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1 ВВЕДЕНИЕ 

 

Важную часть теоретической и профессиональной практической подготовки студентов 

составляют практические занятия. 

Состав и содержание практических занятий направлены на реализацию действующего 

федерального государственного образовательного стандарта среднего профессионального 

образования. 

Ведущей дидактической целью практических занятий является формирование 

практических умений (использовать информационные ресурсы для поиска и хранения 

информации; осуществлять обработку информации средствами прикладного и 

специализированного программного обеспечения), необходимых в последующей учебной 

деятельности по профессиональным дисциплинам и профессиональным модулям. 
В соответствии с рабочей программой учебной дисциплины «Информационные 

технологии» предусмотрено проведение практических занятий. 

В результате их выполнения, обучающийся должен: 

уметь: 

Уо 01.01 распознавать задачу и/или проблему в профессиональном и/или социальном 

контексте; 

Уо 01.02 анализировать задачу и/или проблему и выделять еѐ составные части;  

Уо 01.03 определять этапы решения задачи; 

Уо 01.04 выявлять и эффективно искать информацию, необходимую для решения задачи 

и/или проблемы; 

Уо 01.05 составлять план действия;  

Уо 01.06 определять необходимые ресурсы; 

Уо 01.07 владеть актуальными методами работы в профессиональной и смежных сферах; 

Уо 01.08 реализовывать составленный план; 

Уо 01.09 оценивать результат и последствия своих действий (самостоятельно или с помощью 

наставника) 

Уо 02.01 определять задачи для поиска информации;  

Уо 02.02 определять необходимые источники информации; 

Уо 02.03 планировать процесс поиска; структурировать получаемую информацию;  

Уо 02.04 выделять наиболее значимое в перечне информации;  

Уо 02.05 оценивать практическую значимость результатов поиска; 

Уо 02.06 оформлять результаты поиска, применять средства информационных технологий 

для решения профессиональных задач; 

Уо 02.07 использовать современное программное обеспечение; 

Уо 02.08 использовать различные цифровые средства для решения профессиональных задач 

Уо 03.01 определять актуальность нормативно-правовой документации в профессиональной 

деятельности; 

Уо 03.05 презентовать идеи открытия собственного дела в профессиональной деятельности; 

оформлять бизнес-план; 

У 2.2.05 выполнять расчеты с использованием прикладных компьютерных программ; 

У 2.2.06 использовать информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет» (далее - сеть 

Интернет) и ее возможности для организации оперативного обмена информацией; 

У 2.2.07 использовать технологии сбора, размещения, хранения, накопления, преобразования 

и передачи данных в профессионально ориентированных информационных системах; 

У 2.2.08 обрабатывать и анализировать информацию с применением программных средств и 

вычислительной техники; 

У 2.2.09 получать информацию в локальных и глобальных компьютерных сетях; 

У 2.2.10 применять графические редакторы для создания и редактирования изображений; 

У 2.2.11 применять компьютерные программы для поиска информации, составления и 

оформления документов и презентаций; 
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Содержание практических занятий ориентировано на подготовку студентов к освоению 

профессиональных модулей  программы подготовки специалистов среднего звена по 

специальности и овладению профессиональной компетенцией: 

ПК 2.2. Использовать прикладные программы при оформлении конструкторской и 

технологической документации. 

 

А также формированию общих компетенций: 

ОК 01 Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности 

применительно к различным контекстам 

ОК 02 Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации 

информации и информационные технологии для выполнения задач профессиональной 

деятельности 

ОК 03 Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное 

развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать 

знания по финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях 

 

Выполнение студентами практических занятий по учебной дисциплине 

«Информационные технологии» направлено на: 

- обобщение, систематизацию, углубление, закрепление,  развитие  и детализацию 

полученных теоретических знаний по конкретным темам учебной дисциплины; 

- формирование умений применять полученные знания на практике, реализацию 

единства интеллектуальной и практической деятельности; 

- формирование и развитие умений: наблюдать, сравнивать, сопоставлять, 

анализировать, делать выводы и обобщения, самостоятельно вести исследования, 

пользоваться различными приемами измерений, оформлять результаты в виде таблиц, схем, 

графиков; 

- развитие интеллектуальных умений у будущих специалистов: аналитических, 

проектировочных, конструктивных и др.; 

- выработку при решении поставленных задач профессионально значимых качеств, 

таких как самостоятельность, ответственность, точность, творческая инициатива. 

Продолжительность  выполнения  практического  занятия составляет не менее двух 

академических часов. 
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2 МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ 

 

Тема 2.2 Интернет 

 

Практическая работа№1. 

Использование информационных ресурсов для поиска и обмена информации 

 

Цель работы: 

Изучить возможности поисковых систем в Интернет. 

 

Выполнив работу, Вы будете: 

уметь:  
У 2.2.06; У 2.2.08; У 2.2.09; У 2.2.11; Уо 01.01; Уо 01.02; Уо 01.03; Уо 01.04; Уо 01.06; Уо 01.09; Уо 

02.01; Уо 02.02; Уо 02.03; Уо 02.04; Уо 02.06; Уо 02.08 
 

Материальное обеспечение: 

персональный компьютер с выходом в Интернет, методические указания по 

выполнению практических занятий 

 

Задание 1. Создать в папке группы файл-отчет 

 

Порядок выполнения задания: 
1. Запустить программу Проводник. В своей папке создать папку лабораторной работы 

Email. 

2. Запустить программу MS-Word. Ввести в окне нового документа свою фамилию, 

имя, номер группы, номер подгруппы, номер работы, дату выполнения работы. Сохранить 

эти данные как файл отчета с именем Email_report1.doc в папке Email. Далее в этот файл 

записывать результаты выполнения работы с номером соответствующего пункта. 

3. Примечание: Во избежание потери данных регулярно сохранять файл по мере его 

пополнения. 

4. Запустить программу InternetExplorer. Загрузить ―домашнюю‖ страницу с почтового 

сервера www.mail.ru. 

5. Зарегистрироваться, создав почтовый ящик с именем Imya.Familia@ mail.ru (по 

желанию студента имя может быть выбрано и другое). 

6. Отправить 2 коротких письма на почтовые адреса соседних компьютеров, заполнив 

окна адреса и темы. 

7. Создать адресную книгу (не менее 2 адресов). 

8. Через адресную книгу по одному из адресов отправить письмо с прикрепленным 

файлом в формате Word (например, свой файл Email_report1.doc), при этом сохранив его в 

папке ―Исходящие‖. 

9. Отправить письмо с копией, выбрав адрес для копии из адресной книги. Сохранить 

его в папке ―Исходящие‖. 

10. Получить не менее 3 писем (одно из них с прикрепленным файлом). Сохранить 

адреса полученных писем в адресной книге. 

11. Имя и размер прикрепленного файла записать в файл отчета. Сам 

прикрепленный файл сохранить в своей папке на диске C:\. 

12. Одно из писем сохранить в своей папке как Web-страницу с именем Письмо1, 

другое – как Web-страницу только HTMLc именем Письмо2. Сохранить эти же письма как 

текстовые файлы, а затем перенести тексты этих писем в окна документа Word и сохранить с 

этими же именами как документы Word, а затем еще раз как файлы с расширением.rtf. 

13. Ответить на одно из писем в режиме Reply (―Ответить адресату‖). 

14. Создать папки для писем с именами Folder1 и Folder2 и переместить часть 

полученных писем в первую, оставшиеся во вторую. 

15. Закончить работу. 

http://www.mail.ru/
about:blank
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16. Войти снова в свой почтовый ящик на mail.ru. 

17. Удалить одно из писем из папки Folder1. 

18. Прочитать одно из писем в папке Folder2. 

19. Заголовок прочитанного письма скопировать в тело нового письма. Ниже 

записать содержимое поля To: (Кому:). В конце письма указать свою фамилию и номер 

группы. Отправить это письмо по адресу преподавателя teacher@mail.ru, где часть teacher 

следует уточнить у преподавателя. 

20. Предъявить преподавателю результат работы (содержимое файла отчета 

Email_report1.doc, папок на сервере электронной почты и своей папки на диске). 

 

 

Задание 2. Создать в папке группы файл-отчет 

 

Порядок выполнения задания: 

 

 

Задание 3. Разместить информацию на облачном хранилище Яндекс.Диск 

1. Перейти в поисковую систему Яндекс. Осуществить  вход в Яндекс.Диск (при 

необходимости создать новый почтовый ящик) 

2. Изучить интерфейс облачного храниища. 

 
3. Создать папку под именем ИНФОРМАЦИОННЫЕ РЕСУРСЫ (Яндекс). 

4. Загрузить в папку текстовый документ Хранилище ЯНДЕКС, в котором отразить 

следующую информацию про хранилище: 

● Бесплатное доступное место (в Гб) 

● Возможность увеличить бесплатное место на диске 

● Максимальный размер файла 

● Возможность делиться ссылками на файл 

● Возможность создания и редактирования документов прямо из 

облака 

● Возможность совместного редактирования документов в облаке 

5. Загрузить в папку любое изображение с интерфейсом Яндекс.Диска. 

6. Загрузить в папку файл с отчетом по первому заданию. 

7. Открыть полный доступ к папке преподавателю (адрес электронной почты взять у 

преподавателя)  

 

Задание 4. Разместить информацию на облачном хранилище Google.Disk 

1. Перейти в поисковую систему Google. Осуществить вход в Google.Disk (при 

необходимости создать новый почтовый ящик gmail). 

2. Изучить интерфейс облачного храниища 

mailto:teacher@mail.ru
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3. Создать папку под именем ИНФОРМАЦИОННЫЕ РЕСУРСЫ (Google). 

Находясь внутри папки создать Текстовый документ, в который занести следующую 

информацию про Google.Disk: 

● Бесплатное доступное место (в Гб) 

● Возможность увеличить бесплатное место на диске 

● Максимальный размер файла 

● Возможность делиться ссылками на файл 

● Возможность создания и редактирования документов прямо из 

облака 

● Возможность совместного редактирования документов в облаке 

4. Разместить в папке . 

5. Разместить в папке файл Облачные хранилища.xls. Ответить на вопросы теста. 

Предоставить доступ пользователю для просмотра ответов. 

 

Форма предоставления результата: Текстовый документ-отчет папка в хранилище 

Яндекс.Диск, папка в хранилище Google.Disk. 

 

Критерии оценки: 
Оценка «отлично» выставляется, если выполнены все задания практического занятия, 

допущены 1-2 недочеты, исправленные по требованию преподавателя. 

