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Пояснительная записка

Методические рекомендации к выполнению лабораторных работ по дисциплине ОП.06 Информационные технологии в профессиональной деятельности  разработаны в соответствии с рабочими программами  для специальностей  среднего профессионального образования для специальностей 13.02.11 Техническая эксплуатация и обслуживание электрического и электромеханического оборудования  и 08.02.09 Монтаж, наладка и эксплуатация электрооборудования промышленных и гражданских зданий  и являются дополнением к рабочим программам дисциплины.

В результате освоения учебной дисциплины студент должен уметь:

· выполнять расчеты с использованием прикладных компьютерных программ;
· использовать информационно-телекоммуникационную сеть "Интернет" (далее - сеть Интернет) и ее возможности для организации оперативного обмена информацией;
· использовать технологии сбора, размещения, хранения, накопления, преобразования и передачи данных в профессионально ориентированных информационных системах;
· обрабатывать и анализировать информацию с применением программных средств и вычислительной техники;
· получать информацию в локальных и глобальных компьютерных сетях;
· применять графические редакторы для создания и редактирования изображений;
· применять компьютерные программы для поиска информации, составления и оформления документов и презентаций.

            В результате освоения учебной дисциплины студент должен знать:

· базовые системные программные продукты и пакеты прикладных программ  (текстовые   редакторы, электронные таблицы, системы управления базами данных,   

· графические  редакторы, информационно-поисковые системы);

· методы и средства сбора, обработки, хранения, передачи и накопления  информации;

· общий состав и структуру персональных электронно-вычислительных   машин (ЭВМ) и   вычислительных систем;

· основные методы и приемы обеспечения информационной безопасности;

· основные положения и принципы автоматизированной обработки и передачи    информации;

· основные принципы, методы и свойства информационных и телекоммуникационных технологий в профессиональной деятельности.

Цель  данных методических   рекомендаций –  оказание  помощи  студентам  при выполнении лабораторных работ, предусмотренных программой дисциплины.

Описание каждой работы содержит номер,  название и цель работы; краткую теоретическую часть; перечень оборудования;  порядок выполнения работы и образец задания. 

Данное пособие носит рекомендательный характер, что позволяет вносить изменения в содержание и очередность тех или иных работ, но только  в рамках учебного плана и программы дисциплины.
Таблица распределения  лабораторных   работ по разделам 
	Тема
	Название работы
	Количество

часов

	Раздел 2.

Технологии обработки и преобразования информации

	Тема 2.1.

Профессиональное использование  текстового процессора

MS Word.


	Создание деловых документов. 
	2

	
	Создание текстовых документов на основе  шаблонов.
	2

	
	Организационные диаграммы.
	2

	
	Оформление формул редактором MS  Equation.
	2

	
	Комплексное использование возможностей  MS Word для создания деловых документов
	2

	Тема 2.2.

Профессиональное использование   СУБД  MS Access. 
	Создание таблиц баз данных с  помощью  конструктора и мастера таблиц в  MS Access.  
	2

	
	Редактирование и модификация таблиц БД.
	2

	
	Создание пользовательских форм для ввода данных в СУБД Access.
	2

	
	Работа с данными с использованием запросов
	2

	
	Создание отчетов в СУБД Access
	2

	Тема 2.3.

Профессиональное использование   MS Exсel 
	Организация расчетов в табличном процессоре MS  Exсel
	2


	
	Создание электронной книги. 
Относительная и абсолютная адресация в таблицах MS Exсel.
	2


	
	Связанные таблицы. Расчет промежуточных итогов.
	2


	
	Подбор параметра. Организация 
обратного расчета.
	2

	
	Задачи оптимизации
	2

	Тема 2.4.

Профессиональная работа с MS Power Point.

	Создание презентаций  в MS Power Point в профессиональной деятельности.
	4

	
	Создание имиджевых документов с помощью Power Point в сфере профессиональной деятельности.
	4

	Раздел 3.

Системы оптического распознавания информации 

и машинного перевода

	Тема 3.1.

Технология распознавания документов.

 
	Сканирование изображения. Распознавание текста.
	4


	
	Поиск информации в глобальной сети Интернет
	4

	                                                                                                   Всего 
	46


Критерии оценивания лабораторных работ
5 баллов: Работа выполнена в полном объеме, в срок, ошибок нет. Студент  понимает связь графического изображения и содержания предмета. При выполнении работы использован достаточный объём необходимой учебной, специальной и нормативной литературы. Работа выполнена без отклонений от образца.
4 балла: Работа выполнена в полном объеме, в срок. Студент  понимает связь графического изображения и содержания предмета. При выполнении работы использован достаточный объём необходимой учебной, специальной и нормативной литературы. Работа выполнена с небольшими отклонениями от образца.
3 балла: Работа выполнена в полном объеме.  Студент  не полностью понимает связь графического изображения и содержания предмета. При выполнении работы не использован достаточный объём необходимой учебной, специальной и нормативной литературы.  Имеются многочисленные отклонения от образца.
2 балла: Работа выполнена не в полном объеме, не в соответствии с образцом. Студент  не понимает связь графического изображения и содержания предмета. Требуется постоянное  внимание преподавателя. Нормативная литература не использовалась. 

