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Практическая работа № 1
Создание текстовых документов сложной структуры. Использование стилей, форм и шаблонов. Оформление деловой корреспонденции. Рассылка документов.
1. Запустите текстовый процессор с помощью команды: Пуск ► 
Все программы ► Microsoft Office ► Microsoft Office Word 2007.

2. Прежде чем приступить к вводу текста, необходимо установить параметры страницы. Для этого вызовите диалоговое окно Параметры страницы (рис. 1) командой: вкладка ленты Разметка страницы ► кнопка [image: image1.png]=



 ► Настраиваемые поля.
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Рис. 1. Диалоговое окно Параметры страницы

3.  Установите следующие параметры: верхнее поле – 2 см, нижнее поле– 2 см, левое поле – 2 см, правое поле – 1 см; ориентация бумаги – книжная, размер – А4 (21 х 29,7 см).

4. Выполните команду: вкладка ленты Вставка ► панель инструментов Страницы ► кнопка [image: image3.png]Paspeis CTpaHHLsl



.

5. Для вставки верхнего колонтитула выполните команду: вкладка ленты Вставка ► панель инструментов Колонтитулы ► кнопка [image: image4.png]Beprou |
Lo



.

6. Верхний колонтитул  заполните текстом, содержащим информацию об исполнителе работы (Фамилия И. О., № группы).

7. Вставьте номера страниц: вкладка ленты Вставка ► панель инструментов Колонтитулы ► кнопка [image: image5.png]Howep
Fpatnnnd?,



. Выравнивание установите от центра.
8. Удалите колонтитул с титульной страницы. Два раза щелкните мышью на области колонтитулов и выполните команду: вкладка ленты Работа с колонтитулами ► панель инструментов Параметры ► флажок [image: image6.png][¥] Ocoeiii KONOHTUTYA 475 NEPBOIT CTPAHMUE!



.
9.  Сохраните документ в свою папку.
Создание списков
Нумерованные списки

1. Запустите текстовый процессор и создайте новый документ с именем Списки. 

2. Для страницы установите следующие поля: верхнее – 2 см, нижнее – 2 см, левое – 2 см, правое – 1 см.

3. В верхнем колонтитуле укажите название лабораторной работы, в нижнем – номера страниц.

4. Создайте нумерованный список, включающий в себя основные устройства компьютера (системный блок, монитор, клавиатура, мышь), для этого:

· напечатайте заголовок и перейдите на новую строку;

· на вкладке ленты Главная нажмите на кнопку Нумерация [image: image7.png]


.

У вас должен получиться список, представленный на рис. 2.

	Основные устройства компьютера:

1. системный блок;

2. монитор;

3. клавиатура;

4. мышь.


Рис. 2. Нумерованный список
Маркированные списки

1. Преобразуйте нумерованный список в маркированный. Для этого:

· выделите нумерованный список;

· на вкладке ленты Главная нажмите кнопку Маркеры [image: image8.png]


;

· в раскрывающемся списке кнопки [image: image9.png]


 выберите тип маркера.

2. В качестве маркера можно использовать различные символы или рисунки. Для этого в раскрывающемся списке кнопки Маркеры воспользуйтесь командой Определить новый маркер.

3. Измените символ и размер маркеров списка. 

4. Сохраните документ в своей папке.

Многоуровневые списки

1.  Создайте новый документ с именем Многоуровневый список.

2.  Введите текст заголовка – Лучшие Web-сайты РуНета и перейдите на новую строку.

3.  На вкладке ленты Главная в раскрывающемся списке кнопки Многоуровневый список [image: image10.png]


 выберите тип списка [image: image11.png]


.

4.  Напечатайте текст – Программное и аппаратное обеспечение. При переходе на новую строку у вас появится цифра 2, а нам необходим пункт 1.1. Чтобы перейти на более низкий уровень воспользуйтесь клавишей Tab. Для перехода на более высокий уровень используйте сочетание клавиш Shift+Tab.
5.  Создайте следующий многоуровневый список:

Лучшие Web-сайты РуНета

1 Программное и аппаратное обеспечение

1.1 http://www.ixbt.com
1.2 http://www.сopulenta.ru
2 Файловые архиваторы программного обеспечения

2.1 http://www.freeware.ru
2.2 http://www.softodrom.ru
2.3 http://www.softbox.ru
Стилевое форматирование
Стилем называется набор параметров форматирования, который применяется к тексту, таблицам и спискам, чтобы быстро изменить их внешний вид. Стили позволяют одним действием применить сразу всю группу атрибутов форматирования.

Например, вместо форматирования названия в три приема, когда сначала задается размер 16 пунктов, затем шрифт Arial и, наконец, выравнивание по центру, можно применить стиль заголовка.

Ниже приведены различные типы стилей.
· Стиль абзаца полностью определяет внешний вид абзаца, то есть выравнивание текста, позиции табуляции, междустрочный интервал и границы, а также может включать форматирование знаков. 

· Стиль знака задает форматирование выделенного фрагмента текста внутри абзаца, определяя такие параметры текста, как шрифт и размер, а также полужирное и курсивное начертание. 

· Стиль таблицы задает вид границ, заливку, выравнивание текста и шрифты. 

· Стиль списка применяет одинаковое выравнивание, знаки нумерации или маркеры и шрифты ко всем спискам. 

1. Скопируйте документ internet.doc к себе в папку и откройте его. Данный документ состоит из заголовков, подзаголовков и основного текста. При форматировании данного текста будем использовать стили оформления.

2. Выделите первый абзац и выполните команду: вкладка ленты 
Главная ► панель инструментов Стили ► Обычный. Для заголовка Введение примените стиль Заголовок 1 т.е. заголовок первого уровня.

3. Если параметры стандартных стилей нас не устраивают, то можно создать собственные стили на основе имеющихся. Создадим стиль для заголовков первого уровня. Для этого необходимо вызвать диалоговое окно Стили (рис. 3) командой: вкладка ленты Главная ► панель инструментов Стили ► кнопка открытия диалогового окна стилей [image: image12.png]


. 
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Рис. 3. Диалоговое окно Стили

Для создания нового стиля воспользуйтесь кнопкой [image: image14.png]


 и в появившемся диалоговом окне (рис. 4) установите следующие параметры: 

· Имя стиля – Заголовок 1 _ фамилия студента;

· Основан на стиле – Заголовок 1;

· Шрифт – Tahoma, размер – 16 пт, выравнивание – по центру, начертание – полужирный курсив, интервалы перед и после абзаца по 6 пт.
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Рис. 4. Создание стиля

4. Для основного текста создайте стиль со следующими параметрами:

· Имя стиля – Основной _фамилия студента;

· Основан на стиле – Обычный;

· Шрифт – Times New Roman, размер символов – 14, выравнивание – по ширине, отступ первой строки – 1,25 см, междустрочный интервал – полуторный, интервалы перед и после абзаца по 6 пт.

5. Используя созданные стили, отформатируйте весь документ.

6. Для окончательного оформления документа установите:

· Поля (верхнее, нижнее – 2см, левое – 2 см, правое – 1 см);

· Номера страниц (снизу, от центра);

· Верхний колонтитул – Интернет и его сервисы;

· Для того чтобы заголовки начинались с новой страницы, необходимо установить разрывы страниц.

7. В разделе Система гипермедиа WWW для текста WWW сделайте сноску (Установите курсор в конце текста ► вкладка ленты Ссылки ► панель инструментов Сноски ► [image: image16.png]


 кнопка открытия диалогового окна Сноски (рис. 5) ► в качестве символа выберите *). В сноске введите текст: World Wide Web – всемирная паутина.
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Рис. 5. Диалоговое окно Сноски

8. В конце документа на новом листе напечатайте заголовок Предметный указатель. Для выделения слов, входящих в алфавитный указатель выполните команду: вкладка ленты Ссылки ► панель инструментов 

Предметный указатель ► кнопка [image: image18.png]


. 

Перед вами появится диалоговое окно Определение элемента указателя (рис. 6).
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Рис. 2. Определение элемента указателя

9. Выделите любое слово в тексте, щелкните в поле основной и нажмите кнопку Пометить. Пометьте таким образом 15 слов в тексте.

10.  В конце документа вставьте алфавитный указатель командой: вкладка ленты Ссылки ► панель инструментов Предметный указатель ► кнопка [image: image20.png]TpeameTHEil yKasatens,



. В диалоговом окне установите Классический формат предметного указателя.
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Рис. 7. Диалоговое окно вставки предметного указателя
11.  В начале документа вставьте пустую страницу.

12.  Выполните команду: вкладка ленты Ссылки ► панель инструментов Оглавление ► кнопка [image: image22.png]Ornasnenme



. 
13. В диалоговом окне Оглавление (рис. 8) установите следующие параметры для оглавления: шрифт – Times New Roman, выравнивание – по ширине, межстрочный интервал – 1,5.
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Рис. 8. Диалоговое окно Оглавление
14. Сохраните документ и покажите работу преподавателю.
Слияние документов. Создание писем

Слияние применяется для создания однотипных документов (писем, наклеек, конвертов и т.д.), которые рассылаются большому количеству получателей.

1. Запустите текстовый процессор Microsoft Word 2007.
2. Для осуществления слияния необходим источник данных (таблица Word, Excel, Access или любая другая база данных). В текстовом процессоре Word создайте таблицу, которая будет выступать источником данных для слияния (рис. 9).
	№
	Фамилия
	Имя
	Отчество
	Индекс
	Адрес

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Рис. 9. Источник данных
3. Заполните таблицу произвольными данными.

4. Сохраните получившийся документ в своей папке с именем Источник данных и закройте его.

5. Создайте новый документ с именем Основной документ.

6. В данном документе наберите текст (рис. 10).
Уважаемый   !

Поздравляем Вас с наступающим Новым годом!

Желаем Вам здоровья, благополучия в семье и творческих успехов.

С уважением администрация предприятия.

Рис. 3. Основной документ

7. К основному документу необходимо подключить созданную ранее базу данных. Для этого выполните команду: вкладка ленты Рассылки ► панель инструментов Начать слияние ► кнопка [image: image24.png]


 ► Письма.

8. Для подключения источника данных выполните команду:
кнопка [image: image25.png])

Buspar.
ey izrenen,



 ► Использовать существующий список ► указать файл источника данных.

9. Для окончательного оформления образца письма необходимо вставить поля слияния используя кнопку [image: image26.png]e



.

10.  Вставьте поля слияния: «Индекс», «Адрес», «Имя», «Отчество» (рис. 11).
«Индекс»

«Адрес»
Уважаемый «Имя» «Отчество»!

Поздравляем Вас с наступающим Новым годом!

Желаем Вам здоровья, благополучия в семье и творческих успехов.

С уважением администрация предприятия.