Оценка «хорошо» выставляется, если работа выполнена в полном объеме, допущены 

одна ошибка или более двух недочетов при выполнении задания, исправленные по 

замечанию преподавателя. 

Оценка «удовлетворительно» выставляется, если задания выполнены не в полном 

объеме, допущены 1-2 ошибки при выполнении заданий, но продемонстрированы умения, 

достаточные для дальнейшего усвоения программного материала. 

Оценка «неудовлетворительно» выставляется, если выполнено менее половины 

заданий, не продемонстрированы умения, достаточные для дальнейшего усвоения 

программного материала. 
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Тема 3.3. Текстовые процессоры 

 

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА№2. 

Ввод и форматирование текста 
 
Цель работы: 
Освоить технологию работы форматирование текстового документа, в том числе с 

использованием списка 

Выполнив работу, Вы будете: 

уметь:  
У 2.2.08;У 2.2.11; Уо 01.01; Уо 01.02;  Уо 01.07; Уо 01.09; Уо 02.06; Уо 02.07; Уо 02.08 

 

Материальное обеспечение: 

персональный компьютер, MSWord, методические указания по выполнению 

практических занятий 

 

Задание 1. Оформить текст, взятый из статьи Википедии по требованиям 

1. Перейти на страницу википедии Гидрозамок.  Скопировать текст основной статьи. 

Вставить в текстовый документ 

2. Удалить все неразрывные пробелы: 

Л.Главная→Найти и Заменить→Заменить. Нажать кнопку  

Кликнуть в поле Найти. В списке кнопки Специальный найти Неразрывный пробел 

Диалоговое окно должно принять вид: 

 
Кликнуть в поле Заменить и ввести обычный пробел с клавиатуры. 

Кликнуть кнопку Заменить все. 

3. Отменить все гиперссылки в тексте. 

1 способ: выбрать команду  на каждом слове, для 

которого установлена гиперссылка 

2 способ: выделить весь текст документа и воспользоваться сочетанием клавиш 

Ctrl+Shift+F9. Все гиперссылки будут удалены. Необходимо установить цвет шрифта – 

черный и отменить подчеркивание. 

4. Оформить текст по требованиям: 

TimesNewRoman, 14пт,  

выравнивание по ширине, отступ первой строки 1,25см, отменить заливку 

полуторный междустрочный интервал, интервалы до и после 0пт 

Для абзацев с маркированным списком установить маркер  - коротко тире  

(код знака 2212 в шрифте Обычный текст) 

5. Подобрать размер рисунка, выровнять по центру. Подписать рисунок. До и после 

названия  рисунка вставить по одной пустой строке. 

6. Сравнить с образцом 1 
 

Задание 2. Оформить текст документа  Гидравлическое оборудование по требованиям 

 

1. Перейти на сайт https://hydro-pnevmo.ru/topic.php?ID=370&ysclid=laldt3j0ys875420062  

2. Скопировать текст и вставить в текстовый документ. 

3. Установить поля: левое – 3 см, верхнее и нижнее – по 2 см, правое – 1 см. 

4. Оформить текст по требованиям: 

TimesNewRoman, 14пт,  выравнивание по ширине, отступ первой строки 1,25см,  

полуторный междустрочный интервал, интервалы до и после 0пт 

5. Подобрать размеры рисунков, выровнять по центру. Подписать рисунки. До и после 

названия  рисунков вставить по одной пустой строке. 

6. Сравнить с образцом 2 

https://hydro-pnevmo.ru/topic.php?ID=370&ysclid=laldt3j0ys875420062
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ОБРАЗЕЦ 1 

 
 

ОБРАЗЕЦ 2 
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Задание 3. Оформить текст документа ТРЕНИРОВКА (оглавление) с помощью стилей. 

Собрать автоматическое оглавление 

 

1. Открыть текстовый документ 

2. Последовательно найти в текстовом документе абзацы с названием основных частей в 

документе (ВВЕДЕНИЕ, РАЗДЕЛ 1, РАЗДЕЛ 2, ЗАКЛЮЧЕНИЕ) и применить к ним 

стиль Заголовок 1. 

3. Последовательно найти абзацы с подпунктами (1.1, 1.2.,1.3, 2.1, 2.2, 2.3) и применить к 

ним стиль Заголовок 2. 

4. Изменить настройку стилей в соответствии с требованиями 

Заголовки 1:  Times New Roman, 14пт,  

выравнивание по левому краю, отступ первой строки 1,25 смсм, 

интервалы до и после 0пт.  

Заголовки 2:  Times New Roman, 14пт,  

выравнивание по левому краю, отступ первой строки 1,25 см 

 

Изменяем настройки стилей провести любым способом 

1 способ 

1. Примените стиль к абзацу 

2. В контекстном меню стиля выполните команду  

3. Выполните настройку, используя диалоговое окно и кнопку Формат 

, ОК. 

ВСЕ АБЗАЦЫ ИЗМЕНЕННОГО СТИЛЯ ИЗМЕНЯТ СВОЁ ОФОРМЛЕНИЕ 

АВТОМАТИЧЕСКИ 

2 способ 

1. Оформите абзац, который надо использовать как заголовок, в соответствии с 

требованиями к шрифту, абзацу (использовать кнопки ленты Главная, диалоговые окна 

Шрифт и Абзац) 

2. В контекстном меню стиля выполните команду  

3. НЕ ЗАБУДЬТЕ для всех абзацев  Заголовки 1 применить регистр ВСЕ ПРОПИСНЫЕ и 

начинать их с новой страницы. 

 

5. Все заголовки начать с новой страницы!!!! До и после заголовков 2 добавить по одной 

пустой строке. 

6.  Перейти на вторую страницу документа. Добавить несколько пустых строк и вставить 

разрыв страницы. Вернуться на вторую страницу  

7. На ленте Ссылки выполняем команду  и выбираем команду Оглавление, 

указываем количество уровней (можно создавать Автособираемое оглавление). 
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Оглавление будет создано.  

 
Для перехода в нужную часть документа по оглавлению, наводим мышку на нужный 

номер страницы. Удерживая клавишу CTRL, кликаем левой кнопкой мыши и автоматически 

переходим на нужную страницу. 

 

Если в оглавлении не хватает элементов – найти абзацы и применить им стиль  

Заголовок 1, 2 и т.д. 

Если в оглавлении лишние элементы – найти абзацы и применить им стиль ОБЫЧНЫЙ 

 

Форма предоставления результата: Текстовый документ 

 

Критерии оценки: 
Оценка «отлично» выставляется, если выполнены все задания практического занятия, 

допущены 1-2 недочеты, исправленные по требованию преподавателя. 

Оценка «хорошо» выставляется, если работа выполнена в полном объеме, допущены 

одна ошибка или более двух недочетов при выполнении задания, исправленные по 

замечанию преподавателя. 

Оценка «удовлетворительно» выставляется, если задания выполнены не в полном 

объеме, допущены 1-2 ошибки при выполнении заданий, но продемонстрированы умения, 

достаточные для дальнейшего усвоения программного материала. 

Оценка «неудовлетворительно» выставляется, если выполнено менее половины 

заданий, не продемонстрированы умения, достаточные для дальнейшего усвоения 

программного материала. 
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Тема 3.3. Текстовые процессоры 
 

Практическая работа№3. 

Работа с таблицами 
 
Цель работы: 

Освоить технологию работы с таблицами и списками в текстовом документе 

Выполнив работу, Вы будете: 

уметь:  
У 2.2.08; У 2.2.11; Уо 01.01; Уо 01.02;  Уо 01.07; Уо 01.09; Уо 02.06; Уо 02.07; Уо 02.08 

Материальное обеспечение: 

персональный компьютер, MSWord, методические указания по выполнению 

практических занятий 

 
Задание 1. Оформить таблицу. 
 

Таблица 1 – Коэффициенты корректирования нормативов удельной трудоемкости текущего 
ремонта и продолжительности простоя в зависимости от пробега с начала эксплуатации. 

 
 

Порядок выполнения задания: 

Вставку и создание таблиц Word можно осуществить с помощью кнопки Таблица на 

вкладке Вставка.  

После вставки таблицы появятся две ленты инструментов Конструктор и Макет (они 

будут появляться, если курсор находится внутри таблицы). 

На ленте Конструктор расположены кнопки для: 

 

 изменения стиля таблицы  

 изменения заливки ячеек  

 выбор и прорисовка границ таблицы  

 изменения типа линий границы и еѐ толщины .  

На ленте Макет расположены кнопки для:  

  добавления строк и столбцов  

  Объединения ячеек  (активна, если выделено несколько ячеек) 

  Разбиения ячеек  

 Точной настройки размера ячейки  
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 Выравнивания высоты нескольких строк  

 Выравнивания ширины нескольких столбцов  

 

Форматирование шрифта  и абзацев текста в ячейке проводятся по общим правилам 

форматирования текста документа Word (лента инструментов Главная или контекстное 

меню). Дополнительно можно воспользоваться инструментами ленты Макет: 

 Выравнивание текста в ячейке  

 Изменение направления текста Направление текста  

 

Задание 2.  Оформить таблицу в текстовом документе. 

 

Планирование ремонтных работ заключается в составлении общих 

годовых, уточненных квартальных и месячных планов ремонтов по цехам и 

заводу в целом. Планы ремонтов составляются бюро ППР в виде календарных 

планов-графиков, включающих перечень всех инвентарных единиц 

оборудования, виды ремонтов и осмотров, которые должны быть осуществлены 

в плановом году с указанием календарного срока их выполнения (табл. 2). 

 

Таблица 2 – Годовой план-график ремонта оборудования 
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Задание 3. В документе альбомной ориентации создать таблицу на двух страницах 

 

Страница 1  

 
 

Страница 2 (в альбомной ориентации) 
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Форма предоставления результата: текстовый документ (экран) . 

 

Критерии оценки: 
Оценка «отлично» выставляется, если выполнены все задания практического занятия, 

допущены 1-2 недочеты, исправленные по требованию преподавателя. 

Оценка «хорошо» выставляется, если работа выполнена в полном объеме, допущены 

одна ошибка или более двух недочетов при выполнении задания, исправленные по 

замечанию преподавателя. 

Оценка «удовлетворительно» выставляется, если задания выполнены не в полном 

объеме, допущены 1-2 ошибки при выполнении заданий, но продемонстрированы умения, 

достаточные для дальнейшего усвоения программного материала. 