Методические рекомендации к выполнению лабораторных работ

Лабораторная работа № 1 (2 часа) 
· Тема: Создание деловых документов.
· Цель работы: формирование  навыков создания деловых текстовых документов.
· Краткая теория:
Текстовый редактор MS Word является весьма популярным и мощным редактором. Он предназначен для подготовки как простых документов, деловых писем, профессиональной документации, так и документов большого объема с таблицами, формулами, графиками, рисунками. С появлением каждой новой версии офисного пакета, текстовый редактор MS Word становится проще в использовании. Но основные (базовые) приемы работы в редакторах едины, поэтому на начальном этапе знакомства с приложениями Windows не очень важно, какая версия MS Office установлена на вашем персональном компьютере.

Основные функции текстового редактора MS Word:
• набор текста на русском или иностранном языках;

• сохранение  текста на диске в виде файла или загрузка  его с Диска тогда, когда он понадобится для работы;

• редактирование  текста и проверка правописания;

• оформление текста соответствующим образом;

• печать текста или отправка его по электронной почте.
· Оборудование:

ПК с лицензионным программным обеспечением.

· Литература:

Михеева Е.В. Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности,  – М.: Издательство «Академия», 2012.

· Задание:

   Выполнить задания по образцам, приведенным на стр. 4 – 11 «Практикума  по информационным технологиям в профессиональной деятельности», Михеева Е.В.
      Примечание: образцы заданий и приемы работы подробно приводятся в «Практикуме….». 
·   Оформление отчета:

1. Результаты работы показать преподавателю и сохранить в своей папке лабораторных работ.
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Лабораторная работа № 2 (2 часа) 

· Тема: Создание текстовых документов на основе  шаблонов. 
· Цель работы: формирование навыков создания  текстовых документов на основе шаблонов.
· Оборудование:

ПК с лицензионным программным обеспечением.
· Литература:

Михеева Е.В. Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности,  – М.: Издательство «Академия», 2012.

· Задание:

   Выполнить задания по образцам, приведенным на стр. 15–17 «Практикума по информационным технологиям в профессиональной деятельности», Михеева Е.В.
      Примечание: образцы заданий и приемы работы подробно приводятся в «Практикуме….».

·   Оформление отчета:

1. Результаты работы показать преподавателю и сохранить в своей папке лабораторных работ.
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Лабораторная работа № 3 (2 часа) 

· Тема: Организационные диаграммы.
· Цель работы: формирование  навыков создания организационных диаграмм.
· Краткая теория
Для создания организационной диаграммы воспользуйтесь в меню командой Вставка/Схематическая диаграмма.

Для создания схемы воспользуйтесь воз​можностями панели Рисование (Вид/ Панели инструментов/ Рисова​ние). После создания схемы проведите группировку для того, чтобы  вся схема воспринималась как единый графический объект.  Для  этого выделите всю схему при помощи кнопки Выбор объекта па​нели Рисование, нажмите на кнопку Действия и выберите команду Группировать.

Для создания списка используйте команду Формат/ Список/ Маркированный. 

· Оборудование:

ПК с лицензионным программным обеспечением.
· Литература:

 Михеева Е.В. Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности,  – М.: Издательство «Академия», 2012.

· Задание:
Выполнить задания по образцам, приведенным на стр. 33–36 «Практикума  по информационным технологиям в профессиональной деятельности», Михеева Е.В.
      Примечание: образцы заданий и приемы работы подробно приводятся в «Практикуме….».

·   Оформление отчета:

1. Результаты работы показать преподавателю и сохранить в своей папке лабораторных работ.
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HeIKepa — KOHTPOJiep W Ka3zHadyel. YeTkoro pasrpaHuyeHHs B paboTte
KOHTpOJIEpa U Ka3Hauesl HE CYIeCTBYET, UX JIOJIKHOCTHBIE 00sI3aHHOC-
TU B pa3sHbIX KOMMOAHHWSIX Pa3iNyaloTcs B 3aBUCHMOCTH OT MOJIMTHKH,
NPOBOJIMMOI UMM, M TIEpCOHATBHBIX KAyeCTB.