Рис. 4. Вставка полей слияния

11.  Для замены полей на соответствующие данные из базы данных воспользуйтесь кнопкой [image: image27.png]=

Mpocuotp.
| o |



.

12.  Для перехода по записям можно воспользоваться соответствующими кнопками [image: image28.png]


, расположенными на панели инструментов Просмотр результатов.

13.  Для объединения писем выполните команду: вкладка ленты 
Рассылки ► панель инструментов Завершить ► кнопка [image: image29.png][,

Haifm n
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 ► Изменить отдельные документы ► объединить все записи.

В результате слияния у вас сформируются поздравительные письма для всех сотрудников предприятия. 

14.  Сохраните письма и покажите работу преподавателю.

Практическая работа № 2
Проектирование и заполнение табличного документа. Создание и копирование формул, применение стандартных функций, создание вычисляемых условий. Деловая графика в табличном процессоре.
1. Запустите текстовый процессор.

2. Создайте новый документ.

3. Выполните команду: вкладка ленты Вставка ► панель инструментов Таблицы ► кнопка [image: image30.png]Ta6nna



.

4. Задайте число строк и число столбцов таблицы в соответствии с ниже представленной структурой (рис. 12). Заполните ячейки таблицы данными.
	№ маршрута
	Название маршрута (пункт отправления – конечный пункт)
	Время отправления
	Время прибытия

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Рис. 12. Структура таблицы
5. Поместите курсор в созданную таблицу и выполните команду: Работа с таблицами ► вкладка ленты Конструктор ► панель инструментов Стили таблиц. Выберите вариант оформления таблицы.

6. Поместите курсор в таблицу и выполните команду: вкладка ленты Ссылки ► панель инструментов Названия ► кнопка [image: image31.png]


. Установите параметры: подпись – таблица, положение – над выделенным объектом. Сопроводите таблицу заголовком: Автобусные маршруты.

7. Вставьте еще несколько строк в таблицу. Для этого поместите курсор в таблицу и выполните команду Работа с таблицами ► вкладка ленты Макет ► панель инструментов Строки и столбцы ► кнопка [image: image32.png]= BerasuTs cHisy



.

8. Заполните ячейки таблицы данными.

9. Вставьте в таблицу еще один столбец справа и назовите его Цена билета. Заполните ячейки. 

10.  Используя команду Работа с таблицами ► вкладка ленты Макет ► панель инструментов Объединить ► кнопка [image: image33.png][ O6neauHuTs aueiiku



 (кнопка [image: image34.png]8 PaseuTs aueiiku



) приведите таблицу к данному виду:

Таблица 1. Автобусные маршруты

	№ маршрута
	Название маршрута (пункт отправления – конечный пункт)
	Время
	Цена билета, руб

	
	
	отправления
	прибытия
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Итого:
	


Рис. 13. Форматирование таблицы
11.  Вставьте еще два столбца: Количество проданных билетов и Общая стоимость. Установите автоматическую расстановку переносов (Разметка страницы ► Параметры страницы ► кнопка [image: image35.png]b~ Paccranoska nepeHocos ©



).

12.  Выровняйте текст в заголовках столбцов таблицы по центру ячейки (Работа с таблицами ► вкладка ленты Макет ► панель инструментов Выравнивание ► кнопка [image: image36.png]


). Измените направление текста в ячейках Отправление и Прибытие (Работа с таблицами ► вкладка ленты Макет ► панель инструментов Выравнивание ► кнопка [image: image37.png]Hanpasnerme



).
13.  Окончательный вид таблицы показан на рис. 14.

	№
	Название маршрута (пункт отправления – конечный пункт)
	Время
	Цена билета, руб
	Количество проданных билетов, шт
	Общая стоимость, руб

	
	
	отправления
	прибытия
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Итого:
	
	
	


Рис. 14. Окончательный вид таблицы
14.  Посчитайте Общую стоимость и сумму в ячейке Итого, используя команду Работа с таблицами ► вкладка ленты Макет ► панель инструментов Данные ► кнопка [image: image38.png]f< ®opmyna,



.
В записи формулы используются адреса ячеек, числа, функции, знаки математических операций сравнения. 

Адрес ячейки содержит имя столбца и номер строки (рис. 15).
	A1
	B1
	C1
	D1

	
	
	A2
	B2
	

	A3
	B3
	C3
	D3
	E3

	A4
	B4
	C4
	D4
	E4


Рис. 15. Адресация ячеек

Рассмотрим пример: в ячейке Е3 нужно посчитать произведение содержимого ячеек С3 и D3. Для этого в поле Формула вводим формулу: = С3 * D3, либо воспользуемся встроенной функцией =PRODUCT(C3;D3). 

Чтобы посчитать сумму, воспользуйтесь функцией SUM. Диапазон суммируемых ячеек, Х1, Х2,.., Х5 записывается как SUM (Х1:Х5).

15.  Постройте диаграмму, показывающую количество проданных билетов на различные маршруты. Вставьте базовую диаграмму командой: вкладка ленты Вставка ► панель инструментов Иллюстрации ► кнопка 
[image: image39.png]aaaaaaa



. Замените содержимое базовой таблицы содержимым своей таблицы.
16.  Создайте таблицу, представленную на рис. 16.
	№ п/п
	ФИО сотрудника
	Должность
	Заработная плата, руб.

	1
	Сорокин Н.И.
	Менеджер
	20000

	2
	Попова С.Д.
	Директор
	35000

	3
	Киселев Т.О.
	Программист
	30000

	4
	Петров И.И.
	Бухгалтер
	25000

	5
	Носкова П.Е.
	Секретарь
	15000


Рис. 16. Заработная плата сотрудников
17.  Постройте диаграмму, показывающую заработную плату каждого сотрудника (рис. 17).
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Рис. 17. Гистограмма
18.  Постройте круговую диаграмму, отражающую зависимость заработной платы сотрудников от занимаемой должности (рис. 18).
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Рис. 5. Круговая диаграмма

Формулы, функции и диаграммы в процессоре 
Microsoft Office Excel 2007
1. Откройте табличный процессор Microsoft Excel 2007.

2. Необходимо создать таблицу расчета заработной платы сотрудников предприятия.

3. Для упрощения ввода данных в таблицу создайте раскрывающийся список (рис. 19), содержащий ФИО сотрудников предприятия. 
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Рис. 19. Раскрывающийся список
4. Вставьте еще один лист в рабочую книгу Excel, используя ярлычок [image: image43.png]


 в строке Ярлычок листа.

5. На новом листе создайте список сотрудников (рис. 20).
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Рис. 6. Список сотрудников предприятия
6. Для сортировки ФИО по алфавиту выполните команду: вкладка ленты Данные ► группа Сортировка и фильтр ► кнопка [image: image45.png]


.

7. Выделите диапазон ячеек А1:А10 и щелкните поле Имя у левого края строки формул. Введите имя для ячеек, например Сотрудники [image: image46.png]


. Нажмите клавишу Enter. 

8. Чтобы запретить другим пользователям просмотр и изменение полученного списка, защитите и скройте лист, на котором он находится.

9. Правой кнопкой мыши щелкните по ярлычку листа. В контекстном меню выберите команду [image: image47.png]&y 3awHTUTS AUCT.



.

10.  В диалоговом окне Защита листа (рис. 21) введите пароль для отключения защиты листа. В разделе Разрешить всем пользователям этого листа снимите флажки со всех элементов. Нажмите кнопку ОК.

[image: image48.png]3auuma nucra SR





Рис. 7. Диалоговое окно Защита листа
11.  В диалоговом окне Подтверждение пароля введите пароль еще раз.

12.  Правой кнопкой мыши щелкните по ярлычку листа и в контекстном меню выберите команду Скрыть.
13. Перейдите на Лист 1 и создайте таблицу Расчет заработной платы 
(рис. 22). Столбец ФИО заполните, используя раскрывающийся список.
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Рис. 8. Структура таблицы

14.  Выделите диапазон ячеек, в который требуется поместить раскрывающийся список. 

15.  На вкладке Данные в группе Работа с данными выберите команду Проверка данных.

16.  В диалоговом окне Проверка данных укажите тип и источник данных (рис. 23).

17.  Откройте вкладку Сообщение для ввода (рис. 24). Заполните пустые поля.
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Рис. 9. Диалоговое окно Проверка данных
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Рис. 10. Сообщение при вводе данных
18.  Перейдите на вкладку Сообщение об ошибке (рис. 25). Заполните поля Вид, Заголовок и Сообщение.
[image: image52.png]Tlpose pa BEOAHMbIX 3Haue H

Mapanerer | Coofuuermie ana seoaa || Coobierie o6 outice |
BiouTs coofiuene of owbice

Tl nomsiTie 58043 HepeprHex AgHHX OTORpaATL CORBuEHE:
B 3aromeo:

Coobuene Ouricalll

Coofuiene:
BbepnTe Aamble 13 crcka

8V





Рис. 11. Сообщение при ошибке ввода данных
19.  Для заголовков таблицы установите перенос текста (кнопка [image: image53.png]


, расположенная на панели инструментов Выравнивание вкладки ленты Главная).
20.  Закрепите два первых столбца и строку заголовков таблицы. Для этого выделите диапазон ячеек C5:I20 и выполните команду: вкладка ленты Вид ► группа Окно ► кнопка [image: image54.png][ 3akpenuTs onacti ~



. 
21.  Столбец Оклад заполните произвольными данными и установите денежный формат ячеек, используя команду: 

вкладка ленты Главная ► панель инструментов Число ► в раскрывающемся списке форматов выберите Денежный формат.

22.  Составим формулу для вычисления премии, которая составляет 20% от оклада. Любая формула начинается со знака =, поэтому переходим в ячейку F5 и  вводим формулу =E5*20% (или =Е5*0,2).
23.  С помощью маркера автозаполнения (черный крестик возле правого нижнего угла выделенной ячейки) скопируйте формулу в область 
F6: F11. 

24.  Между столбцами Премия и Подоходный налог вставьте столбец Итого начислено, в котором посчитайте сумму Оклад+Премия.

25.  Заполните остальные столбцы таблицы, учитывая, что подоходный налог составляет 13% от начисленной суммы.

26.  Посчитайте сумму к выдаче в долларах, для этого задайте текущий курс доллара, например 32, и в ячейку J5 введите формулу: =I5/$C$14. Знак $ используется в формуле для того, чтобы при копировании с помощью маркера автозаполнения, адресация ячейки не изменялась.

27.  Для ячеек, в которых содержатся денежные данные, установите соответствующий формат.