Оценка «неудовлетворительно» выставляется, если выполнено менее половины 

заданий, не продемонстрированы умения, достаточные для дальнейшего усвоения 

программного материала. 
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Тема 2.1 Технология обработки текстовой информации 

Практическая работа№4. 

Использование формул и списков 
 

Цель работы: 
Освоить технологию работы  с формулами в  текстовом документе 

 

Выполнив работу, Вы будете: 

уметь:  
У 2.2.08; У 2.2.11 Уо 01.01; Уо 01.02; Уо 01.07; Уо 01.09; Уо 02.06; Уо 02.07; Уо 02.08 

 

Материальное обеспечение: 

персональный компьютер, MSWord, методические указания по выполнению 

практических занятий 

 

Задание 1. Оформить текст документа с использованием формул. 

 

Усилие на штоке для цилиндра одностороннего действия можно рассчитать по формуле (1), для 

цилиндра двустороннего действия – по формуле (2). 

 
(1) 

 
(2) 

 
 

 В таблице 1 представлены формулы для расчета коэффициента гидравлического 

сопротивления. 

 

Таблица 1 – Формулы для расчета коэффициента гидравлического сопротивления 
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Задача 1: Большой поршень гидравлической машины, площадь которого 60см
2
, 

поднимает груз весом 3000 Н. Найдите площадь меньшего поршня, если на него 

действует сила 200 Н. 

Дано: 

S2 = 60 см
2
 

F2 = 3000 Н 

F1 = 200 Н 

Решение: 

 
S1 – ?  

Ответ: S1 = 4 см
2
 

  

Порядок выполнения задания: 

1. Для вставки формул использовать ленту инструментов Вставка, команду Формула 

или команду л.Вставка→Объект→MS Equation 3.0 
 
 

Задание 2. Создать текстовый документ, используя различные виды списков 

(маркированный, нумерованный, многоуровневый): 

 

Маркированные и нумерованные списки 

Для объектов «символ» Word представлены возможности изменения следующих параметров: 

 Типа шрифта 

 Начертания 

 Размера 

 Видоизменения  

 Интервала 

Для объектов «абзац»  в Word представлены возможности изменения следующих 

параметров: 

 Выравнивания 

 Отступы и выступы 

 Междустрочного интервала 

 Интервалы до и после абзаца 

MS Word предоставляет широкие возможности создания простых нумерованных списков. 

Например, это может быть простая нумерация цифрами: 

1. Афанасьев 

2. Григорьев 

3. Петров 

4. Сидоров 

5. Якушев 

А можно определить новый формат номера, в качестве которого выбрать буквы русского 

алфвавита:  

А. По принадлежности 

Б. По территориальной распространенности 

В. По скорости передачи данных 

Г. По каналу передачи 
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Создание многоуровневых списков  

Литьѐ пластмасс под давлением осуществляется на специальных инжекционно-литьевых 

машинах — термопластавтоматах (ТПА). Существует множество типов ТПА, которые могут быть 

классифицированы по разным признакам. 

1. По расположению узла впрыска: 

1.1. Вертикальные, в которых впрыск материала осуществляется вертикально вниз, а 

основная плоскость разъема пресс-формы расположена горизонтально. Вертикальные станки 

обычно используются для изготовления изделий с закладными элементами. 

1.2. Горизонтальные, с горизонтальным впрыском материала и вертикально 

расположенной плоскостью разъема формы. 

2. По количеству видов используемого материала: 

2.1. Для однокомпонентного литья; 

2.2. Для многокомпонентного литья. 

3. По типу системы запирания: 

3.1. Гидравлические; 

3.2. Коленчато-рычажные. 

4. По типу приводов: 

4.1. Электрические; 

4.2. Гидравлические; 

4.3. Гибридные. 

Также существует множество других видов классификаций. 

 

 

Порядок выполнения задания 1: 

1. Примените к тексту формат: 

Times New Roman, 14 пт, начертание – по необходимости 

Многоуровневый список 

Межстрочный интервал – одинарный 

Интервалы До и ПОСЛЕ – 0пт 

2. Для форматирования используйте кнопки л.Главная (группа Абзац)для создания 

маркированного и нумерованного списка. 

3. При работе с многоуровневым списком работайте с кнопками увеличить отступ (для 

понижения уровня списка) и уменьшить отступ (для повышения уровня списка) 
 

 
Форма представления результата: Текстовый документ  
 

Критерии оценки: 
Оценка «отлично» выставляется, если выполнены все задания практического занятия, 

допущены 1-2 недочеты, исправленные по требованию преподавателя. 

Оценка «хорошо» выставляется, если работа выполнена в полном объеме, допущены 

одна ошибка или более двух недочетов при выполнении задания, исправленные по 

замечанию преподавателя. 

Оценка «удовлетворительно» выставляется, если задания выполнены не в полном 

объеме, допущены 1-2 ошибки при выполнении заданий, но продемонстрированы умения, 

достаточные для дальнейшего усвоения программного материала. 

Оценка «неудовлетворительно» выставляется, если выполнено менее половины заданий, не 

продемонстрированы умения, достаточные для дальнейшего усвоения программного 

материала. 
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Тема 3.3. Текстовые процессоры 

 

 

Практическая работа№5. 

Работа с графическими объектами 
 
Цель работы: 
Систематизировать раннее полученные знания по созданию графических изображений  

 

Выполнив работу, Вы будете: 

уметь:  У 2.2.08; У 2.2.11;  У 2.2.10; Уо 01.01; Уо 01.02;  Уо 01.03; Уо 01.07; Уо 01.09; Уо 02.06;  

Уо 02.07; Уо 02.08 

Материальное обеспечение: 

персональный компьютер, графический редактор, методические указания по 

выполнению практических занятий 

 

Задание 1. Создать схему в растровом графическом редакторе и вставить ее в 

текстовый документ  

 

На рисунке (1) изображен рычаг, на концы которого действуют две силы. 

 

 
Рисунок 1 – Рычаг 

 

Задание 2. Выполнить создание рисунка с помощью объекта SmartArt 

 

Объемный гидропривод — достаточно сложное устройство. Принято различать его 4 

основные подсистемы: гидропередачу, устройства управления, вспомогательные устройства 

и гидролинии (см. рисунок 2). 

 
Рисунок 2 – Объемный гидропривод 
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Задание 3. Выполнить создание графических объектов, используя автофигуры 

  

 
Рисунок 2 – Классификация промышленных гидроприводов 

 

Порядок выполнения задания 

1. Для вставки объектов схемы использовать команду л ВставкаФигуры.  

У надписей определить различный тип и цвет линий, произвольно назначить заливку 

одного цвета, рисунок, градиент, текстуру. 

2.  Выделить все объекты схемы (л.Главная- Выделить-Выбор объектов) и выполнить 

группировку объекты (л.Формат-Группировать-Группировать). Назначить обтекание В 

ТЕКСТЕ 

3. На следующей строке дать название рисунку. 
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Форма предоставления результата 

Графические файлы, созданные в соответствии с заданиями 

 

Критерии оценки: 
Оценка «отлично» выставляется, если выполнены все задания практического занятия, 

допущены 1-2 недочеты, исправленные по требованию преподавателя. 

Оценка «хорошо» выставляется, если работа выполнена в полном объеме, допущены 

одна ошибка или более двух недочетов при выполнении задания, исправленные по 

замечанию преподавателя. 

Оценка «удовлетворительно» выставляется, если задания выполнены не в полном 

объеме, допущены 1-2 ошибки при выполнении заданий, но продемонстрированы умения, 

достаточные для дальнейшего усвоения программного материала. 

Оценка «неудовлетворительно» выставляется, если выполнено менее половины 

заданий, не продемонстрированы умения, достаточные для дальнейшего усвоения 

программного материала. 
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Тема 3.3. Текстовые процессоры 

 

Практическая работа№6.  

Оформление страниц многостраничного текстового документа 

 
Цель работы: 
Освоить технологию форматирования страниц текстового документа 

 

Выполнив работу, Вы будете: 

уметь: У 2.2.08; У 2.2.11; Уо 01.01; Уо 01.02; Уо 01.03; Уо 01.07; Уо 01.09; Уо 02.06; Уо 02.07;  

Уо 02.08 
 
Материальное обеспечение: 

персональный компьютер, MSWord, методические указания по выполнению 

практических занятий 
 

Задание 1. 

Оформить страницы текстового Документа1.doc. 

Порядок выполнения задания 1: 

1. Открыть текстовый документ 1. 

2. Выполнить команду л.Вставка-Верхний колонтитул 

3. На ленте Работа с колонтитулами установить флажок  

4. В область колонтитула первой страницы текст не вводить 

В область верхнего колонтитула второй страницы ввести текст  

«Специальность 15.02.03». 

5. Установить нумерацию страниц, выполнив команду Номер страницы-Внизу страницы-

Простой номер2 (по центру). 

6. Закрыть ленту инструментов Работа с колонтитулами. 

7. Сохранить изменения в документе. 

 

Задание 2.Оформить страницы текстового Документа2.doc. 

Порядок выполнения задания 2: 

1. Открыть текстовый документ 2. 

2. Выполнить команду л.Вставка-Верхний колонтитул 

3. На ленте Работа с колонтитулами установить флажки 

 
4. В область колонтитула первой страницы ввести текст «Многопрофильный колледж» 

В область верхнего колонтитула четной страницы ввести текст «Работа в Word» 

в область верхнего колонтитула нечетной страницы ввести текст «ФАМИЛИЯ, ГРУППА» 

5. Установить нумерацию страниц, выполнив дважды команду Номер страницы-Внизу 

страницы-Простой номер2 (по центру), находясь на четной и нечетной странице. 

6. Закрыть ленту инструментов Работа с колонтитулами. 

7. Сохранить изменения в документе. 
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Задание 3. 

Создать пустые текстовые документы с использование разделов 

Порядок выполнения задания 

1. изменить ориентацию страницы одного из разделов документа

 
 

2. установить номера страниц, начиная с 3 страницы 

 
 

Задание 4. Оформить файл «Технологическая инструкция» в соответствии с 

требованиями нормоконтроля. 

 

Порядок выполнения задания 

1. Открыть текст многостраничного документа. 

2. Изменить размеры полей документа: левое – 3см, правое – 1 см, верхнее и нижнее – 2 см. 

3. На первую страницу вставить образец титульного листа (из файла МАКЕТ 

ТИТУЛЬНОГО ЛИСТА в сетевой папке) 

4. На вторую страницу вставить текст ЗАДАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ (из файла в сетевой 

папке). 

5. На третьей странице оставить место для автоматического оглавления (содержания 

документа). 