IpesuaenT
(I'naBHBIA yripaBasIOLIMiT)

Buue-npesnneHt Buue-npesuaeHr
no ¢pUHaHcaM O MapKETHHIY

1

2 Muxeesa TIpakTHKym 33

Buue-npesuneHt
O NMPOU3BOACTBY





Лабораторная работа № 4 (2 часа) 

· Тема: Оформление формул редактором MS  Equation.
· Цель работы: формирование навыков создания формул,  используя возможности редактора Microsoft Equations 3.0.
· Краткая теория
Для запуска редактор формул выполните команду горизонтального меню: [Вставка-Объект...], выберите тип объекта Microsoft Equation 3.0. Просмотрите панель инструментов и создайте формулу. Определить последовательность набора формулы. Па​нель инструментов работает таким образом, что включение одной кнопки активизирует целую группу близких по тематике кнопок. Для создания предложенной формулы, выполните сле​дующие действия.

Активизируйте   кнопку,   отвечающую   за   ввод   скобок [image: image7.png]om




 и выберите фигурную скобку. Наберите первое неравенство системы. Все числа, пере​менные и знаки введите с  клавиатуры. Средствами Редактора формул воспользуйтесь только для набора дроби.

Для набора дроби активизируйте кнопку, отвечающую за ввод дроби[image: image8.png]


и выберите соответствующий тип дроби.

Перемещаться между числителем и знаменателем можно при помощи клавиш управления курсором клавиатуры или щелчком мыши устанавливать текстовый курсор в нужное место. Для набора знака умножения воспользуйтесь кнопкой [image: image9.png][+ ®




 После того, как дробь набрана, переместите курсор вправо кнопками управления курсором или щелкните мышью правее дроби (курсор изменит свой размер) и продолжите набор нера​венства.

Когда первое неравенство будет набрано, нажмите клавишу {Enter} для того, чтобы перейти ко второй строке внутри фигурных скобок.

Возвращение в Документ происходит щелчком мышью вне окна Microsoft Equation 3.0. Для редактирования формулы (если после вставки в документ необходимо внести изменения в набранную формулу) ис​пользуется двойной щелчок мыши. В данном случае можно без​боязненно входить в режим редактирования, так как в случае
увеличения размера формулы, увеличится и место, отведенное под нее.

· Оборудование:

ПК с лицензионным программным обеспечением.

· Литература:

 Михеева Е.В. Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности,  – М.: Издательство «Академия», 2012.

· Задание:
Выполнить задания по образцам, приведенным на стр. 27–32 «Практикума  по информационным технологиям в профессиональной деятельности», Михеева Е.В.
      Примечание: образцы заданий и приемы работы подробно приводятся в «Практикуме….».

·   Оформление отчета:

1. Результаты работы показать преподавателю и сохранить в своей папке лабораторных работ.
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[image: image11.png]3ananue 5.3. HaGparsb TeKCT v GOPMYIIHL 110 06pasIry.

OO6pa3zen 3aaaHus

Koapduiment koppensiuu [IMpcoHa UCITonb3yeTcss Kak Mepa Jiu-
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3ananue 5.4. HaGpare TeKCT 1 (POPMYJIHI 110 00pas1ly.

- OO0pa3zen 3aaanus

Ilpumep 1. B npsiMoyronsHOM A ABC M3BeCTHBI UTITHA THITOTCHY 3B
AB, pasHast yuciy 12,5, u Kocunyc yrna ABC, paBHuIil uuciy 44/125.
Haittn BenuuuHH cuHyca yria CAB v Tiolans TpeyrosbHHKA.

HaHo: ¢ = 12,5 u cos = 44/125. Haiitu sin o u 5.

PeuieHue: umeeM sin o = a/c = cos 3 = 44/125 = (,325;

a=c*sina =12,5%0,325=44;

sinB = 1 - cos? B = 1- (44 /125)2 = 0,936;
S=12(a=c*sinP)=1/2* 4,4 = 12,5 * 0,936 = 25,74.

Orset: 0,325; 25,74.
IIpumep 2. B ycroBusiX nipeasiny1Lueil 3agauyy HAUTY MMEPUMETP TPEy-

rONBHUKA U paguyC BITUCAHHOM B HETO OKPYXXHOCTH.
PeieHue: umeeM b= c = sinf = 12,5 = 0,936 = 11,7;
2p=a+b+c=44+11,7+ 12,5 =28,6;
p=143;S=p=r; r=58/p=22,74/14,3 =1,8.
OtseT: 28,6; 1,8.




Лабораторная работа № 5 (2 часа) 

· Тема: Комплексное использование возможностей  MS Word для создания деловых документов.

· Цель работы: закрепление и проверка навыков создания комплексных текстовых документов.
· Оборудование:

ПК с лицензионным программным обеспечением.

· Литература:

 Михеева Е.В. Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности,  – М.: Издательство «Академия», 2012.

· Задание:
Применяя все известные приемы создания и форматирования текстовых документов в MS Word, выполнить задания по образцам, приведенным на стр. 36–42 «Практикума  по информационным технологиям в профессиональной деятельности», Михеева Е.В.
      Примечание: образцы заданий и приемы работы подробно приводятся в «Практикуме….».