28.  Используя функцию СУММ, посчитайте общую сумму подоходного налога. Для этого:

· установите курсор в ячейку Н12;

· поставьте знак =;

· в строке формул нажмите кнопку [image: image55.png]


;

· в появившемся диалоговом окне мастера функций (рис. 26) выберите категорию Математические, функцию СУММ;

· в качестве аргумента функции СУММ выделите диапазон суммирования Н5:Н11;

· нажмите кнопку ОК.
29.  Аналогичным образом посчитайте общую сумму к выдаче в долларах и общую сумму к выдаче в рублях.
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Рис. 12. Мастер функций

30.  Найдите среднюю (СРЗНАЧ), минимальную (MИН) и максимальную (MAКС) заработные платы.
31.  Используя условное форматирование, обозначьте красным цветом Суммы к выдаче, менее 5 500 руб. Выполните команду: вкладка ленты Главная ► группа Стили ► раскрывающийся список Условное форматирование ► Правила выделения ячеек.
32.  Постройте диаграмму Заработная плата сотрудников предприятия 
(рис. 30). Выделите одновременно столбцы Ф.И.О. и Сумма к выдаче (удерживая клавишу Сtrl), и на вкладке ленты Вставка на панели инструментов Диаграммы выберите вид Гистограмма.

33.  Используя вкладку ленты Макет, вставьте подписи осей и название диаграммы.
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Рис. 27. Пример оформления диаграммы
34.  Постройте круговую диаграмму, показывающую соотношение между общей суммой к выдаче и суммарным подоходным налогом (рис. 28).
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Рис. 28. Пример оформления круговой диаграммы
Индивидуальные задания

1. 10 спортсменов принимают участие в соревнованиях по 5 видам спорта. По каждому виду спорта спортсмен набирает не более 100 очков. Определить среди 10 спортсменов участника с наибольшим суммарным количеством очков. Построить диаграмму, показывающую соотношение количества набранных очков, каждым спортсменом по каждому виду спорта.

2. 10 студентов сдают экзамены по 5 дисциплинам. По каждой дисциплине можно получить оценку – 2, 3, 4, 5. Определить среди 10 студентов человека с наибольшим средним баллом. Построить диаграмму, показывающую соотношение оценок, полученных каждым студентом по каждой дисциплине.

3. Для 10 человек по данным о ежемесячном доходе рассчитать подоходный налог 13%, единый социальный налог 5%. Округление произвести до копеек. Посчитать сумму к выдаче в рублях и $. Построить диаграмму, показывающую соотношение сумм уплаты налога по каждому виду налога.

4. Билет на пригородный поезд стоит 20 руб., если расстояние до станции не более 20 км; 50 руб., если расстояние до станции больше 20 км, но меньше 75 км; 100 руб., если расстояние больше 75 км. Составить таблицу со следующими столбцами: пункт назначения, расстояние, стоимость билета, количество проданных билетов до данного пункта назначения. Установить число станций в радиусе 50 км от города. Построить диаграмму, показывающую какая станция пользуется наибольшей популярностью по отношению к остальным.

5. Телефонная компания взимает плату за услуги телефонной связи по тарифу: 370 мин в месяц – абонентская плата 200 руб., за каждую минуту сверх нормы – 2 руб. Составить ведомость оплаты услуг телефонной связи для 10 абонентов за 1 месяц, самостоятельно указав количество потребляемого времени каждым. Построить диаграмму, показывающую сравнительную характеристику сумм оплаты услуг телефонной компании каждым абонентом.

6. Компания снабжает электроэнергией клиентов по тарифу:

5 руб. за 1 кВт/ч за первые 500 кВт/ч;

10 руб. за 1 кВт/ч свыше 500 кВт/ч, но не более 1000 кВт/ч;

15 руб. за 1 кВт/ч свыше 1000 кВт/ч.

Для 10 клиентов посчитать плату. Определить число клиентов, потребляющих более 1000 кВт/ч. Построить диаграмму, демонстрирующую сравнение потребляемой электроэнергии каждым клиентом.

7. Билет на пригородный поезд стоит 10 монет, если расстояние до станции не более 20 км; 15 монет, если расстояние до станции больше 20 км, но меньше 75 км; 25 монет, если расстояние больше 75 км. Составить таблицу со следующими столбцами: пункт назначения, расстояние, стоимость билета, количество проданных билетов до данного пункта назначения. Отсортировать таблицу по полю количество проданных билетов. Установить число станций в радиусе 60 км от города. Построить диаграмму, показывающую какая станция пользуется наименьшей популярностью по отношению к остальным.

8. Билет на пригородный поезд стоит 6 монет, если расстояние до станции не более 20 км; 10 монет, если расстояние до станции больше 20 км, но меньше 75 км; 15 монет, если расстояние больше 75 км. Составить таблицу со следующими столбцами: пункт назначения, расстояние, стоимость билета, количество проданных билетов до данного пункта назначения. Отсортировать таблицу по полю количество проданных билетов. Установить число станций в радиусе более 70 км от города. Построить диаграмму, показывающую, какая станция пользуется наименьшей популярностью по отношению к остальным.

9. 10 студентов сдают экзамены по 5 дисциплинам. По каждой дисциплине студент может получить оценку – 2, 3, 4, 5. Определить средний балл учащихся. Посчитать количество 5, 4, 3 и 2. Найти студента с наибольшим средним баллом и студента с наименьшим средним баллом. Построить диаграмму, показывающую соотношение оценок, полученных каждым слушателем по каждой дисциплине.

10.  Для отдела из 10 человек составить ведомость расчета заработной платы. Таблица содержит следующие сведения: Ф.И.О., должность, оклад, стаж работы. Для каждого человека посчитать подоходный налог 13%, надбавку 5000 руб., если стаж работы более 3 лет и сумму к выдаче. Построить диаграмму, показывающую з/плату каждого сотрудника.

11.  Для отдела из 10 человек составить ведомость расчета заработной платы. Таблица содержит следующие сведения: Ф.И.О., должность, оклад, стаж работы. Для каждого человека посчитать подоходный налог 13%, надбавку и сумму к выдаче. Надбавка составляет 10% от оклада, если стаж работы более 5 лет. Построить диаграмму, показывающую з/плату каждого сотрудника.

12.  Компания снабжает электроэнергией клиентов по тарифу:

15 руб. за 1 кВт/ч за первые 500 кВт/ч;

20 руб. за 1 кВт/ч свыше 500 кВт/ч.

Для 10 клиентов посчитать плату. Определить число клиентов, потребляющих не более 500 кВт/ч и найти суммарное количество потребляемой энергии. Построить диаграмму, демонстрирующую сравнение потребляемой электроэнергии каждым клиентом.

13.  Составьте экзаменационную ведомость, в которую входят следующие данные: №, Ф. И. О. студентов, оценки за экзамены. Посчитать средний балл для каждого студента. Если сданы все экзамены и средний балл равен 5,то выплачивается 50% надбавка к минимальной стипендии, если средний балл меньше 5, но больше или равен 4, то выплачивается минимальная стипендия. Построить диаграмму, показывающую количество оценок определенного вида, полученных в данной группе.

14.  Телефонная компания взимает плату за услуги телефонной связи по тарифу: 300 мин в месяц – абонентская плата 250 руб., за каждую минуту сверх нормы – 2 руб. Составить ведомость оплаты услуг телефонной связи для 10 абонентов за 1 месяц, самостоятельно указав количество потребляемого времени каждым. Найти людей с максимальной и минимальной оплатой услуг. Построить диаграмму, показывающую сравнительную характеристику сумм оплаты услуг телефонной компании каждым абонентом.

15.  10 спортсменов принимают участие в некотором соревновании. Каждый спортсмен может набрать не более 30 очков. Указать номер места, которое занял спортсмен в данном соревновании. За 1 место выплачивается премия 100000 руб., за 2 место 50000 руб. и за 3 место 30000 руб. Построить диаграмму, показывающую количество набранных очков, каждым спортсменом.

16.  Составьте ведомость контроля остаточных знаний студентов по какой-либо дисциплине. Контроль остаточных знаний проходит в форме теста, по результатам которого выставляется оценка. Если студент набрал от 95 до 100 баллов, выставляется оценка «5», от 80 до 94 – «4», от 60 до 79 – «3», менее 60 – «2». Посчитайте: количество студентов, получивших оценку «5», «4», «3», «2», средний балл в группе, максимальный и минимальный баллы. С помощью диалогового окна Условное форматирование выделите все «2» красным цветом. Постройте круговую диаграмму, показывающую процентное соотношение оценок в группе.

Практическая работа №3
Организация поиска информации в сети Интернет. Настройка и работа с электронной почтой. Осуществление документооборота в локальной сети, совместное использование сетевых устройств.

Цель работы: изучение принципов организации поиска в сети Internet и приобретение практических навыков составления поисковых запросов.
Простые приемы поиска Web-страниц
Простые приемы поиска не предполагают использования мощных поисковых возможностей сети Internet и основываются на знании принципов формирования символьных доменных имен и интуиции.
Поиск коммерческих Web-сайтов. Чтобы получить искомый адрес, к названию фирмы, предприятия, организации или простому английскому существительному (ключевому слову) можно добавить домен .com, подставить впереди www. Web-страницы, в адресе которых обозначен домен верхнего уровня .com., чаще всего содержат информацию на английском языке.
Пример 1. Возьмем название фирмы SONY, добавим домен .com, а впереди www. - получим адрес Web-страницы фирмы SONY: www.sony.com. Аналогичным образом можно получить:
www.cnn.com - всемирные новости CNN;
www.mtv.com - музыкальные новости MTV;
www.cosmopolilan.com - журнал COSMOPOLITAN.
Если ввести ключевое слово в адресной строке Internet Explorer и нажать Ctrl+Enter, то обозреватель попробует перейти к точному URL-адресу, автоматически добавляя имя протокола и признак Web, например http://www. и домен верхнего уровня .com. Например, если набрать в адресной строке me и нажать Ctrl-Enter, то обозреватель Internet Explorer попробует открыть Web-узел с адресом http://www.me.com. Если узел не открывается, значит, он не существует.
Поиск по регионам. Для российского и других регионов приведенный выше прием остается в силе. В данном случае к ключевому слову добавляется домен верхнего уровня региона (двухбуквенный код страны), что дает адрес Web-страницы. Например, для поиска российских серверов к ключевому слову можно попробовать добавить домен .ru.
Пример 2. Известно, что есть сервер www.audi.com. Можно попытаться найти его филиал в России, заменяя домен .com на домен .ru, - www.audi.ru.
Поиск крупных учебных заведений. К названию или аббревиатуре учебного заведения добавляется домен .edu (в основном, для американского и европейского регионов), что, как правило, дает нужный адрес.
Пример 3. Возьмем университет OXFORD, добавим домен .edu, а впереди www. - получим адрес Web-страницы университета OXFORD: www.oxford.edu. Часто в адресе Web-страницы учебного заведения отсутствует домен .edu. Заре​гистрированным доменом второго уровня (или псевдонимом домена) может быть сокращенное английское название учебного заведения. Для поиска рос​сийского учебного заведения можно взять его английскую аббревиатуру, на​пример MSU (Moscow State University), добавить домен .ru - www.msu.ru - Мо​сковский государственный университет имени М. В. Ломоносова.
Часто в адресе Web-страницы присутствует доменное имя поставщика услуг Internet, на компьютере которого установлена данная Web-страница, например, www.kgtu.runnet.ru - адрес Красноярского государственного технического университета, где runnet.ru - доменное имя поставщика услуг Internet.
Многие страны имеют зарегистрированный домен второго уровня для учебных заведений. Например, для Великобритании - это домен AC (Aca​demic). Любая Web-страница может иметь несколько адресов-псевдонимов, при обращении к которым пользователь попадает на одну и ту же Web-страницу. Например, для университета OXFORD это адреса www.ox.ac.uk и www.oxford.edu.
Прочий поиск Web-страниц. Можно манипулировать ключевыми словами и доменами верхнего уровня для поиска правительственных (.gov), военных (.mil) и других организаций (.org). Например, адрес Белого дома правительства США: www.whitehouse. gov.
Поисковые системы сети Internet
В Internet имеются мощные средства поиска любой информации: доку​ментов, изображений, программ, Web-страниц и т. д. Поиск осуществляется в так называемых поисковых системах, которые также называют поисковыми программами, поисковыми серверами, поисковыми машинами. Поисковых систем в Internet множество. Наиболее известные системы поиска информации приведены в таблице 2.1. Список ссылок на различные поисковые системы раз​мещен на Web-странице www.monk.newmail.ru.
Таблица 2 - Наиболее популярные поисковые системы
	Название поисковой системы
	Адрес