6. Пронумеровать все страницы, начиная с третьей страницы (СОДЕРЖАНИЕ) 

7. Отформатировать текст документа  (в том числе титульный лист и требования к 

оформлению) с соответствии с требованиями к оформлению текста. 

Обычный:  TimesNewRoman, 14пт,   

выравнивание по ширине, отступ первой строки 1,25см,  

полуторный междустрочный интервал, интервалы до и после 0пт 

Заголовки 1:  Times New Roman, 14пт,  

выравнивание по левому краю, отступ первой строки 1,25 смсм, 

интервалы до и после 0пт.  

Для каждого Заголовка 1 установить регистр ВСЕ ПРОПИСНЫЕ 

используя кнопку л.Главная-Регистр . Все заголовки 1 начинать с 

новой страницы!!!! 

Заголовки 2:  Times New Roman, 14пт,  

выравнивание по левому краю, отступ первой строки 1,25 см 

До и после заголовков 2 добавить по одной пустой строке.  



25  

8. На третьей странице сформировать автоматическое  двухуровневое оглавление  

(Заголовки 1 и Заголовки2) 

9. Показать работу преподавателю. 
 

 

 

 

 

ТИТУЛЬНЫЙ ЛИСТ  

(из сетевой папки) 

 

Вписать отделение, ФИО, тему 

 

 

 

 

 

 

 

 

ЗАДАНИЯ ПО ОФОРМЛЕНИЮ 

МНОГОСТРАНИЧНЫХ 

ДОКУМЕНТОВ 

(из сетевой папки) 

 

 

СОДЕРЖАНИЕ 

Сформировать в соответствии с 

текстом образца 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 

   

ВВЕДЕНИЕ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4 

      ОСНОВНАЯ ЧАСТЬ 

 

1.1 

 

 текст текст текст текст текст 

текст текст текст текст  

 

1.2. 

 

 текст текст текст текст текст 

текст текст текст текст  

 

 

5 

СПИСОК ИСТОЧНИКОВ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6 

 

 

Форма представления результата: текстовые документы  

 

Критерии оценки: 
Оценка «отлично» выставляется, если выполнены все задания практического занятия, 

допущены 1-2 недочеты, исправленные по требованию преподавателя. 

Оценка «хорошо» выставляется, если работа выполнена в полном объеме, допущены 

одна ошибка или более двух недочетов при выполнении задания, исправленные по 

замечанию преподавателя. 

Оценка «удовлетворительно» выставляется, если задания выполнены не в полном 

объеме, допущены 1-2 ошибки при выполнении заданий, но продемонстрированы умения, 

достаточные для дальнейшего усвоения программного материала. 

Оценка «неудовлетворительно» выставляется, если выполнено менее половины 

заданий, не продемонстрированы умения, достаточные для дальнейшего усвоения 

программного материала. 
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Тема 3.4.Графические редакторы 

 

Практическая работа№7. 

Интерфейс САПР 

 

Цель работы: 

Освоить технологию построения чертежа 

Выполнив работу, Вы будете: 

уметь:  У 2.2.08; У 2.2.10; У 2.2.11; Уо 01.01; Уо 01.02; Уо 01.03; Уо 01.07; Уо 01.09; Уо 02.06; 

Уо 02.07;  Уо 02.08 
Материальное обеспечение: 

персональный компьютер, САПР AutoCad, методические указания по выполнению 

практических занятий 
 

Задание 1. Изучить основные определения и понятия 

Пространство модели - это основное рабочее поле чертежа AutoCAD. В нѐм 

осуществляется построение всех объектов в натуральную величину в масштабе 1:1. 

Пространство листа в AutoCAD используется для компоновки чертежа перед 

выводом на печать. 

В пространстве листа можно добавить основную надпись, отобразить 

масштабированные виды пространства модели с помощью видовых экранов листа, а также 

создать таблицы, спецификации, примечания и др. 

В каждом листе содержатся собственные параметры страницы, которые определяют 

внешний вид и формат отображения и печати каждого листа 

Видовые экраны листа представляют собой объекты, которые отображают виды 

пространства модели. Их можно создавать, масштабировать и размещать в пространстве на 

листе. Размеры, свойства, масштаб и расположение видовых экранов могут меняться. 

На каждом листе можно создавать один или несколько видовых экранов листа. 

Слои в AutoCAD – это инструмент для логического группирования данных. Подобно 

наложению друг на друга прозрачных пленок с элементами чертежа, слои могут 

отображаться отдельно или в комбинации друг с другом. 

Каждому слою можно присвоить свои параметры линий: вес (толщину), цвет, тип, 

вывод на печать.  

Примитивы это простые элементы из которых состоят сложные объекты, еще их 

называют инструментами рисования. 

Примитивы могут быть простыми и сложными. К простым примитивам от-носятся 

следующие объекты: точка, отрезок, круг (окружность), дуга, пря-мая, луч, эллипс, 

однострочный текст. 

К сложным примитивам относятся: полилиния, мультилиния, мультитекст 

(многострочный текст), таблица, размер, выноска, допуск, штриховка, вхо-ждение блока или 

внешней ссылки, атрибут, растровое изображение, маска, область. 
 

Задание 2. Выполнить настройку рабочего пространства модели 
Ленту инструментов настроить до отображения всех вкладок и панелей.  

 
Адаптировать панель быстрого доступа (отмена, повтор, сохранить, печать) 

 
Вид - 2D-каркас  
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Включить окно «Свойства» (Ctrl + 1), припарковать к краю экрана 

Включить командную строку (Ctrl + 9) 

Создать слои: Главная – Слои – Свойства слоя – Диспетчер слоев 

Настроить ЦВЕТ, ВЕС, ТИП, ВЫВОД НА ПЕЧАТЬ 

 
После создания необходимых слоев – «Диспетчер слоев» ЗАКРЫТЬ.  

Вкл/Выкл слоя на экране исчезают объекты слоя. Т.е. происходит временное их 

скрытие с рабочего пространства 

Заморозка слоя действие аналогичное выкл/вкл слоя. Объекты исчезают с экрана, 

однако при этом они полностью убираются из рабочего пространства и 

освобождают память компьютера. При разморозке слоя выполняется регенерация 

чертежа (его перерисовка), а значит, все элементы будут более адекватно и 

правильно отображаться на чертеже.  

Блокировка слоя нужна чтобы избежать случайных ненужных изменений. К 

блокированным слоям можно привязываться. При этом видно все элементы на 

чертеже и можно выполнять построения относительно них. 

Печать слоя – позволяет отменить вывод на печать слоя. 

Объектная привязка (F3 вкл/откл) позволяет гарантировано привязаться к определенным 

узловым точкам объекта 

Объектное отслеживание (F11 вкл/откл) механизм, облегчающий выбор точек, лежащих 

на линиях отслеживания и проходящих через точки объектов, указываемых с помощью 

объектной привязки 

Ортогональность (F8 вкл/откл) корректировка вновь строящиеся прямолинейные сегменты 

отрезков и полилиний до вертикальности или до горизонтальности 

 

Задание 3. Выполнить настройку пространства листа 

В пространстве листа видовой экран перенести на соответствующий слой. 

Установить масштаб видового экрана, заблокировать  при необходимости. 

Настроить печать листа в PDF (через меню «Печать»): 
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Вычертить рамку чертежа с требуемыми отступами от края листа бумаги – 271х200 мм. Вычертить 

штамп 185х55 мм.  
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Задание 4. Выполнить настройку текстового стиля 

Главная – Аннотации – Стиль текста 

 
Создать свой текстовый стиль, задав ему имя, тип шрифта (ISOCPEUR), начертание 

(обычный), степень растяжения (0.8), угол наклона (15).  

  
Сделать этот стиль текущим 

 

Задание 5. Выполнить настройку размерных стилей 

Главная – Аннотации – Размерный стиль  

 
Новый… 

Задать имя «1к1» (двоеточия не допускаются) 

Закладка «Символы и стрелки» - Маркер центра: Нет 

Закладка «Текст» -Текстовый стиль: [Созданный ранее] - Высота текста 3.0; Ориентация 

текста: Вдоль размерной линии 

Закладка «Допуски» - Способ: Отклонения – Точность: 0,000 – Масштаб высоты: 0.5 – 

Способ: Нет 

Ок 

Новый… 

В меню «Создание нового размерного стиля» в разделе «Размеры» выбрать Радиусы  - Далее. 

В закладке «Текст» в разделе «Ориентация текста» выбрать Согласно ISO 

Ок 

В меню «Создание нового размерного стиля» в разделе «Размеры» выбрать Диаметры  - 

Далее. 
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В закладке «Текст» в разделе «Ориентация текста» выбрать Согласно ISO 

Ок 

Новый… 

Задать имя «1к2» (двоеточия не допускаются) 

Закладка «Размещение» - Раздел «Масштаб размерных элементов» - Глобальный масштаб: 2 

(то есть при масштабировании ВЭ М1:2 следует выбрать размерный стиль 1к2) 

Ок 

Так же создать подстили для Радиусов и Диаметров 

Создать размерный стиль «2к1» аналогично, поменяв для него лишь Глобальный масштаб 

0.5. 

 

Задание 6. Выполнить настройку стилей выноски 

Аннотации – Выноски – Диспетчер стиль мультивыносок 

Создать новый стиль на основе стиля Standart, задать ему имя. 

 
На закладке «Структура выноски» величину полки установить 1. 

На закладке «Содержимое» настроить 

 
Установить этот стиль. 
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Форма предоставления результата 
Графические файлы, содержащие графические примитивы и пять чертежей деталей 
 

Критерии оценки: 
Оценка «отлично» выставляется, если выполнены все задания практического занятия, 

допущены 1-2 недочеты, исправленные по требованию преподавателя. 

Оценка «хорошо» выставляется, если работа выполнена в полном объеме, допущены 

одна ошибка или более двух недочетов при выполнении задания, исправленные по 

замечанию преподавателя. 

Оценка «удовлетворительно» выставляется, если задания выполнены не в полном 

объеме, допущены 1-2 ошибки при выполнении заданий, но продемонстрированы умения, 

достаточные для дальнейшего усвоения программного материала. 

Оценка «неудовлетворительно» выставляется, если выполнено менее половины 

заданий, не продемонстрированы умения, достаточные для дальнейшего усвоения 

программного материала. 
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Тема 3.4. Графические редакторы 

 

Практическая работа№8. 