·   Оформление отчета:

1. Результаты работы показать преподавателю и сохранить в своей папке лабораторных работ.
[image: image12.png]3ananue 7.6. Co3maTh peKJIaMHBIN ITPOCTIEKT MO 00pasily.
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tensa! Ipuntep EPSON STYLUS COLOR640 B coueraHuu ¢ Gpup-
MEHHOIl CHCTEMOI BOCIpou3BeicHUA n3obpaxenuii PerfectPicture™
Imaging System ¥ OY€Hb JIETKMM B MCIOJIb30BaHHUHU JIpaifBEpOM — 3TO
HMEHHO TO TEXHUYECKOE CpEICTBO, TMOSABJCHHE KOTOPOIrO BBl JABHO
KIOATH.

MpeBocxogHoe Ka4ecTBO
ne4ary ¢ paspeiseHuem 1°440 dpi
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PerfectPicture™ Imaging System npuH-
tep EPSON STYLUS COLOR640 Be112eT
OoTneYaTKy HENpeB3oiiiecHHoro ¢orope-
aTMCTHYeCKoro Kavectea. OH OCHAlLlEH
MpELM3NOHHOIN Meyaraloleil ToIoBKOU
Micro Piezo™ s nevati nsobpaxkeHuit
C BBICOKMM paspelueHueM (o 1’440 dpi)
M BHINOJIHAET HE3aMETHHIE IJIasy repe-
XOIIbl TIOJTYTOHOB Oy1arofaps Hallleil roploCTH — CHUCTEME pacTpUpOBa-
Hust AcuPhoto Halftoning™. Bricrpocoxnymme yepauna QuickDry co-
314l0T COYHBIE M CTOIKME 1BeTa. JlaXe Ha IpocToil GyMmare IpHHTED
JieJlaeT OTNeYaTKU € BLICOKMM paspelleHueM ao 720 dpi, KoTopbie I10-
pa3saT Bac MPEBOCXOAHBIM Ka4ECTBOM M Tiepenayeil Menbyailumx ae-
TaNEH.

Bcerna npekpacHbie pesynbTarthbi!




.
Лабораторная работа № 6 (2 часа) 

· Тема: Создание таблиц баз данных с  помощью  конструктора и мастера таблиц в  MS Access.

· Цель работы:  формирование навыков создания таблиц баз данных с  помощью  конструктора и мастера таблиц в  MS Access.
· Краткая теория
База данных (БД) – это информационная модель, позволяющая в упорядоченном виде хранить данные о группе объектов, обладающих наборов свойств.
Табличная база данных - дву​мерная таблица: в каждой ее строке последовательно разме​щаются значения свойств одного из объектов; каждое значе​ние свойства — в своем столбце, озаглавленном именем свойства. Поле базы данных — это столбец таблицы, содержащий значения определенного свойства. Запись базы данных - это строка таблицы, со​держащая набор значений свойств, размещенный в полях базы данных. Ключевое поле - это поле, значение которого од​нозначно определяет запись в таблице.

Тип поля определяется типом данных, которые оно содер​жит. Поля могут содержать данные следующих основных типов:

счетчик — целые числа, которые задаются автоматиче​ски при вводе записей. Эти числа не могут быть измене​ны пользователем;

текстовый — тексты, содержащие до 255 символов;

числовой — числа;

дата/время — дата или время;

денежный — числа в денежном формате;

логический — значения Истина (Да) или Ложь (Нет);

гиперссылка — ссылки на информационный ресурс в Ин​тернете (например, Web-сайт).

Поле каждого типа имеет свой набор свойств. Наиболее важными свойствами полей являются:

размер поля — определяет максимальную длину тексто​вого или числового поля;

формат поля — устанавливает формат данных;

обязательное поле — указывает на то, что данное поле обязательно надо заполнить.

Для создание базы данных необходимо определить структуру базы данных, то есть количество полей, их названия и тип дан​ных, в них хранящихся. 

· Оборудование:

ПК с лицензионным программным обеспечением.

· Литература:

 Михеева Е.В. Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности,  – М.: Издательство «Академия», 2012.

· Задание:
Выполнить задания по образцам, приведенным на стр. 98–103 «Практикума  по информационным технологиям в профессиональной деятельности», Михеева Е.В.
      Примечание: образцы заданий и приемы работы подробно приводятся в «Практикуме….».

·   Оформление отчета:

1. Результаты работы показать преподавателю и сохранить в своей папке лабораторных работ.
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Лабораторная работа № 7 (2 часа) 

· Тема: Редактирование и модификация таблиц БД. 

· Цель работы:  формирование навыков редактирования и модификации таблиц БД. 

· Оборудование:

ПК с лицензионным программным обеспечением.

· Литература:

 Михеева Е.В. Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности,  – М.: Издательство «Академия», 2012.