	Яндекс (русскоязычная)
	http://www.yandex.ru

	Рамблер (русскоязычная)
	http ://www .rambler .ru

	Апорт (русскоязычная)
	http ://w w w. aport.ru

	Yahoo! (англоязычная)
	http://www.yahoo.com

	AltaVista (англоязычная)
	http://www.altavista.com

	Google (русскоязычная)
	http://www.google.ru


Поисковая система реализована в виде Web-страницы с обычным адресом, которая содержит так называемую строку для поиска и кнопку Поиск (Search), а также может содержать тематический каталог ресурсов, ссылки на популяр​ные страницы и т.п.
Для вызова поисковой системы необходимо ввести в адресной строке обозревателя Internet ее адрес. После загрузки поисковой системы в строке для поиска необходимо ввести запрос (query), который представляет собой строку текста (на любом языке), - ключевую фразу искомых документов в Internet и щелкнуть кнопку Поиск. Для более эффективного поиска необходимо, чтобы запрос содержал слова или фразу, которые будут на искомой Web-странице или в искомом документе (их нужно «угадать»). Через некоторое время на экране появится список адресов Web-страниц, содержащий ссылки на искомые до​кументы, которые, как правило, сопровождаются комментариями. Щелкнув ссылку, можно перейти к любому из найденных документов.
Чтобы перейти к следующей странице списка найденных документов, необходимо щелкнуть соответствующий номер (1, 2, 3, ...) в главном окне с результатом поиска. Обычно документы из первой десятки найденных максимально соответствуют запросу.
Основу любой поисковой системы составляет специальная программа -сетевой робот или spider (паук), иногда можно встретить названия worm (червь), crawler (ползучее растение). Поисковая система рассылает в Internet таких «пауков», которые просматривают максимальное количество (по возможности) представленных в Internet Web-страниц, а затем регистрируют их адрес (URL) и содержимое в своей базе данных. После ввода пользователем запроса и щелчка кнопки Поиск поисковая система просматривает базу данных и выводит на экран результат поиска.
Кроме того, практически все поисковые системы позволяют зарегистри​ровать страницу пользователя, размещенную в Internet. Для этого на странице крупной поисковой системы, например, такой как YAHOO!, нужно вызвать режим регистрации и ввести URL и описание своей страницы. Далее поисковая система распространит вашу регистрационную информацию на все другие крупные поисковые узлы, те, в свою очередь, на другие и т.д. Имеются также глобальные регистрационные серверы.
Поисковые каталоги имеются, например, на поисковых серверах Rambler, Yahoo!, AltaVista и др. Чтобы осуществить поиск по каталогу, необходимо выбирать «мышью» темы, углубляясь и сужая круг поиска до тех пор, пока список выведенных ссылок не уменьшится до нескольких страниц, которые можно просмотреть вручную, либо до достаточно большой группы, в которой можно осуществить обычный поиск (например, в поисковой системе Япёех: Учеба Высшее образование     Московский государственный университет).
Правила выполнения запросов в поисковых системах
При выполнении запросов имеются определенные правила, которые отчасти могут различаться в разных поисковых системах, однако основные действия схожи. Правила выполнения запросов всегда можно узнать на Web-странице конкретной поисковой системы в разделе Помощь (этот раздел может называться Help, Как искать, Советы поиска, Правила выполнения запросов и т.п.). Правила запросов обычно включают в себя использование языка запросов для расширенного поиска.
Самое простое правило, существующее для всех поисковых систем, - указать любую фразу и щелкнуть Поиск.
В следующем пункте будут рассмотрены некоторые правила выполнения запросов на примере системы Яндекс. Многие из этих правил применимы и к другим поисковым системам. Примеры запросов взяты со страниц помощи поисковой системы Яндекс.
Примеры простых запросов в поисковой системе Яndex
Обычно запрос - это просто одно или несколько ключевых слов, например: микропроцессоры компании Intel. По такому запросу находятся документы, в которых встречаются все слова запроса. Некоторые слова в запросе игнорируются (союзы, предлоги и т. п.), так как не несут смысловой нагрузки. Например, по запросу яблоки на снегу будут найдены все документы, в которых встречаются одновременно два слова: «яблоко» и «снег» (однако порядок их отображения в списке будет различным). Где в пределах документа расположены слова, в какой грамматической форме они находятся - не важно. Предлог на игнорируется. Поэтому приведенный запрос можно написать и так: снег на яблоке. Результат поиска будет таким же.
Важное и очень полезное свойство поисковых систем: независимо от того, в какой грамматической форме вы пишете в запросе слово, оно находится в документах во всех своих формах. Например, по запросу человек шел будут найдены среди прочих и документы, содержащие текст «люди идут». Распознавание всех форм работает для обычных слов русского языка. Для экзотических слов, неологизмов и т.п. оно не осуществляется.
Операторы Яндекс, их назначение и примеры использования можно найти в пункте помощи системы.
Для визуального создания сложных запросов можно использовать возможности расширенного поиска на странице «Расширенный поиск».
Практическое задание
1. Ознакомьтесь с теоретическими сведениями.
2. Составьте адрес Web-сайта всемирно известной фирмы (Intel, IBM, Sony и т.д.) и откройте его в Internet Explorer. Сохраните найденные Web-страницы в отдельной папке.
3. Используя тот же прием, перейдите на Web-сайт Санкт-Петербургского государственного университета и тем же способом откройте Web-сайт факультета прикладной математики этого же университета.  Сохраните найденные Web-страницы в отдельной папке.
4. В каждой поисковой системе (таблица 2) выполните несколько запросов, затрагивающих интересующие вас проблемы, и откройте найденные документы.
5. Опробуйте поиск по тематическим каталогам.
6. С помощью расширенного поиска на Яндексе сравните популярность следующих сайтов по количеству страниц, ссылающихся на них: Президента и Правительства Российской Федерации; Московского государственного университета и Санкт-Петербургского государственного университета; Эрмитажа и Лувра. Сохраните найденные Web-страницы в отдельной папке. Создайте текстовый файл, где зафиксируйте количество ссылок на каждую из них.
7. Найдите информацию о том, когда и где родился А.И. Солженицын. Составьте список его произведений. Найдите его фотографии в разные годы жизни. Сохраните всю информацию в отдельной папке.
8.
Осуществите поиск информации в сети Internet по выбранной теме курсовой работы. По результатам поиска создайте в текстовом редакторе Word таблицу согласно образцу (таблица 3) и заполните ее.
Таблица 3 - Образец оформления отчета о результатах поиска
	№ и/и
	Запрос
	Характеристика результатов поиска

	
	
	URL найденного ресурса
	Краткое описание ресурса

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	3.
	
	
	


9. Пригласите преподавателя для отчета о проделанной работе.
10. Удалите сохраненные в процессе работы файлы из рабочей папки.
Практическая работа №4
Организация защиты документов электронного офиса. Применение средств антивирусной защиты 

Вашему вниманию представляется типичная инструкция обеспечения информационной безопасности в организации. После знакомства с ее содержанием вам необходимо провести технический анализ состояния персонального компьютера и сопутствующего программного обеспечения на предмет выявления возможных угроз и рисков. Результатом вашей практической работы должен стать перечень необходимых технических и программных средств устранения выявленных угроз информационной безопасности.

ИНСТРУКЦИЯ

пользователей и технология обработки персональных данных в информационной системе персональных данных

1. Общие положения

1.1. Настоящая Инструкция определяет требования, права, обязанности, а так же порядок реализации задач и функций пользователей информационных системах персональных данных (ИСПДн) при исполнении ими своих должностных обязанностей.

Перед началом обработки информации пользователи автоматизированной системы должны ознакомиться с требованиями настоящей инструкции, а также эксплуатационной документацией на используемые средства защиты.

Первичный доступ пользователей к автоматизированной обработке конфиденциальной информации в ИСПДн, в том числе персональных данных, осуществляется после проведения Администратором инструктажа по правилам работы в ИСПДн и порядку применения средств защиты информации.

1.2. Объект информатизации (ОИ) разрешается использовать для обработки информации содержащей персональные данные при соблюдении следующих условий:
– вспомогательные технические средства и системы, провода и кабели располагать от основных технических средств и систем (ОТСС) в соответствии с Предписаниями на эксплуатацию;

– подключение ОТСС осуществлять с использованием штатных кабелей;

– право работы на ОИ предоставляется Администратору информационной безопасности и пользователям;

– каждый сотрудник, участвующий в рамках своих функциональных обязанностей в процессах автоматизированной обработки информации и имеющий доступ к аппаратным средствам, программному обеспечению и данным, несет персональную ответственность за свои действия.

2. Обязанности пользователей.

Пользователи ИСПДн, обязаны строго соблюдать установленные правила работы на комплексах средств автоматизации и несут персональную ответственность за неукоснительное выполнение требований и мероприятий по защите информации на своих автоматизированных рабочих местах.