САПР: построение чертежа 

 

Цель работы: 

Освоить технологию построения чертежа 

Выполнив работу, Вы будете: 

уметь: У 2.2.08; У 2.1.10; У 2.2.11; Уо 01.01; Уо 01.02; Уо 01.03; Уо 01.07; Уо 01.09; Уо 02.06; 

Уо 02.07; Уо 02.08 
Материальное обеспечение: 

персональный компьютер, САПР AutoCad, методические указания по выполнению 

практических занятий 
 
Задание1:  
Выполнить построение чертежа на основе эскиза 
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Форма предоставления результата: файл чертеж 
 

Критерии оценки: 
Оценка «отлично» выставляется, если выполнены все задания практического занятия, 

допущены 1-2 недочеты, исправленные по требованию преподавателя. 

Оценка «хорошо» выставляется, если работа выполнена в полном объеме, допущены 

одна ошибка или более двух недочетов при выполнении задания, исправленные по 

замечанию преподавателя. 

Оценка «удовлетворительно» выставляется, если задания выполнены не в полном 

объеме, допущены 1-2 ошибки при выполнении заданий, но продемонстрированы умения, 

достаточные для дальнейшего усвоения программного материала. 

Оценка «неудовлетворительно» выставляется, если выполнено менее половины 

заданий, не продемонстрированы умения, достаточные для дальнейшего усвоения 

программного материала. 
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Тема 3.4. Графические редакторы 

 

Практическая работа№9. 

САПР: построение чертежа 

 

Цель работы: 

Освоить технологию построения чертежа 

Выполнив работу, Вы будете: 

уметь: У 2.2.08; У 2.1.10; У 2.2.11; Уо 01.01; Уо 01.02; Уо 01.03; Уо 01.07; Уо 01.09; Уо 02.06; 

Уо 02.07; Уо 02.08 
Материальное обеспечение: 

персональный компьютер, САПР AutoCad, методические указания по выполнению 

практических занятий 
 
Задание1:  
Выполнить построение чертежа с использование инструмента «Круговой массив»  
 

 
  



35  

Задание 2. 
Выполнить построение чертежа по эскизу 

 

Форма предоставления результата: файл чертеж 

Критерии оценки: 
Оценка «отлично» выставляется, если выполнены все задания практического занятия, 

допущены 1-2 недочеты, исправленные по требованию преподавателя. 

Оценка «хорошо» выставляется, если работа выполнена в полном объеме, допущены 

одна ошибка или более двух недочетов при выполнении задания, исправленные по 

замечанию преподавателя. 

Оценка «удовлетворительно» выставляется, если задания выполнены не в полном 

объеме, допущены 1-2 ошибки при выполнении заданий, но продемонстрированы умения, 

достаточные для дальнейшего усвоения программного материала. 

Оценка «неудовлетворительно» выставляется, если выполнено менее половины 

заданий, не продемонстрированы умения, достаточные для дальнейшего усвоения 

программного материала.  
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Тема 3.5. Программные средства создания электронных презентаций 

Практическая работа№10. 

Создание интерактивной презентаций  

 
Цель работы: 

Систематизировать знания по оформлению презентаций. 
 
Выполнив работу, Вы будете: 

уметь: 
У 2.2.08; У 2.2.11; Уо 01.01; Уо 01.02; Уо 01.03; Уо 01.04;  Уо 01.05; Уо 01.06;  Уо 01.07; Уо 01.08; 

 Уо 01.09; Уо 02.01; Уо 02.02; Уо 02.03; Уо 02.04; Уо 02.05; Уо 02.06; Уо 02.07; Уо 02.08; Уо 03.05. 

 
Материальное обеспечение: 
Персональный компьютер, MSPowerPoint, Методические указания по выполнению 

практических занятий 

 

Задание 1. Создать мультимедийную презентацию по специальности. В качестве 

основы презентации использовать предложенный текст. 

Востребованность профессии 

Гидравлические машины, и гидроприводы нашли широкое применение в технике и на производстве. 

Номенклатура таких машин и агрегатов весьма широка и разнообразна. При этом техника с 

силовыми и управляющими гидросистемами достаточно сложна в ремонте и требует особых 

условий эксплуатации. 
Для кого подходит профессия 

Профессия носит технический характер. Здесь важны теоретические знания и практические навыки 

работы с машинами. Профессия подходит тем, кто: 

 Имеет технический склад ума; 

 Склонен к изучению точных наук; 

 Готов к значительным физическим нагрузкам во время работы; 

 Имеет организационные способности, может руководить ремонтными персоналом; 

 Может эффективно применять инструмент, контрольно-диагностическую аппаратуру. 
Карьера 

В целом профессия дает хорошие перспективы для построения карьеры в качестве технического 

специалиста. Можно занять должность главного инженера, руководителя подразделения или 

технической службы на предприятии. Есть возможность организовать собственное сервисное 

предприятие и выполнять техническое обслуживание машин и механизмов с гидросистемами на 

коммерческой основе. 
Обязанности 

Профессиональные обязанности специалиста по гидравлическим машинам, гидроприводу включают 

в себя: 

 Планирование ремонтов и графика технического обслуживания техники, машин и 

механизмов, оборудованных гидравлическими системами; 

 Руководство ремонтным и производственным персоналом, занятым эксплуатацией или 

ремонтом профильной техники; 

 Разработку технологических процессов, карт и методик выполнения ремонтных и сервисных 

работ на гидравличесикх машинах; 

 Соблюдение технологии выполнения монтажных, ремонтных и профилактических работ на 

гидромашинах; 

 Составление заявок на запасные части и расходные материалы; 

 Организацию и выполнение аварийных и срочных ремонтов оборудование; 

 Контроль качества и соответствии регламентам применяемых запчастей, технических 

жидкостей, узлов и элементов конструкции; 

 Ведение технической и служебной документации. 
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Порядок выполнения задания 1: 

 

1. Оформить титульный слайд презентации. 

2. Продумать структуру презентации.  

3. Распределить имеющуюся информацию по слайдам презентации, оставляя в 

соответствующем месте на КАЖДОМ СЛАЙДЕ пространство для названия разделов 

ПОКА НЕ ДОБАВЛЯТЬ НАЗВАНИЯ РАЗДЕЛОВ 

Вариант 1 

 
 

Вариант 2 

 
 

4. Для слайдов презентации назначить эффект смены слайда (л.Анимация – Смена 

слайдов), 

для первого слайда назначить смену – автоматически после предыдущего; 

для всех остальных слайдов назначить смену слайдов - по щелчку мыши 

5. Провести последовательную настройку анимации для всех объектов каждого слайда 

(л.Анимация – Настройка анимации): 

● анимация должна осуществляться автоматически после предыдущего действия 

● для каждого объекта обязательно назначить только эффект входа; остальные 

эффекты назначить по желанию 

6. После наполнения слайдов информацией и ее оформления перейти на слайд 2.  

С помощью автофигур изобразить меню презентации. Количество автофигур будет зависеть 

от структуры презентации. 

7. Для каждого пункта меню назначить гиперссылку для перехода на соответствующий 

слайд (л.Вставка→Гиперссылка→Место в документе) 

8. Скопировать все кнопки(автофигуры) меню на все слайды презентации (назначенная 

гиперссылка сохранится). 

9. Для того чтобы пользователю было легче сориентироваться, какой раздел 

презентации является текущим, выделить акцентным цветом автофигуру с соотвествующим 

названием раздела на каждом слайде презентации  

 

Вариант 1 

 
 

Вариант 2 

 
 

 

 

  

РАЗДЕЛ 2 
РАЗДЕЛ 1 

РАЗДЕЛ 2 

РАЗДЕЛ 3 

РАЗДЕЛ 4 

РАЗДЕЛ 5 

РАЗДЕЛ 6 

 

 

РАЗДЕЛ 2 

РАЗДЕЛ 1 РАЗДЕЛ 2 РАЗДЕЛ 3 РАЗДЕЛ 4 РАЗДЕЛ 5 

 

 

Названия разделов будут в 

вертикальном меню 

РАЗДЕЛ 1 

РАЗДЕЛ 2 

РАЗДЕЛ 3 

РАЗДЕЛ 4 

РАЗДЕЛ 5 

РАЗДЕЛ 6 

 

 

Названия разделов будут в 

горизонтальном меню 

РАЗДЕЛ 1 РАЗДЕЛ 2 РАЗДЕЛ 3 РАЗДЕЛ 4 РАЗДЕЛ 5 
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Требования к презентации: 

Презентации создается в программе MS Power Point, входящей в пакет MSOffice. При 

создании презентации следует придерживаться следующих рекомендаций: 

 Соблюдайте единый стиль оформления для всех слайдов презентации. Избегай стилей, 

которые будут отвлекать от самой презентации 

 Вспомогательная информация (управляющие кнопки) не должны преобладать над 

основной информацией (текст,  рисунок) 
 Для фона выбирайте более холодные тона (синий или зеленый). На одном слайде 

рекомендуется использовать не более трех цветов: один для фона, один для заголовков, 

один для текста. Для фона и текста слайда выбирай контрастные цвета. 
 Используйте возможности компьютерной анимации для представления информации на 

слайде, но они не должны отвлекать внимание от содержания на слайде 
 Наиболее важная информация должна располагаться в центре экрана. Для основного 

текста слайда используйте короткие слова и предложения. Минимизируйте количество 

предлогов, наречий, прилагательных 
 Для шрифтового оформления придерживайтесь шрифтов одного размера на различных 

слайдах, причем для заголовков - не менее 24пт, для информации - не менее 18пт. Нельзя 

смешивать различные типы шрифтов в одной презентации 
 Не стоит заполнять один слайд слишком большим объемом информации: люди могут 

запомнить не более трех фактов, выводов, определений 
 Наибольшая эффективность достигается тогда, когда ключевые пункты отображаются по 

одному на каждом отдельном слайде 
 Для обеспечения разнообразия следует использовать различные виды слайдов: с текстом, 

с таблицами, с диаграммами 
 

Форма предоставления результата 

Три презентации, созданные в соответствии с заданиями 

 

Критерии оценки: 
Оценка «отлично» выставляется, если выполнены все задания практического занятия, 

допущены 1-2 недочеты, исправленные по требованию преподавателя. 

Оценка «хорошо» выставляется, если работа выполнена в полном объеме, допущены 

одна ошибка или более двух недочетов при выполнении задания, исправленные по 

замечанию преподавателя. 

Оценка «удовлетворительно» выставляется, если задания выполнены не в полном 

объеме, допущены 1-2 ошибки при выполнении заданий, но продемонстрированы умения, 

достаточные для дальнейшего усвоения программного материала. 