· Задание:
Выполнить задания по образцам, приведенным на стр. 104–112 «Практикума  по информационным технологиям в профессиональной деятельности», Михеева Е.В.
      Примечание: образцы заданий и приемы работы подробно приводятся в «Практикуме….».

·   Оформление отчета:

1. Результаты работы показать преподавателю и сохранить в своей папке лабораторных работ.
[image: image16.png]3aganue 17.1. Tpoussectu MonvGpUKaUMIO Ta0nuLbl «COTPYIHUKHA
GUPMBI».
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Лабораторная работа № 8 (2 часа) 

· Тема: Создание пользовательских форм для ввода данных в СУБД Access. 

· Цель работы:  изучение технологии создания пользовательских форм  для ввода данных.  
· Оборудование:

ПК с лицензионным программным обеспечением.

· Литература:

 Михеева Е.В. Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности,  – М.: Издательство «Академия», 2012.

· Задание:
Выполнить задания по образцам, приведенным на стр. 113–119 «Практикума  по информационным технологиям в профессиональной деятельности», Михеева Е.В.
      Примечание: образцы заданий и приемы работы подробно приводятся в «Практикуме….».

·   Оформление отчета:

1. Результаты работы показать преподавателю и сохранить в своей папке лабораторных работ.
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Лабораторная работа № 9 (2 часа) 

· Тема: Работа с данными с использованием запросов. 

· Цель работы:  изучение технологии работы с данными с использованием запросов.
· Оборудование:

ПК с лицензионным программным обеспечением.

· Литература:

 Михеева Е.В. Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности,  – М.: Издательство «Академия», 2012.

· Задание:
Выполнить задания по образцам, приведенным на стр. 121–128 «Практикума  по информационным технологиям в профессиональной деятельности», Михеева Е.В.
      Примечание: образцы заданий и приемы работы подробно приводятся в «Практикуме….».

·   Оформление отчета:

1. Результаты работы показать преподавателю и сохранить в своей папке лабораторных работ.
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Лабораторная работа № 10 (2 часа) 

· Тема: Создание отчетов в СУБД Access. 

· Цель работы:  изучение технологии создания отчетов в СУБД Access. 

· Оборудование:

ПК с лицензионным программным обеспечением.

· Литература:

 Михеева Е.В. Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности,  – М.: Издательство «Академия», 2012.

· Задание:
Выполнить задания по образцам, приведенным на стр. 129–134 «Практикума  по информационным технологиям в профессиональной деятельности», Михеева Е.В.
      Примечание: образцы заданий и приемы работы подробно приводятся в «Практикуме….».

·   Оформление отчета:

1. Результаты работы показать преподавателю и сохранить в своей папке лабораторных работ.
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Лабораторная работа № 11 (2 часа)

· Тема: Организация расчетов в табличном процессоре MS  Exсel. 

· Цель работы:  изучение технологии использования встроенных вычислительных функций Exсel.
· Краткая теория:

Microsoft Excel — одна из самых популярных программ вычислений электронных таблиц. Областью ее применения является выполнение расчетов как в бизнесе, так и в быту. Если в своей работе вы часто используете различного рода таблицы, списки, бланки, при заполнении которых производятся вычисления по формулам, то эта программа для вас.
С помощью Microsoft Excel можно проанализировать полученные числовые данные, применяя удобные встроенные инструменты, а также представить результаты в графическом виде.
При работе с диаграммами не нужно каждый раз обновлять диаграммы, поскольку Excel автоматически учитывает все изменения в исходных данных и сразу же отображает их на диаграмме. Более того, если скрыть, например, какой-либо столбец из расчетной таблицы, то этот показатель перестанет отображаться в созданной диаграмме

В расчетах можно использовать более 400 математических, статистических, финансовых и других специализированных функций, связывать различные таблицы между собой, выбирать произвольные форматы представления данных, создавать иерархические структуры и т.д.

      
Современные табличные процессоры обеспечивают:

• ввод, хранение и корректировку большого количества дан​ных;

• автоматическое проведение вычислений при изменении исходных данных;

•  дружественный интерфейс (средства диалога человека и компьютера);

•  наглядность и естественную форму документов, представ​ляемых пользователю на экране;

•  эффективную систему документирования информации;

•  графическую интерпретацию данных в виде диаграмм;

•  вывод на печать профессионально оформленных отчетов;

• вставку отчетной информации, подготовленной с помощью электронных таблиц, в другие документы.

Все эти возможности позволяют пользователю успешно ре​шать задачи, требующие обработки больших массивов инфор​мации, не владея при этом специальными знаниями в области программирования.

· Оборудование:

ПК с лицензионным программным обеспечением.

· Литература:

 Михеева Е.В. Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности,  – М.: Издательство «Академия», 2012.

· Задание:
Выполнить задания по образцам, приведенным на стр. 43–51 «Практикума  по информационным технологиям в профессиональной деятельности», Михеева Е.В.
      Примечание: образцы заданий и приемы работы подробно приводятся в «Практикуме….».

