежать, необходимо установить переносы в словах. Если же в начале работы с документом задать функцию автопереноса, то этот автоматизируется.
· Сделайте расстановку переносов
Перенос в тексте (автоперенос);
Чтобы включить режим расстановки переносов в тексте в редакторе Word 2007, необходимо перейти на вкладку Разметка страницы и выбрать команду Расстановка переносов. Эта команда имеет вложенные пункты:
[image: Описание: Описание: Расстановка переносов]
· Если выбрать команду Авто, то переносы в вашем тексте будут расставлены автоматически.
· Если выбрать команду Ручная, то откроется диалоговое окошко с предложением вариантов переноса в текущем слове:
[image: Описание: Описание: Расстановка переносов ручная]

· При этом вы вручную управляете режимом переносов в тексте. Сами определяете, в каком слове сделать перенос, а в каком - отклонить.
· Если вы хотите настроить свои параметры расстановки переносов в словах, то для этого служит одноименная команда Параметры расстановки переносов.

Сохраните текст в своей папке под названием «Текст с переносом»

Задание №2
1.Откройте текст под названием « Текст с переносом».
2. Уберите перенос.
3.Вызовите контекстное меню и выберите команду Абзац   установите для заголовков абзацные отступы (интервалы): «перед» и «после» - по 6 пт. и выравнивание по центру; в первых строках абзацев текста справки установите отступы величиной 1 см.
4. Поменяйте местами первый и второй абзацы, выровнять текст по ширине
Сохраните текст под названием « Текс перевернутый»

Задание №3
2. Откройте файл INTERNET и разбейте текст на 3 колонки.
2. Сохраните текст под названием « Текс в колонки»
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Тема: Работа в табличном редакторе MSExcel
Задание 1. Создать таблицу подсчета котировок курса доллара.
Исходные данные представлены на рис.
Порядок работы
1.Запустите редактор электронных таблиц MicrosoftExcel2010.
2. Установите курсор на ячейку А1. Введите заголовок таблицы «Таблица подсчета котировок курса доллара».
3. Для оформления шапки таблицы выделите третью строку (нажатием на номер строки), задайте Перенос текста командой вкладка Главная/ блок Выравнивание/Перенос текста, выберите горизонтальное и вертикальное выравнивание — «по центру» в этом же блоке.
Исходные данные для задания
[image: ]

4. В ячейках третьей строки, начиная с ячейки A3, введите названия столбцов таблицы — «Дата», «Курс покупки», «Курс продажи», «Доход». Изменение ширины столбцов производите перемещением мышью в строке имен столбцов (А, В, С и т.д.).
5. Заполните таблицу исходными данными согласно заданию.
6. Произведите форматирование значений курсов покупки и продажи. Для этого выделите блок данных, начиная с верхнего левого угла блока (с ячейки В4) до правого нижнего (до ячейки С23) и во вкладке Главная/ блок Число установите формат Денежный, обозначение — «нет». Число десятичных знаков задайте равное 2.
[image: ]
Первоначально выделяется блок ячеек — объект действий, а затем выбирается в блоке Число команда на исполнение.
Для выделения блока несмежных ячеек необходимо предварительно нажать и держать клавишу [Ctrl] во время выделения необходимых областей.
7. Произведите расчеты в графе «Доход» по формуле Доход = Курс продажи - Курс покупки, в ячейке D4 наберите формулу =С4-В4 (в адресах ячеек используются буквы латинского алфавита).
Введите расчетную формулу в ячейку D4, далее произведите автокопирование формулы.
[image: ]
8. Для ячеек с результатом расчетов (столбец D) задайте формат Финансовый (вкладка Главная/ блок Число/ формат Финансовый, обозначение признака валюты — «р.» — рубли, число десятичных знаков задайте равное 2).
9. Произведите обрамление таблицы. Для этого выделите блок ячеек таблицы, начиная от верхнего левого или от нижнего правого угла таблицы. Откройте окно Обрамление таблиц командой вкладка Главная/ блок Ячейки/ Формат/ Формат ячеек/вкладка Граница. Задайте бордовый цвет линий. Для внутренних линий выберите тонкую, а для контура — более толстую непрерывную линию. Макет отображает конечный вид форматирования обрамления, поэтому кнопку ОК нажмите, когда вид обрамления на макете полностью вас удовлетворит.
[image: ]
10. Выделив ячейки с результатами расчетов, выполните заливку любым цветом (Формат/ Формат ячеек/вкладка Заливка)
11. Проведите форматирование заголовка таблицы. Для этого выделите интервал ячеек от А1 до D1, объедините их кнопкой панели инструментов Объединить и поместить в центре. Задайте начертание шрифта — полужирное, цвет — по вашему усмотрению.
[image: ]
12. Переименуйте ярлычок Лист 1, присвоив ему имя «Курс доллара». Для этого дважды щелкните мышью по ярлычку и наберите новое имя. Можно воспользоваться командой Переименовать контекстного меню ярлычка, вызываемого правой кнопкой мыши.