Оценка «неудовлетворительно» выставляется, если выполнено менее половины 

заданий, не продемонстрированы умения, достаточные для дальнейшего усвоения 

программного материала. 
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Тема 3.6. Электронные таблицы 

 
Практическая работа№11. 

Вычисления с помощью формул и фиункций 

 

Цель работы: 

Освоить технологию форматирования и редактирования данных в электронных 

таблицах 

 

Выполнив работу, Вы будете: 

уметь: У 2.2.05; У 2.2.08; У 2.2.11; Уо 01.01; Уо 01.02; Уо 01.03; Уо 01.07; Уо 01.09; Уо 02.06; 

Уо 02.07; Уо 02.08 

 

 
Материальное обеспечение: 

персональный компьютер, MS Excel, методические указания по выполнению 

практических занятий 

 

Задание 1. Создать таблицу перевода дюймовых размеров в метрические и наоборот 

 
1. Известно, что 1 дюйм2,54 мм. Записать известное значение в ячейке В1. 

2. Создать таблицу перевода: 

 мм→дюйм (Использовать формулу (1) дюйм =
мм

ммв 𝟏 дюйме
 ) 

 

 дюйм→мм (использовать формулу (2) мм = дюйм ∗ мм в 𝟏 дюйме) 

 

 

 
 

Для проверки работы формул: 

 перевести 25,4 мм в дюймы 

 перевести 1 ⅛‖ дюймов в мм (в ячейку Е5 ввести =1+1/8) 

Сравнить с образцом  
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Задание 2. Создать таблицу перевода всех целых дюймовых размеров  

и размеров с долями  ⅛, ¼, ⅜, ½, ⅝, ⅔, ⅞ в метрические 

 
Порядок выполнения задания: 

1) Для перевода целых дюймовых размеров подготовить таблицу  

 
2) Использовать формулу для расчетов 

 мм = дюйм ∗ мм в 𝟏 дюйме 
т.е.в  ячейку В10 ввести формулу 

=А10*$B$1 (адрес ячейки В1 должен быть абсолютным для возможности копирования 

для остальных исходных данных) 
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3) Для перевода дюймовых размеров с долей ½ подготовить таблицу  

   
4) Перевести сначала только долю ⅛ в мм. Для этого в ячейку Е9 ввести формулу 

=1/8*В1 (должен получиться результат ) 

5) Для расчетов значений доли1 ⅛” суммировать значения в мм 1 дюйм+1/8 дюйма, т.е.  

в ячейку Е10 ввести формулу =В10+$Е$9 (адрес ячейки Е9 должен быть абсолютным 

для возможности копирования для расчета остальных значений) 

Сравнить с образцом: 

 
Аналогично рассчитать значение дюймовых размеров: 

 с долей 2
8 " = 1

4 "  

 с долей ⅜"  

 с долей 4
8 " = 1

2 " 

 с долей ⅝" 

 с долей 6
8 " = 3

4 " 

 с долей ⅞" 

Сравнить полученный результат с образцом выполнения задания 
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Задание 3. Создать таблицу расчета массы детали, если известны  

площади сечений и толщина отдельных еѐ кусков и плотность материала. 

Исходные данные должны вноситься в ячейки с заливкой.  

Все остальные расчеты (объем каждого куска, итоговый объем) должны выполняться 

автоматически. В зависимости от выбранного материала  плотность материала в ячейку Н13 

должна выводиться его плотность. И на основании итогового объема и плотности материала 

должен выполняться расчет массы детали. 

 
Порядок выполнения задания: 

1) в отдельные ячейки внести значения плотность некоторых материалов и заготовку для 

внесения исходных данных 

2) для расчета объема каждого куска использовать формулу 

объем = площадь сечения ∗ толщина , 
т.е. в ячейку Н3 должна быть введена формула =F3*G3.  

С помощью маркера автозаполнения формулу скопировать для расчета всех 

предполагаемых 8 кусков детали 

3) Итоговый объем равен сумме объемов всех кусков детали, 

т.е. в ячейку Н11 можно ввести функцию =СУММ(Н3:Н10) 

Введите значения для 3 кусков детали  

 
4) Для того чтобы иметь возможность выбирать материал из имеющегося списка 

необходимо: 

а) Выделить ячейки от А2 до А11, в контекстном меню выбрать команду Имя 

диапазона и присвоить имя МАТЕРИАЛ 
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б) Перейти в  ячейку Н12, на ленте инструментов Данные выполнить команду 

 
в) Заполнить диалоговое окно 

, ОК 

Теперь в ячейке Н12 выбор материала осуществляется из списка.  

Например, выберите сталь. 

5) Чтобы в ячейку Н13  автоматически вводилась плотность выбранного материала, 

необходимо использовать функцию ВПР. Для этого: 

а) Перейдите в любую ячейку с названием материалов и выполните сортировку по 

возрастанию по столбцу Материал (л.Главная► ► ) 

б) В ячейку Н13 вставьте функцию ВПР со следующими аргументами 

. 

Для материала сталь выведется значение 7,85 
Если выбрать в ячейке Н12 другой материал, то значение плотности изменится автоматически. 

6) Для расчета массы детали необходимо использовать формулу 

масса детали 
(кг) =

итоговый объем (мм3)

1000
∗
плотность материала (г см3 )

1000
 

Т.е. в ячейку Н14 необходимо ввести формулу = H11/1000*H13/1000 

Округлить полученное значение до 3 десятичных знаков (отрегулировать кнопками ) 

Сравнить полученный результат с образцом: 
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Форма представления результата:  

Электронная таблица с расчетами 

 

Критерии оценки: 
Оценка «отлично» выставляется, если выполнены все задания практического занятия, 

допущены 1-2 недочеты, исправленные по требованию преподавателя. 

Оценка «хорошо» выставляется, если работа выполнена в полном объеме, допущены 

одна ошибка или более двух недочетов при выполнении задания, исправленные по 

замечанию преподавателя. 

Оценка «удовлетворительно» выставляется, если задания выполнены не в полном 

объеме, допущены 1-2 ошибки при выполнении заданий, но продемонстрированы умения, 

достаточные для дальнейшего усвоения программного материала. 

Оценка «неудовлетворительно» выставляется, если выполнено менее половины 

заданий, не продемонстрированы умения, достаточные для дальнейшего усвоения 

программного материала. 
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Тема 3.6. Электронные таблицы 
Практическая работа№12. 

Выполнение расчетов в электронных таблицах  

 

Цель работы: 

Освоить технологию использования встроенных функций для расчетов по 

специальности  

 

Выполнив работу, Вы будете: 

уметь: У 2.2.05; У 2.2.08; У 2.2.11; Уо 01.01; Уо 01.02; Уо 01.03; Уо 01.07; Уо 02.06; Уо 02.07;  

Уо 02.08 

 
Материальное обеспечение: 

персональный компьютер, MS Excel, методические указания по выполнению 

практических занятий 

 

Задание 1. Создать таблицу расчета массы детали, 

 
если известны значения параметров детали и плотность материала. 

В зависимости от выбранного материала  плотность материала в ячейку должна выводиться 

его плотность. И на основании итогового объема и плотности материала должен выполняться 

расчет массы детали. 

 
Порядок выполнения задания: 

1) Перейти на новый лист. Скопировать значения плотность материалов с предыдущего 

листа. 

2) Создать заготовку для внесения данных частей детали (ячейки D1… К8) 

Объем  детали вычисляется как разность объемов параллелепипедов  

со сторонами А, В и С и С, D, Е 

3) для расчета объема первой части (полного параллелепипеда) 

объем = А ∗ В ∗ С , 
т.е. в ячейку К3 должна быть введена формула =F3*G3*Н3.  
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4) для расчета объема второй части (параллелепипеда, объем которой вычитается из 

объема полного парамллелепипеда) 

объем = С ∗ D ∗ E , 
т.е. в ячейку К4 должна быть введена формула =H4*I4*G4.  

 

5) Итоговый объем равен разности объемов всех параллелепипедов, 

т.е. в ячейку Н11 надо ввести формулу =К3-К4. 

Введем значения А, В, С, D и Е и проверим работу формул: 

 
6) Для того чтобы иметь возможность выбирать материал из имеющегося списка 

необходимо: 

а) Выделить ячейки от А2 до А11, в контекстном меню выбрать команду Имя 

диапазона и присвоить имя МАТЕРИАЛ 

б) Перейти в  ячейку К6, на ленте инструментов Данные выполнить команду 

 
в) Заполнить диалоговое окно 

, ОК 

Теперь в ячейке К6 выбор материала осуществляется из списка.  

Например, выберите сталь. 

7) Чтобы в ячейку К7 автоматически вводилась плотность выбранного материала, 

необходимо использовать функцию ВПР. Для этого: 

а) Перейдите в любую ячейку с названием материалов и выполните сортировку по 

возрастанию по столбцу Материал (л.Главная► ► ) 

б) В ячейку К7 вставьте функцию ВПР со следующими аргументами 
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. 

Для материала сталь выведется значение 7,85 
Если выбрать в ячейке Н12 другой материал, то значение плотности изменится автоматически. 

8) Для расчета массы детали необходимо использовать формулу 

масса детали 
(кг) =

итоговый объем (мм3)

1000
∗
плотность материала (г см3 )

1000
 

Т.е. в ячейку К8 необходимо ввести формулу = K5/1000*K7/1000 

Округлить полученное значение до 3 десятичных знаков (отрегулировать кнопками 

) 

 

Сравнить полученный результат с образцом: 

 
Задания для самостоятельного выполнения. 

1. Создать таблицу расчета массы детали,  

если известны значения параметров детали и плотность материала. 

2. Создать таблицу расчета массы детали,  

если известны значения параметров детали и плотность материала 
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Задание 2. Создать таблицу расчета массы детали Вал  

 
если известны значения диаметры цилиндров и плотность материала. 

В зависимости от выбранного материала  плотность материала в ячейку должна выводиться 

его плотность. И на основании итогового объема и плотности материала должен выполняться 

расчет массы детали. 

 
Порядок выполнения задания: 

1) Перейти на новый лист. Скопировать значения плотность материалов с предыдущего 

листа. 

2) Создать заготовку для внесения данных частей детали (ячейки D1… Н14) 

Внести исходные данные: 

 
3) для расчета объема каждого цилиндра использовать формулу 

объем = 𝟐 ∙ 𝛑 ∙ 𝐑 ∙ 𝐡 = 𝛑 ∙ 𝐃 ∙ 𝐡 , 
т.е. в ячейку Н3 должна быть введена формула =ПИ()*F3*G3.  