·   Оформление отчета:

1. Результаты работы показать преподавателю и сохранить в своей папке лабораторных работ.
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Лабораторная работа № 12 (2 часа) 

· Тема: Создание электронной книги. Относительная и абсолютная адресация в таблицах MS Exсel.
· Цель работы:  изучить применение относительной и абсолютной адресации  для финансовых расчетов. 

· Оборудование:

ПК с лицензионным программным обеспечением.

· Литература:

 Михеева Е.В. Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности,  – М.: Издательство «Академия», 2012.

· Задание:
Выполнить задания по образцам, приведенным на стр. 52–56 «Практикума  по информационным технологиям в профессиональной деятельности», Михеева Е.В.
      Примечание: образцы заданий и приемы работы подробно приводятся в «Практикуме….».

·   Оформление отчета:
1. Результаты работы показать преподавателю и сохранить в своей папке лабораторных работ.
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Лабораторная работа № 13 (2 часа) 

· Тема: Связанные таблицы. Расчет промежуточных итогов. 
· Цель работы:  изучить технологию связывания листов электронной таблицы.  

· Оборудование:

ПК с лицензионным программным обеспечением.

· Литература:

 Михеева Е.В. Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности,  – М.: Издательство «Академия», 2012.

· Задание:
Выполнить задания по образцам, приведенным на стр. 57–62 «Практикума  по информационным технологиям в профессиональной деятельности», Михеева Е.В.
      Примечание: образцы заданий и приемы работы подробно приводятся в «Практикуме….».

   Оформление отчета:
1. Результаты работы показать преподавателю и сохранить в своей папке лабораторных работ.
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Лабораторная работа № 14 (2 часа) 

· Тема: Подбор параметра. Организация обратного расчета.
· Цель работы:  изучить технологию подбора параметра при обратных расчетах. 
· Оборудование:

ПК с лицензионным программным обеспечением.

· Литература:

 Михеева Е.В. Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности,  – М.: Издательство «Академия», 2012.

· Задание:
Выполнить задания по образцам, приведенным на стр. 63–68 «Практикума  по информационным технологиям в профессиональной деятельности», Михеева Е.В.
      Примечание: образцы заданий и приемы работы подробно приводятся в «Практикуме….».

·   Оформление отчета:
1. Результаты работы показать преподавателю и сохранить в своей папке лабораторных работ.
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Лабораторная работа № 15 (2 часа) 

· Тема: Задачи оптимизации. 
· Цель работы:  изучить технологию поиска решения для задач оптимизации. 
· Оборудование:

ПК с лицензионным программным обеспечением.

· Литература:

 Михеева Е.В. Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности,  – М.: Издательство «Академия», 2012.

· Задание:
Выполнить задания по образцам, приведенным на стр. 69–76 «Практикума  по информационным технологиям в профессиональной деятельности», Михеева Е.В.
      Примечание: образцы заданий и приемы работы подробно приводятся в «Практикуме….».

·   Оформление отчета:
1. Результаты работы показать преподавателю и сохранить в своей папке лабораторных работ.
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Лабораторная работа № 16 (4 часа) 

· Тема: Создание презентаций  в MS Power Point в сфере профессиональной деятельности. 

· Цель работы:  закрепление навыков создания презентаций в MS Power Point.
· Краткая теория:

В современной практике проведения семинаров, конференций, представлений новых продуктов и услуг широко используются презентации. Презентация (от английского «presentation» - представление) - это набор цветных картинок-слайдов на определенную тему. 

MS PowerPoint включает несколько областей задач, помогающих выполнять следующее: 

· создание новой презентации; 

· выбор оформления слайдов; 

· выбор шаблона оформления, цвето​вой схемы или схемы анимации; 

· создание специальной анимации; 

· установка последовательности смены слайдов; 

· поиск файлов; 

· од​новременное копирование и вставка нескольких элементов. 

Обла​сти задач Разметка слайда и Конструктор слайдов используются для организации макетов, шаблонов оформления и цветовых схем в изобразительный ряд, который отображается вместе со слайдом. При выборе элемента в области задач внешний вид слайдов пре​зентации немедленно обновляется.
PowerPoint позволяет создавать фотоальбомы. В число специальных параметров разметки фотоальбома входят оваль​ные рамки, подписи под каждым рисунком и многое другое.

При сохранении презентации как web-страницы (в формате HTML) не утрачивается возможность воспроизведения звука и большинства новых эффектов анимации. Звук и видео, включен​ные в вещания презентации, теперь доступны аудитории и в ре​жиме реального времени, и после записи в архив.
· Оборудование:

ПК с лицензионным программным обеспечением.

· Литература:

 Михеева Е.В. Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности,  – М.: Издательство «Академия», 2012.