Пользователи обязаны:

· знать и выполнять требования нормативных правовых документов по обеспечению информационной безопасности, а также настоящей Инструкции, организационно-распорядительных и эксплуатационных документов ИСПДн;

· знать и соблюдать установленные требования по режиму обработки персональных данных, учету и хранению машинных носителей информации;

· при работе в ИСПДн использовать только учтенные установленным порядком машинные носители информации, штатное общесистемное, прикладное и специальное программное обеспечение;

· экран видеомонитора в помещении располагать во время работы так, чтобы исключалась возможность ознакомления посторонними лицами с отображаемой на нём информацией;

· при выходе из помещения в течение рабочего дня выключать или блокировать рабочую станцию;

· соблюдать правила работы со средствами защиты информации и установленный режим разграничения доступа к техническим средствам, программам, данным, файлам с конфиденциальной информацией, в том числе персональными данными при их обработке;

· уметь пользоваться средствами антивирусной защиты и при необходимости проверять АРМ на наличие вредоносных программ – «вирусов»;

·  перед началом обработки на объекте вычислительной техники (ОВТ) файлов, хранящихся на съемных носителях информации, необходимо произвести проверку на наличие вредоносных программ – «вирусов»;

·  антивирусный контроль ОВТ должен осуществляться пользователем не реже одного раза в неделю;

· перед началом работы получить у Администратора ИСПДн свои учётные данные (логин, пароль, идентификатор), надежно запоминать  и хранить в тайне;

· докладывать Администратору о фактах компрометации пароля, несанкционированного доступа со стороны других пользователей, случаях утечки и нарушения целостности информации, обрабатываемой в ИСПДн, нарушениях целостности компонентов системы защиты информации;

· информировать Ответственного специалиста по защите информации о нарушениях установленной технологии обработки защищаемой информации или нарушениях функционирования средств и систем защиты информации.

Всем пользователям ИСПДн запрещается:

· проводить работы на средствах вычислительной техники без выполнения мероприятий по защите информации;

· обрабатывать информацию с грифом, выше установленного для ИСПДн;

· оставлять без контроля АРМ до окончания сеанса работы без его блокировки;

· оставлять во время работы носители с конфиденциальной информацией без присмотра, передавать их посторонним лицам;

· сообщать устно или письменно другим лицам личные имена учётных записей и пароли к ним;

· осуществлять ввод паролей, допуская возможность ознакомления с ними посторонних лиц;

· сообщать (или передавать) посторонним лицам личные атрибуты доступа к ресурсам ИСПДн;

· хранить пароли на любых носителях (как бумажных, так и электронных);

· самовольно вносить изменения в состав, конструкцию и размещение аппаратного обеспечения ИСПДн, открывать крышки устройств и блоков технических средств объекта информатизации;

· устанавливать и использовать при работе в ИСПДн программное обеспечение, не входящее в перечень средств указанных в документации на ИСПДн, 

· изменять установленный алгоритм функционирования технических и программных средств;

· осуществлять электропитание и заземление основных технических средств и систем (ОТСС) от нештатных сетей электропитания и заземления;

· обрабатывать на ОВТ информацию и выполнять другие работы, не предусмотренные перечнем прав пользователя по доступу к информационным ресурсам обработки информации;

· создавать или модифицировать программы для средств вычислительной техники или вносить изменения в существующие программы, приводящие к несанкционированному уничтожению, блокированию, модификации либо копированию информации, нарушению работы ИСПДн, а равно использование либо распространение таких программ или машинных носителей с такими программами;

· отключать (блокировать), тиражировать, распространять (передавать) и модифицировать используемые в составе ИСПДн средства защиты информации;

· допускать к результатам решения задач (в том числе промежуточным) лиц, не имеющих к ним прямого отношения;

· пытаться работать от имени других пользователей;

· уничтожать, копировать или производить какие-либо другие действия над документами, программами, файлами, базами данных других пользователей без их разрешения;

· использовать для обработки и хранения защищаемой информации неучтенные установленным порядком машинные носители информации (CD и DVD диски, флеш накопители, съёмные / внешние жёсткие диски, дискеты и т.п.);

· хранить на учтенных носителях информации программы и данные, не относящиеся к рабочей информации;

· хранить носители с конфиденциальной информацией вблизи сильных источников электромагнитных излучений и прямых солнечных лучей;

· работать на средствах ИСПДн при обнаружении компьютерных вирусов или каких-либо неисправностей;

· осуществлять попытки НСД к конфиденциальной информации, в том числе персональным данным ИСПДн, в частности:

· производить подбор пароля другого пользователя;

· превышать свои полномочия при работе на АРМ;

· проводить работы по исследованию обнаруженных компьютерных вирусов;

· привлекать посторонних лиц для производства ремонта ОТСС без согласования со специалистом по защите информации

· производить иные действия, ограничения на исполнение которых предусмотрены требованиями нормативных актов.

Пользователь имеет право:

· доступа к аппаратным и программным средствам ИСПДн, необходимым для исполнения его должностных обязанностей, и в защищаемые помещения, в которых они расположены;

· доступа к информационным ресурсам в соответствии с таблицей разграничения доступа (матрицей доступа) ИСПДн. Для каждой категории пользователей любой ресурс имеет свои значения атрибутов управления доступом, используемые при определении прав доступа пользователя к ресурсу;

· обращаться к Администратору ИСПДн по вопросам защиты информации;

· обращаться к Администратору с просьбой об оказании технической и методической помощи по обеспечению безопасности обрабатываемой в ИСПДн информации.

Пользователь несет ответственность:

· за невыполнение и/или несвоевременное, некачественное, халатное выполнение своих должностных обязанностей;

· за несоблюдение действующих инструкций, приказов и распоряжений;

· за разглашение защищаемой информации, ставшей ему известной в ходе исполнения своих должностных обязанностей;

· за нарушение правил внутреннего трудового распорядка, трудовой дисциплины, правил техники безопасности и противопожарной безопасности;

· за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенным действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

· за причинение материального ущерба в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

3. Организация парольной защиты при работе на объекте информатизации.

3.1. Личные пароли доступа к объекту информатизации, системе защиты от несанкционированного доступа (НСД), выдаются пользователям Администратором ИСПДн, и при этом необходимо руководствоваться следующими требованиями: 

– длина пароля должна быть не менее 6-ти буквенно-цифровых символов;

– пароль не должен включать в себя легко вычисляемые сочетания символов (имена, фамилии, дни рождения и другие памятные даты, номера телефонов, автомобилей, адреса места жительства, наименования автоматизированной системы, общепринятые сокращения, и другие данные, которые могут быть подобраны злоумышленником путем анализа информации об ответственном исполнителе; 

– не использовать в качестве пароля один и тот же повторяющийся символ либо повторяющуюся комбинацию из нескольких символов;

– не использовать в качестве пароля комбинацию символов, набираемых в закономерном порядке на клавиатуре; 

– при смене пароля новое значение должно отличаться от предыдущего не менее чем в 4 позициях; 

– в числе символов пароля, обязательно должны присутствовать буквы в верхнем и нижнем регистрах, а также цифры;

– не использовать ранее использованные пароли. 

3.2. Лица, использующие паролирование, обязаны:

– четко знать и строго выполнять требования настоящей инструкции и других руководящих документов по паролированию;

– своевременно сообщать Администратору ИСПДн обо всех нештатных ситуациях, нарушениях работы подсистем защиты от НСД, возникающих при работе с паролями.

3.3. При организации парольной защиты запрещается:

– записывать свои пароли в очевидных местах, внутренности ящика стола, на мониторе ПЭВМ, на обратной стороне клавиатуры и т.д.;

– хранить пароли в записанном виде на отдельных листах бумаги;

– сообщать посторонним лицам свои пароли, а также сведения о применяемой системе защиты от НСД. 

4. Порядок применения парольной защиты.

4.1. Полная плановая смена паролей на ОВТ проводится один раз в 3 месяца. 

4.2. Удаление (в т.ч. внеплановая смена) личного пароля любого пользователя ОВТ должна производиться в следующих случаях: 

– в случае подозрения на дискредитацию пароля;

– по окончании срока действия; 

– в случае прекращения полномочий (увольнение, переход на другую работу внутри организации) пользователя после окончания последнего сеанса работы данного с системой; 

– по указанию Администратора ИСПДн. 

4.3. Смена пароля осуществляется Администратором ИСПДн. 

4.4. Для предотвращения доступа к персональным данным, находящейся в ПЭВМ, минуя ввод пароля, пользователь во время перерыва в работе обязан осуществить блокирование системы или выключить ПЭВМ. 

4.5. Порядок применения (смены) паролей при работе на ПЭВМ, оборудованных системой защиты от НСД, приведен в эксплуатационной документации на СЗИ.

5. Порядок применение средств антивирусной защиты

Пользователь должен контролировать запуск и работу средства антивирусной защиты (антивирусного монитора), осуществляющего постоянные проверки файлов при операциях чтения/записи.

Обязательному входному антивирусному контролю подлежит любая информация (в том числе носители информации), поступающая на средства вычислительной техники, входящие в состав ИСПДн, а именно: программные средства общего и специального назначения, любая информация (текстовые файлы любых форматов, файлы данных, исполняемые файлы), получаемая и передаваемая по каналам передачи данных, информация на съемных носителях (магнитных дисках, CD-ROM, Flash-накопителях и т.п.). Контроль исходящей информации необходимо проводить непосредственно перед ее отправкой (записью на съемный носитель).

Периодическая проверка жестких дисков на отсутствие программных вирусов должна проводиться не реже одного раза в неделю. Обязательная проверка используемых в работе съёмных носителей информации должна осуществляться перед началом работы с ними.

При повреждении программных средств и информационных массивов программными вирусами должны выполняться мероприятия по восстановлению целостности поврежденных данных. 

Обновление баз данных вирусных описаний и средств антивирусной защиты, используемых для защиты АРМ, должно осуществляться Администратором ИСПДн без участия пользователей. 

При возникновении подозрения на наличие компьютерного вируса (нетипичная работа программ, появление графических и звуковых эффектов, искажений данных, пропадание файлов, частое появление сообщений о системных ошибках и т.п.) пользователь самостоятельно или совместно с Администратором ИСПДн должен провести внеочередной антивирусный контроль своей ПЭВМ. 

В случае обнаружения зараженных компьютерными вирусами файлов пользователи обязаны:
· приостановить работу;

· принять меры по локализации программного вируса (отключить ПЭВМ от локальной вычислительной сети);

· немедленно поставить в известность о факте обнаружения зараженных вирусом файлов Администратора ИСПДн, руководителя подразделения, владельца зараженных файлов;

· совместно с Администратором ИСПДн и владельцем зараженных вирусом файлов провести анализ необходимости дальнейшего их использования;

· по возможности провести лечение зараженного файла. В случае невозможности вылечить зараженный файл, необходимо поместить его в карантин, выполнить процедуру по восстановлению незараженной копии исходного файла из имеющегося архива.