Задание2. Создать таблицу расчета суммарной выручки.
Исходные данные представлены на рисунке.
[image: ]
1. Перейдите на Лист 2, щелкнув мышью по ярлыку Лист 2, при этом откроется новый пустой лист электронной книги.
2. На Листе 2 создайте таблицу расчета суммарной выручки по образцу. В ячейке А4 задайте формат даты, как на рис.  (блок Число/вкладка Число/ формат Дата, выберите тип даты с записью месяца в виде текста — «1 мая 2004г.»). Далее скопируйте дату вниз по столбцу автокопированием.
[image: ]
3. Наберите в ячейке ВЗ слова «Подразделение 1» и скопируйте их направо в ячейки СЗ и D3.
4. Выделите область ячеек В4:Е24 и задайте денежный формат с двумя знаками после запятой. Введите числовые данные.
5. Произведите расчеты в колонке «Е».
Формула для расчета
Всего за день = Отделение 1 + Отделение 2 + Отделение 3,
В ячейке Е4 наберите формулу = В4 + С4 + D4.Скопируйте формулу на всю колонку таблицы. Помните, что расчетные формулы вводятся только в верхнюю ячейку столбца, а далее они копируются вниз по колонке.
6. В ячейке В24 выполните расчет суммы значений данных колонки «В» (сумма по столбцу «Подразделение 1»). Для выполнения суммирования большого количества данных удобно пользоваться кнопкой Автосуммирование ([image: ]) на панели инструментов в блоке Редактирование. Для этого установите курсор в ячейку В24 и выполните двойной щелчок левой кнопкой мыши по кнопке [image: ] – произойдет сложение данных колонки «В».
7. Скопируйте формулу из ячейки В24 в ячейки С24 и D24 автокопированием с помощью маркера автозаполнения.
8. Задайте линии вокруг таблицы и проведите форматирование созданной таблицы и заголовка.
9. Переименуйте ярлычок Лист 2, присвоив ему имя «Выручка». Для этого дважды щелкните мышью по ярлычку и наберите новое имя. Можно воспользоваться командой Переименовать контекстного меню ярлычка, вызываемого правой кнопкой мыши.
10. Конечный вид таблицы приведен на рисунке ниже.
11. В результате работы имеем электронную книгу с двумя таблицами на двух листах. Сохраните созданную электронную книгу в своей папке с именем «Расчеты».
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Тема: Работа в программе PowerPoint
Задание: Выполните последовательность шагов по созданию презентации: Моя презентация. 
1. Запустите MS Power Point.
2. Нажмите кнопку Microsoft Office , а затем щелкните Создать.
3. В разделе Шаблоны можно увидеть параметры, которые используются для создания презентации.
4. Просмотрите все возможные варианты создания презентации.
5. Ознакомьтесь с  шаблонами, доступными на веб-узле Microsoft Office Online.
6. Для выполнения задания выберите Пустые и последние,Новая  презентация.
7. Установите желаемую тему слайда. Для этого: Вкладка Дизайн,группа Тема. Из предложенного списка выберите любую тему(стиль). Например - Городская.
8. Нажмите кнопку F1, введите в окно запроса ключевое словоТемы. Просмотрите справочный материал по настройке шрифтов и эффектов темы.
9. Выберите разметку первого слайда. Для этого необходимо на вкладке Главная в группе Слайды выбрать кнопку Макет. Из предложенного списка выберите необходимый макет. НапримерТитульный слайд.
10. Введите произвольный текст в титульный слайд. Например: свою фамилию, имя, отчество. Примените эффекты анимации (вкладка Анимация) к слову фамилию, имя, отчество.
11. На вкладке Главная в группе Слайды выберите Создать слайд.
12. Выберите эскиз (макет) слайда из списка макетов и примените его к вновь созданному слайду.
13. Сохраните презентацию под именем Моя презентация (Фамилия, группа) на Рабочем столе. Для этого выполните команду Файл Сохранить как.
14.  Вставьте 2 новых слайда. Для этого на вкладке Главная в группе Слайды выберите Создать слайд. Выполните эту операцию дважды.
15. Выберите требуемую разметку для вставленных слайдов. На вкладке Главная в группе Слайды выбрать кнопку Макет.