Скопируйте введенную формулу для всех предполагаемых цилиндров детали  

 

4) Итоговый объем равен сумме объемов всех цилиндров 

т.е. в ячейку Н11 надо ввести функцию =СУММ(Н3:Н10) 

5) Для того чтобы иметь возможность выбирать материал из имеющегося списка 

необходимо для ячейки Н12установить проверку данных из списка МАТЕРИАЛ  

6) Чтобы в ячейку Н13 автоматически вводилась плотность выбранного материала, 

необходимо использовать функцию ВПР.  
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. 

Для материала сталь выведется значение 7,85 
Если выбрать в ячейке Н12 другой материал, то значение плотности изменится автоматически. 

7) Для расчета массы детали необходимо использовать формулу 

масса детали 
(кг) =

итоговый объем (мм3)

1000
∗
плотность материала (г см3 )

1000
 

Т.е. в ячейку Н14 необходимо ввести формулу = Н11/1000*Н13/1000 

Округлить полученное значение до 3 десятичных знаков (отрегулировать кнопками 

) 

 

Сравнить полученный результат с образцом: 

 
Задание для самостоятельного выполнения. 

Создать таблицу расчета массы детали Фланец,  

если известны значения параметров детали и плотность материала. 

Форму для ввода исходных данных продумать самостоятельно 

 

Форма представления результата: Электронная таблица с расчетами 

 

Критерии оценки: 
Оценка «отлично» выставляется, если выполнены все задания практического занятия, 

допущены 1-2 недочеты, исправленные по требованию преподавателя. 

Оценка «хорошо» выставляется, если работа выполнена в полном объеме, допущены 

одна ошибка или более двух недочетов при выполнении задания, исправленные по 

замечанию преподавателя. 

Оценка «удовлетворительно» выставляется, если задания выполнены не в полном 

объеме, допущены 1-2 ошибки при выполнении заданий, но продемонстрированы умения, 

достаточные для дальнейшего усвоения программного материала. 

Оценка «неудовлетворительно» выставляется, если выполнено менее половины 

заданий, не продемонстрированы умения, достаточные для дальнейшего усвоения 
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программного материала.  
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Тема 3.6. Электронные таблицы 

 

Практическая работа№13. 

Обработка и анализ информации 
 

Цель работы: 

Освоить технологию обработки информации в программе MS Excel 

 

Выполнив работу, Вы будете: 

уметь:  

У1. Выполнять расчеты с использованием прикладных компьютерных программ; 

У4. Обрабатывать и анализировать информацию с применением программных средств и 

вычислительной техники; 

 
Материальное обеспечение: 

персональный компьютер, MS Excel, методические указания по выполнению 

практических занятий 

 

Задание 1: 

1. Используя возможности программы MS Excel на Листе1 (переименовать в ПРОСТОИ) 

создать таблицу. 

 
Рассчитать процент простоев по формуле: 

время простоя

факт наработка
∗ 100% 

Аналогично рассчитать % ремонтных, аварийных и производственных простоев. 

Сравнить с образцом: 

 
2. На отдельном листе ФАКТ НАРАБОТКА построить диаграмму  



52  

 
3. На листе ПРОСТОИ построить диаграмму по видам простоев для подразделения 1: 

 
Построить аналогичную диаграмму по подразделению 2. 

 

 

 

Критерии оценки: 
Оценка «отлично» выставляется, если выполнены все задания практического занятия, 

допущены 1-2 недочеты, исправленные по требованию преподавателя. 

Оценка «хорошо» выставляется, если работа выполнена в полном объеме, допущены 

одна ошибка или более двух недочетов при выполнении задания, исправленные по 

замечанию преподавателя. 

Оценка «удовлетворительно» выставляется, если задания выполнены не в полном 

объеме, допущены 1-2 ошибки при выполнении заданий, но продемонстрированы умения, 

достаточные для дальнейшего усвоения программного материала. 

Оценка «неудовлетворительно» выставляется, если выполнено менее половины 

заданий, не продемонстрированы умения, достаточные для дальнейшего усвоения 

программного материала. 
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Тема 3.7. Системы управления базами данных 

 

Практическая работа№14. 

Проектирование и создание базы данных 

 

Цель работы: 

Освоить технологию создания многотабличной базы данных  

 

Выполнив работу, Вы будете: 

уметь:  
У 2.2.07; У 2.2.08; Уо 01.01; Уо 01.02; Уо 01.03; Уо 01.07;  Уо 01.09; Уо 02.06;  Уо 02.07; Уо 02.08 

 
Материальное обеспечение: 

персональный компьютер, СУБД Access, методические указания по выполнению 

практических занятий 

 

Задание 1. Сформировать структуру таблиц БД СТУДЕНТЫ 

1. Открыть MS Access. 

2. Выполнить создание Новой базы данных, определить папку группы для размещения базы, 

определить имя базы данных СТУДЕНТЫ_ФИО. 

3. В режиме Конструктор определить следующие поля таблицы СТУДЕНТЫ: 

Поле Тип данных 

№_студ_билета Счетчик, определить как ключевое 

Фамилия Текстовый 

Имя Текстовый 

Отчество Текстовый 

Пол Мастер подстановок 

Фиксированный набор значений:  

 Мужской 

  Женский 

НЕ РАЗРЕШАТЬ использовать несколько 

вариантов 

Дата_рождения Дата/время 

Адрес Текстовый 

Отделение Мастер подстановок 

Фиксированный набор значений:  

 Гуманитарное 

 Технологическое 

 Строительное 

НЕ РАЗРЕШАТЬ использовать несколько 

вариантов 

Группа Текстовый 
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Закрыть таблицу, сохранить под именем СТУДЕНТЫ. 

 

4. Открыть таблицу СТУДЕНТЫ, ввести данные для 18 

студентов (см.рисунок).  

5. Закрыть таблицу ДАННЫЕ О СТУДЕНТАХ.  

 

6. Создать новую таблицу ОЦЕНКИ со следующими полями 

Поле Тип данных 

Студ_билет Числовой 

Математика Числовой 

Физика Числовой 

Рус_язык Числовой 

Литература Числовой 

Информатика Числовой 

Сохранить структуру таблицы, но на запрос программы 

ключевое поле НЕ ОПРЕДЕЛЯТЬ 

7. На ленте Работа с базами данных выполнить команду Схема 

данных. Добавить таблицы СТУДЕНТЫ и ОЦЕНКИ.  

Для создания связи перетащить название поле №студ_билета 

из таблицы СТУДЕНТЫ на поле Студ_билет таблицы 

ОЦЕНКИ.  

В диалоговом окне связи установить флажки  и щелкнуть 

кнопку Создать. 

Между таблицами появится изображение связи.  

 

Закрыть окно Схемы данных, сохранив изменения.  

 

8. Открыть таблицу СТУДЕНТЫ. Убедиться, что для всех  

введенных записей появился значок +, щелкнув который можно ввести данные об 

оценках этого студента. 

 

 

Задание 2. Создать формы для ввода записей в таблицы 

 

9. Перейти на ленту Создание, в списке Другие формы выбрать Мастер форм и пошагово 

выполнить создание формы: 

1) Включить все поля из таблицы СТУДЕНТЫ, и все поля, кроме Студ_билет,  из 

таблицы ОЦЕНКИ , Далее 

2) Выбрать вид формы: подчиненные формы, Далее 

3) Вид формы: табличный, Далее 

4) Любой стиль, Готово 

10. Открыть форму. Перейти в режим Макета (кнопка  ) и увеличить размер таблицы, в 

которую будут вводиться оценки, подобрать ширину столбцов.  

Отформатировать  (шрифт, цвет, заливка, выравнивание и т.д.) элементы формы по 

своему усмотрению.  
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11. Вернуться в режим формы (кнопка  ) и ввести записи еще об одном студенте.  

12. Закрыть форму. Проверить введенные данные, открыв таблицу СТУДЕНТЫ. 

 

Форма представления результата:  

База данных, состоящая из двух таблиц 

 

 

Критерии оценки: 
Оценка «отлично» выставляется, если выполнены все задания практического занятия, 

допущены 1-2 недочеты, исправленные по требованию преподавателя. 

Оценка «хорошо» выставляется, если работа выполнена в полном объеме, допущены 

одна ошибка или более двух недочетов при выполнении задания, исправленные по 

замечанию преподавателя. 

Оценка «удовлетворительно» выставляется, если задания выполнены не в полном 

объеме, допущены 1-2 ошибки при выполнении заданий, но продемонстрированы умения, 

достаточные для дальнейшего усвоения программного материала. 

Оценка «неудовлетворительно» выставляется, если выполнено менее половины 

заданий, не продемонстрированы умения, достаточные для дальнейшего усвоения 

программного материала. 
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Тема 3.7. Системы управления базами данных 

 

Практическая работа№15. 

Работа с объектами базы данных 

 

Цель работы: 

Освоить технологию работа с объектами базы данных в СУБД Access 

Выполнив работу, Вы будете: 

уметь: У 2.2.07; У 2.2.08; Уо 01.01; Уо 01.02;  Уо 01.03; Уо 01.07;  Уо 01.09; Уо 02.06; Уо 02.07; 

Уо 02.08 
Материальное обеспечение: 

персональный компьютер, СУБД Access, методические указания по выполнению 

практических занятий 

 

Задание 1. Сформировать запросы в базе данных СТУДЕНТЫ 

1. Сформировать простые запросы  

(л.Создание – Мастер запросов – Простой) 

 запрос Данные о студентах на основе таблицы Студенты (поля: Фамилия, имя, 

Отчество, дата рождения, Отделение, группа) 

 запрос под именем  Все оценки  

(поля таблицы Студенты: Отделение, группа, Фамилия, Имя; поля таблицы 

Оценки: Математика, Физика, Русский язык, Литература, Информатика)  

 запрос Оценки по информатике (поля: отделение, группа, фамилия, информатика) 

2. Сформировать  запросы на выборку 

(л.Создание – Конструктор запросов) 

 запрос  Студенты Гуманитарного отделения  

поля Фамилия, Имя, Дата рождения, группа, отделение; 

по полю Отделение условие отбора Гуманитарное (снять флажок  вывод на экран) 

 Студенты 1999 года рождения:  

поля Фамилия, Имя отчество, Дата рождения, отделение, группа; 

для поля Дата рождения условие отбора  *.*. 1999 

 неуспевающие студенты по Математике:  

поля Фамилия, Имя отчество, отделение, группа, математика; 

для поля математика условие отбора 2 

 Студенты строительного отделения, у которых по физике 5:  

поля Фамилия, Имя отчество, отделение, группа, Физика 

условие отбора по полю Отделение: Строительное, 

условие отбора по полю Физика: 5 

 Студенты-отличники:  

поля Фамилия, Имя, отделение, группа, математика, физика, Рус.Язык, Литература, 

Информатика  

условие отбора для всех предметов: 5 

 Неуспевающие студенты:   

поля Фамилия, Имя, Отделение, Группа, Математика, Физика, Рус.язык, 

Литература, Информатика  

условие отбора 2 для оценок по разным дисциплинам  вводить в разные строки 

«лесенкой»  

 Студенты группы С1, которые учатся на 4 и 5: 

поля группа, Фамилия, Имя, все поля с оценками; 
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3. Сформировать запросы с параметром  (л.Создание – Конструктор запросов) 

 С параметром по фамилии:   

включить поля Фамилия, Имя, отделение, группа, оценки по всем предметам 

заполнить бланк запроса: 

.  