Непосредственную ответственность за соблюдение в повседневной деятельности установленных настоящим порядком правил антивирусной защиты информации и требований настоящей Инструкции несут сотрудники, за которыми закреплены соответствующие рабочие станции.

6. Технология обработки персональных данных

6.1. При первичном допуске к работе на ОВТ пользователь должен ознакомиться с требованиями руководящих, нормативно-методических и организационно-распорядительных документов по вопросам автоматизированной обработки информации, получает персональный идентификатор или личный текущий пароль у Администратора ИСПДн. 

6.2. Пользователь включает ОВТ, визуально убеждается в исправности и нормальном функционировании ОВТ.

6.3. В процессе работы пользователь создает файлы и массивы информации на ОВТ с применением операционных систем Windows ХР, Windows Vista, Windows 7.

6.4. При необходимости вывод персональных данных из ОВТ осуществляется следующим образом:

– копированием на учтенные носители;

– на печатающие устройства.

7. Заключение.

7.1. Настоящая Инструкция доводится до пользователей информационной системы персональных данных под подпись.

7.2. Настоящая Инструкция вступает в силу с момента её подписания.

Практическая работа №5

Тема: Изучение программного интерфейса MS Access. Создание таблиц. 

Цель:  научиться создавать таблицы с помощью конструктора (создание макета таблицы с указанными полями, заполнение таблицы, использование мастера подстановок, установка поля первичного ключа), сортировать данные таблицы, связывать таблицы.

Теоретическая часть

База данных (БД) - это совокупность данных, отображающих состояние объектов и их отношений в конкретной предметной области.

Для управления базами данных, их создания и ведения используются специализированные программные комплексы - системы управления базами данных (СУБД). Их основные функции:

· Создание информационных структур для хранения информации.

· Реализация запросов, удовлетворяющих определенным требованиям.

· Создание отчетов с возможным анализом информации БД.

· Разработка форм, как электронных аналогов бумажных документов.

· Программирование задач пользователя по работе с БД.

· Реализация многопользовательского доступа к БД.

· Защита информации в БД с помощью паролей, шифрации и др.

Три основных компонента пользовательского интерфейса - лента, представление Backstage, область навигации.

1) Лента. Это полоса в верхней части окна приложения, содержащая группы команд. Она является основным командным интерфейсом в Access 2010. Лента состоит из вкладок с группами кнопок. Содержит основные вкладки с группами наиболее часто используемых команд, контекстные вкладки, которые появляются только тогда, когда их использование допустимо, и панель быстрого доступа — небольшую панель инструментов, на которую можно добавить самые нужные команды. Некоторые кнопки на вкладках ленты предоставляют выбор действий, а другие позволяют выполнить определенную команду.

При открытии базы данных лента появляется в верхней части главного окна Access. На ней отображаются команды активной вкладки команд. В Access 2010 основные вкладки команд — Файл, Главная, Создание, Внешние данные и Работа с базами данных. Каждая вкладка содержит группу связанных команд, которые могут открывать другие новые элементы интерфейса, например коллекцию — новый элемент управления, позволяющий выбирать варианты визуально. Вкладку "Работа с базами данных".

Команды ленты также соответствуют объекту, активному в настоящее время. Например, если открыть таблицу в режиме таблицы и нажать кнопку Форма на вкладке Создание в группе Формы, приложение Access создаст форму на основе активной таблицы. Иначе говоря, имя активной таблицы будет указано в свойстве формы RecordSource (источник записей). Более того, некоторые вкладки ленты появляются только в определенном контексте. Например, вкладка Конструктор появляется только при открытии объекта в режиме конструктора.

При работе с лентой можно использовать сочетания клавиш. Все сочетания клавиш из предыдущей версии Access действуют. Используется система доступа к элементам управления с клавиатуры. Она использует небольшие индикаторы с одной или несколькими буквами, которые появляются на ленте при нажатии клавиши ALT. Это подсказки по доступу с клавиатуры.

Скрытие ленты. Иногда требуется выделить на экране дополнительное пространство для работы. В этих случаях можно свернуть ленту и оставить только строку с вкладками команд. Чтобы скрыть ленту, дважды щелкните активную вкладку команд. Чтобы показать ее, снова дважды щелкните активную вкладку команд.

2) Представление Backstage. Это набор команд на вкладке Файл на ленте. Представление Backstage появился в Access 2010. Он содержит команды и сведения, применимые ко всей базе данных, а также команды, которые в более ранних версиях содержались в меню Файл. Открывается при открытии вкладки Файл и при запуске приложения Access, если при этом не открывается база данных (например при запуске приложения Access из меню "Пуск"). В представлении Backstage можно создавать или открывать базы данных, публиковать их в Интернете на сервере SharePoint Server и выполнять многие задачи обслуживания файлов и баз данных.

3) Область навигации. Это область в левой части окна Access, предназначенная для работы с объектами базы данных. Область навигации заменила окно базы данных в Access 2003/2007. Область навигации позволяет организовать объекты базы данных и является основным средством открытия или изменения объектов базы данных. Организована по категориям и группам. По умолчанию в новой базе данных используется категорию типа объекта, которая содержит группы, соответствующие различным типам объектов базы данных. Категория типов объектов организует объекты базы данных подобно окну базы данных в более ранних версиях. Область навигации можно уменьшить или скрыть.

При открытии имеющейся или создании новой базы данных имена объектов базы данных появляются в области навигации. К объектам базы данных относятся таблицы, формы, отчеты, страницы, макросы и модули. Область навигации заменяет окно базы данных, доступное в более ранних версиях Access. Если раньше для выполнения задач использовалось окно базы данных, то теперь для этого служит область навигации. Например, чтобы добавить строку в таблицу в режиме таблицы, следует открыть таблицу из области навигации.

Чтобы открыть объект базы данных или применить к нему команду, щелкните его правой кнопкой мыши и выберите команду в контекстном меню. Команды контекстного меню зависят от типа объекта. Все объекты базы данных в области навигации делятся на категории, которые содержат группы. Некоторые категории являются встроенными, но можно создавать и пользовательские группы.

По умолчанию область навигации появляется при открытии базы данных, в том числе баз данных, созданных в предыдущих версиях Access. Можно отключить отображение области навигации по умолчанию, настроив соответствующий параметр приложения. Ниже приведены инструкции по выполнению каждого действия.

 К дополнительным элементам пользовательского интерфейса можно отнести следующие.

1) Коллекция — это элемент управления на ленте, который не просто отображает команды, а показывает результат выполнения этих команд. Смысл состоит в том, чтобы предоставить пользователю возможность найти и выбрать нужные действия в Access 2010 по виду, сосредоточившись на результате, а не на самих командах. Коллекции различаются по форме и размерам. Это может быть таблица, раскрывающееся представление в виде меню или даже встроенная коллекция, элементы которой располагаются непосредственно на ленте.

2) Панель быстрого доступа, находящаяся рядом с лентой, обеспечивает доступ к командам одним щелчком мыши. Набор по умолчанию включает команды Сохранение, Отмена и Возврат, при этом можно настроить панель быстрого доступа для добавления в нее наиболее часто используемых команд. Можно также изменить расположение и увеличить размер этой панели инструментов. В стандартном уменьшенном виде она находится рядом с вкладками команд ленты. Если выбран крупный размер, она располагается под лентой во всю ее длину.

3) Вкладки документов. Начиная с Office Access 2007, можно использовать для отображения объектов базы данных вкладки документов вместо перекрывающихся окон. Отключение и включение вкладок документов осуществляется путем настройки параметров Access.

4) Строка состояния. Как и в предыдущих версиях, в Access 2010 вдоль нижней границы окна может отображаться строка состояния. Этот стандартный элемент пользовательского интерфейса по-прежнему используется для отображения сообщений о состоянии, свойств, индикаторов хода выполнения и т. д. В Access 2010 строка состояния также предоставляет доступ к двум стандартным функциям, которые видны в строке состояния и в других программах Office 2010: управление окнами и изменение масштаба. С помощью элементов управления в строке состояния можно быстро переключать различные режимы просмотра активного окна. При просмотре объекта, который поддерживает изменение масштаба, можно регулировать степень увеличения или уменьшения с помощью ползунка в строке состояния.

5) Мини-панель инструментов. При выделении текста для форматирования над ним автоматически появляется мини-панель инструментов. При приближении указателя мини-панель становится более четкой, и ее можно использовать для применения полужирного начертания или курсива, изменения размера и цвета шрифта и т.д. При удалении курсора мини-панель инструментов постепенно исчезает. Если использовать мини-панель инструментов для форматирования выделенного текста не требуется, просто немного отодвиньте указатель, и мини-панель исчезнет.

6) Получение справочных сведений. Можно получить справку, нажав клавишу F1 или щелкнув вопросительный знак в правой части ленты. Справочные сведения можно также найти в представлении Backstage.


ЗАДАНИЕ.

Создать базу данных, состоящую из двух таблиц, в которых бы хранились информация о студентах и их родителях какой – либо группы. Для этого:

1. Откройте приложение MS Access.
2. Выберите пункт Новая база данных.
3. На панели задач справа введите в окне Имя файла имя файла базы данных – ГРУППА. Выполните щелчок на кнопке  Создать.

4. Создайте в этой базе данных в режиме Конструктор таблицу «Сведения о студентах» командой вкладка Создание – панель Таблицы – Конструктор таблиц.
5. В окне конструктора таблиц задаются поля  таблицы и их свойства. Создайте структуру таблицы с полями, представленные ниже.

	Имя поля 
	Тип данных
	Описание

	Фамилия
	Текстовый
	

	Имя
	Текстовый
	

	Код студента
	Текстовый
	На первом месте этого поля указывается первая буква фамилии, затем цифры без пробела.

	Пол
	Текстовый
	

	Дата рождения
	Время/Дата
	

	Район
	Текстовый
	

	Адрес
	Текстовый
	Улица, дом, квартира

	Домашний телефон
	Текстовый
	


6. [image: image109.jpg]


Для поля Дата рождения установите  свойства поля – Краткий формат даты, для этого установите курсор в это поле и в свойства поля на вкладке общие выберите из раскрывающегося списка Краткий формат даты.

7. Объявите поле Код студента созданной таблицы ключевым полем командой вкладка Работа с таблицами/Конструктор – панель Сервис – Ключевое поле.
8. Сохраните структуру таблицы командой кнопка Office – Сохранить. Дайте  ей имя «Сведения о студентах».

9. Создайте для поля Район таблицы «Сведения о студентах» список значений, используя мастер подстановок. Для этого:

a. В режиме конструктора для поля Район выберите тип данных Мастер подстановок.

b. Укажите пункт будет введён фиксированный набор значений и нажмите Далее.

c. Введите в  столбец все районы  нашего города и нажмите Далее и Готово.

10. Сохраните ещё раз структуру  таблицы.