16. Вставьте 3 новых слайда с помощью панели контекстного меню (щелчок правой кнопкой мыши по последнему слайду и выбор пункта Создать слайд).
17. Измените макеты слайдов. Для этого выделите слайд, который хотите изменить, из списка слайдов, находящегося в левой части рабочей области. На вкладке Главная в группе Слайды нажать кнопку Макет и выберите нужный макет из появившегося списка.
18. Удалите второй слайд. Для этого щёлкните мышью по второму слайду. На вкладке Главная в группе Слайды нажмите кнопкуУдалить. Можно удалить слайд, щёлкнув по нему правой кнопкой мыши и выбрав из контекстного меню Удалить слайд.
19. Переупорядочите слайды (измените порядок следования). Для этого в рабочей области щёлкните на вкладке Вид, группаРежимы просмотра презентации, Сортировщик слайдов. Для удобства можно изменить число слайдов, отображаемых в одной строке. Попробуйте изменить расположение слайдов путём перетаскивания их мышью. В месте, куда будет вставлен перетаскиваемый слайд, появится вертикальная линия. Для того, чтобы выделить несколько слайдов, нажмите левую кнопку мыши и, не отпуская её, выделите группу слайдов, после чего можно перетаскивать всю выделенную группу слайдов. Множественное выделение можно осуществить, удерживая клавиши Ctrl или Shift. Перетаскивание слайдов можно осуществлять на панели слайдов.
20. Смените режим просмотра слайдов на Обычный. Вкладка Вид,группа Режимы просмотра презентации, Обычный.
21. Заполните второй слайд темой презентации. Например: Немного о себе: детство, отрочество, юность.  Высота шрифта (кегль) заголовка 40 пунктов. Вставьте изображение (любое) на слайд Вашей презентации.
22. Для вставки на слайд изображения, выполним следующие действия:
·  Выбираем вкладку Вставка, группу Иллюстрации, кнопка Клип.
· Щёлкаем по выбранному клипу правой кнопкой мыши и выбираем пункт Копировать.
· Щёлкаем по слайду правой кнопкой мыши и выбираем пунктВставить.
· Выделите рисунок (изображение) на слайде. На вкладке Работа с рисунками выберите Формат.
· Оформите рисунок по своему усмотрению выбрав стили, эффекты и т. п.
23. Перейдите к третьему слайду и введите план презентации. Например:
· Моя семья
· Моя школа
· Мои друзья, мои увлечения, мои амбиции
24. Заголовки и текст плана оформите размером шрифта (кегль) 40 пункта.
25. Последующие слайды (их должно быть не менее 15) оформляйте согласно плана презентации и руководствуясь следующими рекомендациями:
· Определите заранее, как будет демонстрироваться ваша презентация: с докладчиком или сама по себе (по щелчку мыши или автоматически через определённый промежуток времени).
· Если презентация планируется как самостоятельный объект — установите автоматическую смену слайдов, если показ презентации сопровождается докладом — разумнее будет установить смену слайдов по щелчку мыши (по нажатию клавиши).
· Не используйте сложные анимированные изображения (gif), откажитесь от применения сложных эффектов появления слайдов или объектов.
· Не перегружайте презентацию. Помните, что содержание важнее формы.
· Подготовьте текст презентации заранее. Напишите текст в текстовом процессоре, проверьте орфографию, поправьте стиль изложения.
· Перенесите готовый текст из текстового процессора в презентацию. Для этого выделите нужный участок текста в процессоре, откопируйте его в буфер обмена (CTRL+C), а затем перейдите в презентацию и вставьте его в текущий слайд(CTRL+V). Копирование и вставка может осуществляться другими известными Вам способами.
· Содержательная часть слайдов должна быть оформлена размером шрифта 36-38 пунктов.
26. Введите в презентацию 3-4 рисунка,1-2 таблицы.
27. Анимацию установите на появление заголовка и пунктов плана презентации.
28. Текстовый, графический и табличный материал для оформления презентации можно брать в сети Internet.
29. Переместите презентацию с Рабочего стола компьютера в свою папку.
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