· Задание:
Создать презентацию о своей производственной практике. 
· 
Оформление отчета:
1. Результаты работы показать преподавателю и сохранить в своей папке лабораторных работ.
Лабораторная работа № 17 (4 часа) 

· Тема: Создание имиджевых документов с помощью MS Power Point в сфере профессиональной деятельности. 

· Цель работы:  закрепление навыков создания презентаций в MS Power Point.
· Краткая теория:

В современной практике проведения семинаров, конференций, представлений новых продуктов и услуг широко используются презентации. Презентация (от английского «presentation» - представление) - это набор цветных картинок-слайдов на определенную тему. 

MS PowerPoint включает несколько областей задач, помогающих выполнять следующее: 

· создание новой презентации; 

· выбор оформления слайдов; 

· выбор шаблона оформления, цвето​вой схемы или схемы анимации; 

· создание специальной анимации; 

· установка последовательности смены слайдов; 

· поиск файлов; 

· од​новременное копирование и вставка нескольких элементов. 

Обла​сти задач Разметка слайда и Конструктор слайдов используются для организации макетов, шаблонов оформления и цветовых схем в изобразительный ряд, который отображается вместе со слайдом. При выборе элемента в области задач внешний вид слайдов пре​зентации немедленно обновляется.
PowerPoint позволяет создавать фотоальбомы. В число специальных параметров разметки фотоальбома входят оваль​ные рамки, подписи под каждым рисунком и многое другое.

При сохранении презентации как web-страницы (в формате HTML) не утрачивается возможность воспроизведения звука и большинства новых эффектов анимации. Звук и видео, включен​ные в вещания презентации, теперь доступны аудитории и в ре​жиме реального времени, и после записи в архив.
· Оборудование:

ПК с лицензионным программным обеспечением.

· Литература:

 Михеева Е.В. Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности,  – М.: Издательство «Академия», 2012.

· Задание:
Применяя все известные приемы создания презентации, разработать имиджевый документ о техникуме. 
· 
Оформление отчета:
1. Результаты работы показать преподавателю и сохранить в своей папке лабораторных работ.
Лабораторная работа № 18 (4 часа) 

· Тема: Сканирование изображения. Распознавание текста. 
· Цель работы:  приобретение навыков работы со сканером и программами распознавания текста.
· Краткая теория:

Сканером (от английского scanner) называется устройство ввода, позволяющее вводить в компьютер изображения. Ввод изображений может потребоваться при копировании, размножении документов, для их редактирования с последующим размножением, а также в системах хранения и поиска изображений.

При комплектации сканером и высококачественным печатающим устройством ПК превращается в АРМ для подготовки и издания различных информационных материалов.

Сканеры характеризуются:

· разрешающей способностью (разрешением);

· количеством воспринимаемых оттенков;

· возможностью ввода цветных изображений;

· быстродействием;

· размером обрабатываемых изображений;

· стоимостью.

Обеспечить ввод напечатанного или рукописного текста можно одним из следующих способов: 

· использовать специальное устройство оптического распознавания символов;

· применить сканер с программными средствами для распознавания символов.

Устройства оптического распознавания символов весьма дороги и обладают ограниченными возможностями. Проблемы возникают даже при вводе текстов с пропорциональными шрифтами (с переменной шириной символа), не говоря уже о рукописных текстах. При втором способе сканер, как обычно, вводит изображение. Затем оно читается специальными программными средствами и преобразуется в текстовый формат. Здесь не обойтись без методов искусственного интеллекта, в частности, теории распознавания образов. Такое ПО достаточно сложно, но в этой области достигнуты заметные успехи. 

В качестве примеров таких программ можно отметить продукцию отечественных фирм FineReader и СuneiForm. Одним из основных показателей качества системы ввода текстов является точность идентификации вводимых символов, или вероятность ошибок при вводе.

· Оборудование:

ПК с лицензионным программным обеспечением.

· Литература:

 Е.В.Михеева Информационные технологии в профессиональной деятельности, – М.: Издательство «Академия», 2014. 
· Задание:
1. Используя документацию сканера, выясните характеристики предложенного для работы сканера:

· разрешающую способность (разрешение);

· количество воспринимаемых оттенков;

· возможность ввода цветных изображений;

· быстродействие;

· размер обрабатываемых изображений.

2. Осуществите ввод текста. 
3. Используя специализированную программу Cuneiform или FineReader, распознайте введенный текст. 
4. Изучите настройки программы для распознавания различных языков. Распознавание следует проводить для разных источников: русский текст, смешанный русско-английский текст, текст с таблицами и рисунками.
· Оформление отчета:

1. В лабораторной тетради отразить тему, цель.

2. Привести характеристики используемого сканера.