11. Перейдите в режим таблицы и заполните таблицу «Сведения о студентах» (8 записей). 

При заполнении поля Район воспользуйтесь созданным списком. (См. образец):
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12. Произвести сортировку записей в таблице по полю Фамилия по возрастанию. Для этого поставьте курсор в поле Фамилия и выполните команду вкладка Главная – панель Сортировка и фильтр – Сортировка по возрастанию.

13. Создайте в этой же базе данных ёщё одну таблицу «Сведения о родителях» с помощью конструктора с полями, представленные в следующей таблице:

	Имя поля
	Тип данных

	Код студента
	Текстовый

	Сведения о матери
	Текстовый

	Сведения об отце
	Текстовый


14. [image: image110.jpg]


Создайте для поля Код студента поле со списком Код студента, Фамилии, Имя, используя мастер подстановок. См. выполнение задания 9, только указать пункт Объект будет использовать значение из таблицы, добавить указанные поля, используя одинарную стрелку, ключевое поле не скрывать. 

2. В качестве ключевого поля выберите Код студента.

3. Заполните таблицу данными. (см. образец)
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Установить связь «один к одному» между таблицами «Сведения о студентах» и «Сведения о родителях» по полю Код студента командой вкладка Работа с таблицами/ Режим таблицы – панель Связи – команда Схема данных.

Контрольные вопросы:

1. Какие основанные операции необходимо выполнить при создании таблицы с помощью конструктора?

2. Для чего предназначено ключевое поле? Как его установить?

3.  Какого типа могут быть данные в таблицах? Для чего используются мастер подстановок?

4. Как установить связь между таблицами?

5. Как производится сортировка данных в таблицы? 

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 6

· Тема: Изучение порядка работы в графической программе «КОМПАС».
Цель работы: изучение программного интерфейса, настроек графического редактора, команд вычерчивания графических примитивов и геометрических изображений на чертежах.
Ход работы

1. Запустите программу Компас, затем создайте новый чертёж Файл – Создать – Чертёж.
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2. Задайте лист нужного размера и положения, для этого в строке меню выберите меню Сервис – Параметры… - Параметры первого листа – Формат
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3. На панели инструментов «Геометрия» выберите Прямоугольник и, рисуя, задайте нужные размеры, установив оси.
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Нажмите правой клавишей мыши – Прервать команду [image: image64.png]


.

4. Для выполнения скруглений углов прямоугольника включить кнопку Скругление на углах объекта [image: image65.png]


 на Панели расширенных команд ввода скруглений (Инструменты – Геометрия – Скругления - Скругление на углах объекта [image: image66.png]


) и в строке параметров задать радиус скругления 20. Для выполнения скругления всех углов включить кнопку Обработка углов контура и указать мишенью на любой из отрезков прямоугольника (рисунок).
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5. При построении окружностей для определения положения центральных точек с помощью команды Параллельная прямая [image: image68.jpg]


 по обе стороны от вертикальной и горизонтальной осевых линий детали на расстоянии 35 мм и 20 мм соответственно по строить вспомогательные прямые (рисунок). Полученные точки пересечений будут искомыми точками. 6.11. Затем включить кнопку Ввод окружности [image: image69.jpg]


 и построить левую верхнюю окружность радиусом 20 мм с осями симметрии.
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6. Выберите на панели инструментов «Геометрия» - Окружность и от найденного центра нарисуйте окружность радиусом 20 см.
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7. Остальные окружности построить с помощью команды Симметрия [image: image72.jpg]


. Для этого активизировать команду Симметрия на Панели Редактирование Инструментальной панели и включить кнопку Выбор базового объекта на Панели специального управления. Указать мишенью на вертикальную ось симметрии в любой ее точке для построения правого отверстия. Выделить оба верхних отверстия о командой Выделить рамкой (рисунок) и с помощью команды Симметрия построить нижние пары отверстий.
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8. С помощью команды Удалить – Вспомогательные кривые и точки - В текущем виде удалить вспомогательные построения.
9. Расставьте на чертеже размеры. Для этого на Компактной панели инструментов выберите пиктограмму Размеры. На появившейся панели выберите соответствующие размеры и поставьте их на чертеже.
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Заполните рамку данными. Для этого щелкните двойным щелчком левой клавишей мыши по рамке. По окончании ввода данных щелкните правой клавишей мыши по рамке и выберите Создать объект. На рисунке 9 изображен результат работы.
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Рисунок 9 – Результат работы

Задания к практической работе

Задание. Выполнить индивидуальную часть задания своего варианта.

Вариант 1
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Вариант 2
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Вариант 3
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Вариант 4
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Вариант 7
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Вариант 9
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Вариант 11
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Вариант 12
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Вариант 13
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Вариант 15
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Контрольные вопросы
1. Как осуществляется доступ к командам вычерчивания объектов?

2. Как вызвать расширенную панель команд?

3. Какими способами можно построить изображение точки?

4. Как изменить стиль отрисовки точек?

5. Для чего используется вспомогательная прямая ?

6. Как указать положения точек при построении отрезка?

7. Как построить многоугольник?

8. Как построить окружность по двум точкам?

9. Как строится дуга окружности?

10. Для чего при построении используют привязки?

11. Какие виды привязок существуют?

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 7
· Тема: Изучение порядка работы в графической программе «Autoсad».
Цель работы: изучение программного интерфейса, настроек графического редактора, команд вычерчивания графических примитивов и геометрических изображений на чертежах.
Редактирование объектов.

При редактировании объектов обычно выбираются несколько объектов, формирующие набор объектов. Имеется два способа выбора объектов, которые требуется изменить:

· Предварительный выбор команды. Выберите команду редактирования (пункт «Изменить» в строке меню), а затем объекты, которые необходимо отредактировать.
· Предварительный выбор объектов. Выберите объекты, а затем укажите команду редактирования. Кроме того, при использовании этого метода для непосредственного редактирования на объектах отображаются ручки. Отменить выбор можно путем нажатия ESC.
Два наиболее популярных способов выбора объектов следующие:

· Выбор отдельных объектов. Выбор объектов по одному.
· Задание области выбора. Создание прямоугольной рамки вокруг объектов, которые требуется выбрать при протягивании мыши.
Удаление объектов.

1. Откройте программу AutoCAD.
2. Построите несколько отрезков, дуг и кругов.
3. Выберите в меню Изменить, Стереть.
4. Выберите несколько объектов протягиванием мыши, заключив их в секущую рамку, нажмите ENTER. Обратите внимание на то, какие объекты были выбраны и удалены.
5. Выберите еще несколько объектов с помощью рамки выбора и нажмите ENTER. Снова обратите внимание на то, какие объекты были выбраны и удалены.
6. По одному выберите оставшиеся объекты, созданные в пункте 1, и нажмите ENTER для их удаления.
Удлинение объектов.

Имеется возможность удлинять объекты так, чтобы они заканчивались точно на границах, определенных другими объектами. Если вместо выбора объектов контуров нажать ENTER, все видимые объекты чертежа станут потенциальными контурами. На следующем рисунке показаны линии, продолженные точно до пересечения с окружностью, определяющей границу.

1 Постройте короткую линию. Затем постройте круг так, чтобы линия была внутри его.
2 Выберите в меню «Изменить» > «Удлинить».
3 В ответ на запрос «Выберите объекты» выберите круг. Обратите внимание, что сначала выбираются объекты контуров.
4 Нажмите ENTER для завершения выбора границ. Этот шаг легко запомнить.
5 В ответ на следующий запрос «Выберите объекты» выберите один конец линии, а затем второй. Нажмите ENTER для завершения команды.
Обрезка объектов

Обрезка объектов похожа на удлинение. Обрезка объекта выполняется точно по кромке, задаваемой одним или несколькими объектами. По умолчанию объекты, определенные как режущие кромки, должны пересекаться с обрезаемым объектом.
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1
Постройте две горизонтальные и две вертикальные линии, как показано в левой части чертежа.

Для того чтобы убедиться, что две горизонтальные линии пересекают вертикальную, можно использовать параметр «Нормаль» объектной привязки.

2 Выберите в меню «Изменить» > «Обрезать».
3 В ответ на запрос «Выберите объекты» выберите точки 1 и 2, как показано выше. Обратите внимание, что сначала выбираются объекты контуров.
4 Нажмите ENTER для завершения выбора границ.
5 В ответ на следующий запрос «Выберите объекты» нажмите кнопку мыши на вертикальной линии в точке 3, как показано на рисунке. Нажмите ENTER для завершения команды.
· ЗАМЕЧАНИЕ При использовании команд УДЛИНИТЬ и ОБРЕЗАТЬ необходимо подтвердить набор объектов контуров нажатием клавиши ENTER. После этого можно выбрать объекты, которые требуется обрезать. Если нажать ENTER, не выбрав предварительно объекты контура, все объекты станут потенциальными контурами.

Создание копии объектов

Создавать копии объектов можно несколькими способами.

· Копировать создает новые объекты в указанном месте.
· Подобие создает новые объекты на заданном расстоянии от исходных или с помощью указанных точек.
· Зеркало создает копию объекта относительно заданной оси.
Для копирования объектов необходимо выбрать один или несколько объектов, указать начальную точку, которая называется базовой точкой, а затем указать вторую точку, которая задает расстояние и направление копирования. Эти две точки могут располагаться в любом месте чертежа. Например, в следующем чертеже круг копируется из одного прямоугольника в соответствующее место во втором прямоугольнике.
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Копирование объекта

1 Постройте два прямоугольника и круг, как показано в левой части рисунка.
2 Выберите в строке меню >«Изменить», «Копировать».
3 На запрос «Выберите объекты» выберите круг и нажмите ENTER.
4 На запрос «Базовая точка» нажмите SHIFT и правую кнопку мыши для открытия меню объектной привязки. Выберите «Конточка».
5 Нажмите кнопку мыши в углу прямоугольника в точке 2, как показано на рисунке.
6 На запрос «Вторая точка» нажмите SHIFT и правую кнопку мыши для открытия меню объектной привязки. Выберите «Конточка».
7 Нажмите кнопку мыши в углу прямоугольника в точке 3, как показано на рисунке.
8 Нажмите ENTER для завершения команды.
Скопированный круг находится в таком же положении по отношению к прямоугольнику, в котором он находится, что и исходный круг.

  Можно также копировать объекты путем указания базовой точки и ввода расстояния перемещения. При этом обычно полярная привязка включена.

Создание подобных объектов.

При смещении создается новый объект, похожий по форме на выбранный объект и располагающийся на заданном расстоянии от него. Подобные круги имеют диаметр, больший или меньший радиуса исходного, в зависимости от того, как задано смещение. Операция подобия – это наиболее простой способ построения параллельных отрезков или концентрических кругов.