Выполнить запрос щелчком по кнопке , в окне ввести произвольную фамилию и 

щелкнуть ОК. В результирующей таблице должны отобразиться все оценки студента, чья 

фамилия была введена. 

 С параметром по отделению  

Должны выводиться данные Группа, Фамилия, Имя, оценки по всем предметам. 

В строке условие отбора по полю Отделение ввести LIKE[введите отделение] 

Проверить работу запроса для Гуманитарного отделения. 

 С параметром по группе 

вывести фамилию, имя и оценки по всем предметам,  

после запуска запроса указать интересующую группу. 

4. Сформировать перекрестные запросы. 

 (л.Создание - Мастер запросов - Перекрестный запрос) 

 Запрос Средний балл по информатике во всех группах: 

a) л.Создание - Мастер запросов - Перекрестный запрос  

b) выбрать в качестве источника запрос Все оценки 

, Далее 

c) в качестве заголовков строк использовать поле Отделение, 

,Далее 

d) в качестве заголовков столбцов выбрать поле Группа,  

, Далее 

e) в качестве итоговых значений для каждой строки по полю 

ИНФОРМАТИКА использовать функцию среднее, 

, Далее 

f) имя запроса Средний балл по информатике, Готово 

 о среднем балле по всем математике по всем группам (аналогично среднему баллу 

по информатике, но выбрать поле Математика для итоговых вычислений) 

 о количестве студентов по группам на отделениях (в качестве итоговых значений 

использовать функцию Число для поля  Фамилия) 

ПРОИЗВОЛЬНО СФОРМИРОВАТЬ  

ЕЩЕ ПО ОДНОМУ ЗАПРОСУ КАЖДОГО ВИДА 
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5. Сформировать  запросы с итоговыми вычислениями 

a) л.Создание – Конструктор запросов, использовать запрос Все оценки 

b) щелкнуть кнопку ИТОГИ на ленте Конструктор и заполнить бланк запросов 

 
Сохранить запрос под именем средний балл по всем дисциплинам. 

Задание 2. Подготовить отчеты в базе данных СТУДЕНТЫ 

1. В списке объектов базы данных выделить таблицу СТУДЕНТЫ,  

выполнить команду л.Создание -  .  

На ленте Формат: Используя кнопку Группировка настроить 

На ленте Параметры страницы установить альбомную ориентацию, настроить ширину 

столбцов, чтобы все данные вместились в одну страницу. 

 
 

2. Подготовить отчеты с группировкой по следующим запросам: 

 Студенты гуманитарного отделения (группировка по полю Группа) 

 С параметром по отделению (группировка по полю Группа) 

 Неуспевающие студенты (группировка по Отделению, затем по Группе) 

 Оценки по информатике (группировка по полям Информатика, Группа) 

3. Подготовить простой отчет по запросу Средний балл по всем дисциплинам. Настроить 

отображение числовых данных с 2 знаками (л.Формат) и ширину столбцов. 
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Форма представления результата:  

База данных с формами, запросами и отчетами 

 

Критерии оценки: 
Оценка «отлично» выставляется, если выполнены все задания практического занятия, 

допущены 1-2 недочеты, исправленные по требованию преподавателя. 

Оценка «хорошо» выставляется, если работа выполнена в полном объеме, допущены 

одна ошибка или более двух недочетов при выполнении задания, исправленные по 

замечанию преподавателя. 

Оценка «удовлетворительно» выставляется, если задания выполнены не в полном 

объеме, допущены 1-2 ошибки при выполнении заданий, но продемонстрированы умения, 

достаточные для дальнейшего усвоения программного материала. 

Оценка «неудовлетворительно» выставляется, если выполнено менее половины 

заданий, не продемонстрированы умения, достаточные для дальнейшего усвоения 

программного материала. 
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Тема 3.8. Информационно-поисковые системы 

 

Практическая работа№16  

Основы работы со справочно-правовой системой  «Консультант плюс» 
 
Цель работы: Освоить различные технологии поиска документов в справочно-

правовой системе Консультант Плюс, Гарант. 

 

Выполнив работу, Вы будете: 

уметь: У 2.2.07; У 2.2.08; У 2.2.09; У 2.2.11; Уо 01.01; Уо 01.02;  Уо 01.03; Уо 01.04;  Уо 01.05; 

Уо 01.07;  Уо 01.08; Уо 01.09; Уо 02.01; Уо 02.02; Уо 02.03; Уо 02.04; Уо 02.05; Уо 02.06; Уо 02.07;  

Уо 02.08; Уо 03.01. 

Материальное обеспечение: 

Персональный компьютер, СПС, методические указания по выполнению практических 

занятий 

 

Задание 1. Изучить интерфейс программы  

Порядок выполнения задания 1: 

1. Запустить программу, используя ярлык на Рабочем столе. 

2. В Стартовом окне изучитьэлементы. 

3. Зарисовать в тетрадь кнопки панели инструментов программы, определить их 

назначение. 

4. Используя ссылку Законодательство определить, какие информационные банки 

установлены на данном компьютере (записать в тетрадь). Определить общее количество 

документов в этих информационных банках (записать в тетрадь). Используя реквизит 

ПОИСК ПО СТАТУСУ определить (записать в тетрадь), каким значком отмеченыдокументы: 
a. УТРАТИЛ СИЛУ, построить список документов. 

b. НЕ ВСТУПИЛ В СИЛУ, построить список документов. 

c. Для поиска действующих документов реквизит ВСЕ АКТЫ, КРОМЕ 

УТРАТИВШИХ И НЕВСТУПИВШИХ В СИЛУ, построить список документов. Зарисовать 

значок действующих документов и документов, для которых подготовлена редакция, с 

изменениями, не вступившими в силу. 
Закрыть окно карточка Поиска. 

 

Задание 2. Осуществить поиск документов по известным реквизитам 

Порядок выполнения задания 2: 
1. Перейти в Карточку Поиска. 

2. Используя реквизит НАЗВАНИЕ ДОКУМЕНТА найти Федеральный 

конституционный закон «О государственном гимне Российской Федерации». Открыть текст 

документа и найти ссылку на текст. Скопировать текст Гимна в документ Word, окно 

документа не закрывать. 

3. Используя реквизит ВИД ДОКУМЕНТА найти Конституцию РФ. Открыть текст 

документа, просмотреть оглавление. В Главе 4 найти информацию, на какой срок и каким 

образом избирается президент РФ (записать в тетрадь). Закрыть текст документа, вернуться в 

окно Карточка Поиска. 

4. Используя реквизит ДАТА найти документ 20.12.2000 года, в котором есть 

информация о Государственном гербе. Скопировать изображение герба в открытый документ 

Word. 

5. Используя реквизиты ПРИНЯВШИЙ ОРГАН и ДАТА, найти Приказ Минобрнауки 

России от 25.10.2013 ("Об утверждении Порядка заполнения, учета и выдачи дипломов о 

среднем профессиональном образовании и их дубликатов"), просмотреть приложения 1 и 2 о 

форме ДИПЛОМА О СРЕДНЕМ ПРОФЕССИОНАЛЬНОМ ОБРАЗОВАНИИ. Скопировать в 

открытый текстовый документ Форму диплома и Форму приложения к диплому. Закрыть 
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окно Карточки Поиска. 

 

Задание 3. Осуществить поиск справочной информации  

Порядок выполнения задания 3: 

1. Используя ссылку курсы иностранных валют просмотреть курсы доллара и евро за 

последнюю неделю. 

2. Используя ссылку Праздничные дни найти информацию и скопировать ее в 

открытый документ Word о праздничных днях текущего месяца. 
3. Используя ссылку Расчетные индикаторы найти: 

a. информацию о Минимальном размере заработной платы (записать в тетрадь 

последнее значение и когда был принят) 

b. информацию о прожиточном минимуме (записать в тетрадь для всех 

категорийграждан). 

4. Вернуться в стартовое окно. 

 

Задание 4. Осуществить поиск документов, используя БЫСТРЫЙ ПОИСК 

Порядок выполнения задания 4: 

1. В стартовом окне программы в режиме Быстрого поиска найти документы, в которых 

раскрывается вопрос об авторском праве. Перейти в документ Гражданский кодекс (часть 

четвертая). Изучить текст Главы 70, посвященной данному вопросу. В документ Word 

скопировать статью об объектах авторских прав. 

 

Задание 5. Используя правовой навигатор, получить список документов по правовым 

вопросам. 

Порядок выполнения задания 5: 

1. Перейти в окно правового навигатора. 

2. Выбрать термин ГИДРОПРИВОД, в правой части окна уточнить тему выбора. 

3. Построить список документов. 
 

Форма предоставления результата 
Текстовый документ с результатами поиска информации 

 

Критерии оценки: 
Оценка «отлично» выставляется, если выполнены все задания практического занятия, 

допущены 1-2 недочеты, исправленные по требованию преподавателя. 

Оценка «хорошо» выставляется, если работа выполнена в полном объеме, допущены 

одна ошибка или более двух недочетов при выполнении задания, исправленные по 

замечанию преподавателя. 

Оценка «удовлетворительно» выставляется, если задания выполнены не в полном 

объеме, допущены 1-2 ошибки при выполнении заданий, но продемонстрированы умения, 

достаточные для дальнейшего усвоения программного материала. 

Оценка «неудовлетворительно» выставляется, если выполнено менее половины 

заданий, не продемонстрированы умения, достаточные для дальнейшего усвоения 

программного материала. 
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