3. Привести используемые настройки программы распознавания, а также результаты сканирования различных источников: русский текст, смешанный русско-английский текст, текст с таблицами и рисунками.
Лабораторная работа № 19 (4 часа) 

· Тема: Поиск информации в глобальной сети Интернет.
· Цель работы:  научиться находить информацию в глобальной сети Интернет с помощью поисковых каталогов и поисковых указателей.

· Краткая теория:

Поиск информации в Интернете осуществляется с помощью специальных программ, обрабатывающих запросы — информационно-поисковых систем (ИПС). Существует несколько моделей, на которых основана работа поисковых систем, но исторически две модели приобрели наибольшую популярность — это поисковые каталоги и поисковые указатели.
Поисковые каталоги устроены по тому же принципу, что и тематические каталоги крупных библиотек. Они обычно представляют собой иерархические гипертекстовые меню с пунктами и подпунктами, определяющими тематику сайтов, адреса которых содержатся в данном каталоге, с постепенным, от уровня к уровню, уточнением темы. Поисковые каталоги создаются вручную. Высококвалифицированные редакторы лично просматривают информационное пространство WWW и  отбирают то, что, по их мнению, представляет общественный интерес.

Работу поискового указателя можно условно разделить на три этапа: 

· сбор первичной базы данных. Для сканирования информационного пространства WWW используются специальные агентские программы — черви, задача которых состоит в поиске неизвестных ресурсов и регистрация их в базе данных; 

· индексация базы данных — первичная обработка с целью оптимизации поиска. На этапе индексации создаются специализированные документы — собственно поисковые указатели; 

· рафинирование результирующего списка. На этом этапе создается список ссылок, который будет передан пользователю в качестве результирующего. Рафинирование результирующего списка заключается в фильтрации и ранжировании результатов поиска. Под фильтрацией понимается отсев ссылок, которые нецелесообразно выдавать пользователю (например, проверяется наличие дубликатов). Ранжирование заключается в создании специального порядка представления результирующего списка (по количеству ключевых слов, сопутствующих слов и др.). 

В России наиболее крупными и популярными поисковыми указателями являются:

· «Яndex» (www.yandex.ru) 

· «Pамблер» (www.rambler.ru) 

· «Google» (www.google.ru) 

· Оборудование:

ПК с лицензионным программным обеспечением.

· Литература:

 Е.В.Михеева Информационные технологии в профессиональной деятельности, – М.: Издательство «Академия», 2014. 
· Задание:
Упражнение 1. Освоение элементарных приемов поиска информации в сети Интернет.
1. Запустить обозреватель MS Internet Explorer. 

2. В адресной строке набрать адрес поискового WWW-сервера. 

3. Открыть новое окно браузера, выполнив последовательность команд в главном меню Файл - Создать - Окно или использовав сочетание клавиш Ctrl+N. 

4. Повторить п.п. 2, 3 не менее четырех раз. В разные окна браузера загрузите главные страницы поисковых машин. 

5. Сравнить интерфейсы поисковых WWW-серверов. 

Упражнение 2. Поиск графической информации.
    
1. Запустить обозреватель MS Internet Explorer. 
2. В адресной строке набрать адрес поисковой системы http://www.yandex.ru и инициализировать процесс загрузки ресурса. 

3. В интерфейсе начальной страницы поисковой системы Яndex.ru найти форму для поиска и строку ввода запроса. Щелчком левой клавишей мыши по строке установить в ней курсор и напечатать: лекция техникум. Щелчком левой клавиши мыши в соответствующем окошке поставить флажок Картинки. 

4. Инициализировать процесс поиска в поисковой системе, нажав на кнопку Найти. 
5. Просмотреть результаты поиска и найти среди них наиболее подходящие (релевантные) вашему запросу. 
6. Для просмотра увеличенного изображения необходимо щелкнуть левой кнопкой мыши по картинке. Для запуска интернет-ресурса, на котором располагается данное изображение, щёлкнуть левой кнопкой мыши по ссылке с его адресом под картинкой. Точно так же можно загрузить другие картинки с сервера (их количество представлено в скобках). 
Упражнение 3. Поиск адресов электронной почты. Найти электронный адрес Иванова Владимира, если мы знаем, что его логин (псевдоним, имя пользователя) совпадает с его фамилией (ivanov).

1. Запустить обозреватель MS Internet Explorer. 

2. В адресной строке набрать адрес поисковой службы Электронная Россия http://www.eros.dubna.ru и инициализировать процесс загрузки ресурса. 

3. В интерфейсе поисковой системы найти форму для поиска и ввести в строку Имя - Фамилия: Иванов, а в поле Пользователь предполагаемый логин: ivanov. 

4. Инициализировать процесс поиска в поисковой системе, нажав на кнопку Поиск. 

5. Просмотреть результаты поиска и выбрать среди них искомый адрес. 
· Оформление отчета:

1. В лабораторной тетради отразить тему, цель.

2. Результаты простого и расширенного поиска занести в таблицу.
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