1 Постройте кривуюлинию «сплайн».
2 Выберите в строке меню Изменить, Подобие.
3 В ответ на запрос расстояния смещения введите 30
4 Выберите линию, которую необходимо сместить.
5 Нажмите кнопку мыши на одном конец линии.
6 Нажмите ENTER для завершения команды, линия сместится на 30 мм.
Зеркальное отображение объектов

 Зеркальное отображение объектов производится относительно оси, определяемой двумя точками. После

выполнения операции исходные объекты можно удалить или сохранить. Зеркальное отображение хорошо подходит для создания симметричных объектов. Вместо того чтобы строить весь объект, можно быстро построить его половину, а затем создать вторую половину зеркальным отображением. Постройте произвольный объект и с помощью команды строки меню Изменить, Зеркало создайте зеркальное отражение объекта около заданной вами оси.

Одним из важных способов создания объектов является создание одного или нескольких объектов и поворот или перенос объектов до занятия ими требуемого положения.

Перенос объектов
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Для переноса объектов необходимо выполнить такие же действия, как и для их копирования. Необходимо выбрать объект, который требуется переместить, указать базовую точку (1), а затем указать вторую точку, чтобы задать расстояние и направление переноса (2). На следующем рисунке показаны этапы выполнения переноса окна выше и дальше от двери. (В строке меню: Изменить, Перенести)

Поворот объектов. (В строке меню: Изменить, Повернуть)

Для поворота объектов необходимо указать базовую точку и угол поворота. Для задания угла поворота необходимо задать точку или ввести значение угла. В следующем примере указывается базовая точка (1) и вторая точка (2), которая задает угол поворота (2) для ориентации дома.
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В этом примере вместо указания второй точки можно ввести -35 для указания значения в градусах. Если операцию поворота повторить с использованием тои же базовой точки и угла, дом в общей сложности будет повернут на 70 градусов относительно исходной ориентации.

· ЗАМЕЧАНИЕ По умолчанию при вводе положительного значения угла поворот осуществляется в направлении против часовой стрелки. Эту настройку можно изменить с помощью команды ЕДИНИЦЫ.

Сопряжение углов

С помощью сопряжения можно соединить два объекта, используя дугу с заданным радиусом, касательную к

объектам. Для задания радиуса сопряжения используйте параметр «Радиус» команды «Сопряжение». При изменении радиуса сопряжения задаётся радиус по умолчанию для последующих сопряжении. По умолчанию сопрягаемые объекты обрезаются так, как показано на рисунке.

[image: image116.emf]Удобно использовать следующий способ: установите для радиуса сопряжения значение 0. В результате чего

два объекта пересекаются под острым углом, как показано ниже на рисунке. Построения дуги при этом не происходит.
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 ЗАМЕЧАНИЕ При выборе объектов для замены значения текущего радиуса сопряжения на 0 можно удерживать нажатой клавишу SHIFT. Можно также сопрягать между собой круги, дуги и полилинии. Между кругами и дугами, в зависимости от места выбора объектов, может иметься несколько сопряжений.

Создание нового чертежа с точностью.

Доступ ко всем командам, используемым при построении чертежа можно получить с помощью команд строки меню «Черчение» и «Изменить».
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 1
Создайте новыи чертеж с помощью файла шаблона Tutorial-mMfg.dwt.

Данный шаблон предназначен для механического проектирования деталей с использованием метрических единиц. Для измерения расстояния используются миллиметры.

2 Перейдите на вкладку «Модель».
3 Убедитесь, что кнопки «Полярная привязка» и «Объектная привязка» в строке состояния включены. В качестве текущего слоя должен использоваться слой Модель-спереди (панель-слои).
Создание вида спереди

1
Постройте круг с диаметров (не радиусом) 50 мм с центром в точке с координатами 180,100.

·   Точное расположение круга не очень важно, однако желательно убедиться, чтобы несколько основных элементов совпадали с точками привязки. При работе с одновидовыми чертежами или 3D моделями желательно расположить один из основных элементов в исходной точке (0,0). Это удобно при использовании внешних ссылок, например во время работы с чертежами изделий.

2. Аналогично постройте круг с тем же центром и радиусом 12 мм.

  Установите для угла значение 0 с помощью параметра «Полярная привязка» и скопируйте два круга на 125 мм вправо.

· 3. С помощь команды строки меню Изменить, Копировать, выберите два круга и нажмите ENTER
Базовая точка или [Перемещение]: Нажмите кнопку мыши в центре кругов и переместите курсор вправо.

· Вторая точка или <считать перемещением первую точку>: 125

Вторая точка или [Выход/Отменить]: Нажмите ENTER
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4. С помощь команды строки меню Изменить, Подобие, создайте новый круг с помощью большого левого круга. Укажите расстояние смещения 9 мм., нажмите <Enter>, выберите объект смещения - большой левый круг, щёлкните центр круга, указав его как точку смещения. Появится новый круг.
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5. Постройте круг с помощью строки меню: Черчение, Круг, 2 точки касания, радиус. Радиус должен составлять 250 мм. Обратите внимание, что маркер автопривязки для касательной включается автоматически.

Укажите точку на объекте, задающую первую касательную: Выберите внешний круг рядом с планируемым местом расположения касательной. Укажите точку на объекте, задающую вторую касательную: Выберите внешний круг, как показано на рисунке.

Радиус круга: 250 (на рисунке показана только часть круга)
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Обрежьте круг, как показано на рисунке справа, описание обрезки на 1 странице этой работы.
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Для построения зеркального отображения дуги с использованием центральных точек левого и правого кругов (ось отражения) используйте команду «Изменить», «Зеркало». После выбора объектов не забывайте нажимать <Enter>. 
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1 Вид спереди для детали построен. Теперь объекты вида спереди будут использованы для построения вида сверху.                                                        
Обрежьте наружный левый круг, как показано на рисунке
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Построение вида сверху.

Установите в качестве текущего слоя слои Модель-верхняя сторона. Для этого можно использовать управляющий список «Слои» на панели «Слои» или Диспетчер свойств слоев.
Для построения линии, начинающейся в левой части детали, включите полярную привязку, выберите отрезок, переместите курсор от центра круга на край детали вдоль горизонтальной линии, щёлкните крайнюю точку детали: центр-пересечение, переместите курсор вертикально вверх,  угол 900 , после чего введите 100, чтобы построить линию длиной 100 мм. Нажмите клавишу <Enter> 2 раза. Затем постройте линию длиной 100 мм в правой части детали.
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  Соедините верхние концы вертикальных линий отрезком. Сместите горизонтальную линию на 12 мм вниз при помощи команды строки меню: Изменить, Подобие.

Обрежьте нижние концы вертикальных линии для построения прямоугольного контура вида сверху (смпри помощи команды строки меню: Изменить, Подобиеюора на край на 1 странице работы          


































. стр1). Сместите самую верхнюю горизонтальную линию вверх на 3 мм. Постройте вертикальные линии от  других кругов, как показано на рисунке.
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Обрежьте четыре вертикальные линии, представляющие собой силуэтные кромки отверстии,

как показано на рисунке. После выбора горизонтальных линий раздела обязательно нажмите ENTER
для обрезки.


Обрежьте другие вертикальные линии, как показано на рисунке. При необходимости выполните

операции зумирования и панорамирования.
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VHNS pa3fena
Ans obpeskn

(OBpekBTe CaMyF0 BEPXHIOK TOPH30HTATBHYO THHHIO, KaK MOKA3aHO HA PHCYHKE.

TlocTpoiiTe BepTHKATBHYIO THHHIO ¢ HAYaIOM B KOHETHOH TOUKe AyTH NEPIEHIHKYIIPHO K TOPH30HTATBHOM
THHHH, KaK TIOKA3aHO Ha PHCYHKe. JTa THHHA GYIeT Pe/KYIIHM KOHTYPOM 14 GHEHHA AeTaTH.

-

(OBpekBTe TOPH3OHTATBHYTO THHHEO 10 THHHH Pa3leNa. KaK MOKA3aHO Ha PHCYHKE.

! NVHWS pasgena

Ans obpeskn

‘VaaTHTe BepTHKATBHYIO THHHIO pasTeTa

yAaneHue nnHum




 Обрежьте самую верхнюю горизонтальную линию, как показано на рисунке.
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THHHH, KaK TIOKA3aHO Ha PHCYHKe. JTa THHHA GYIeT Pe/KYIIHM KOHTYPOM 14 GHEHHA AeTaTH.

-

(OBpekBTe TOPH3OHTATBHYTO THHHEO 10 THHHH Pa3leNa. KaK MOKA3aHO Ha PHCYHKE.

! NVHWS pasgena

Ans obpeskn

‘VaaTHTe BepTHKATBHYIO THHHIO pasTeTa

yAaneHue nnHum




 Постройте вертикальную линию с началом в конечной точке дуги перпендикулярно к горизонтальной линии, как показано на рисунке. Эта линия будет режущим контуром для биения детали.
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! NVHWS pasgena

Ans obpeskn

‘VaaTHTe BepTHKATBHYIO THHHIO pasTeTa

yAaneHue nnHum




 Обрежьте горизонтальную линию по линии раздела, как показано на рисунке.
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 Удалите вертикальную линию раздела. [image: image102.png]3 AutoCAD 2007. Pyrosoacrao o wauiany pabars.pdf - Adobe Reader | - S
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THHHH, KaK TIOKA3aHO Ha PHCYHKe. JTa THHHA GYIeT Pe/KYIIHM KOHTYPOM 14 GHEHHA AeTaTH.
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 Удлините оставшуюся вертикальную линию, как показано на рисунке.
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"VITHHHATE OCTABIIyIOCA BEPTHKATBHYIO THHHIO, KaK MOKA3aHO Ha PHCYHKE.

YANuHUTE NUHUIO

JToGaBBTe CONPAKEHHA B | MM K Hapy/KHBIM YITIaM.

B cBepXy MOYTH MOCTPOeH. CKPBITBIE THHHH CHTY3THBIX KPOMOK OTBEPCTHH BCe eIlle HeOGXOTHMO 3aMEHHTh Ha
IITPHXOBOI THIT THHHH.

CUNY3THbIE KPOMKU

U1 H3MeHEHHA THIIA THHHH OTHOH H3 IeTHIPEX BEPTHKATSHBIX THHHH HeOGKOIHMO H3MEHHT 3HAYCHHE THIIA THHHIL
Ha3HAUCHHOE A HAX B HACTosMIee BpeMi. Kak GBITO CKa3aHO. MOKHO BEIGPATh OGBEKTEI H 3aTeM HCIIOTB30BaTh THG0
TAIHTPY CBOICTB, THGO AHETh HHCTPYMEHTOB «CBOHCTBA» [ 3a[JaHIA TPeGyeMOoro THIIA THHHH.

W3meHeHWe Tuna NuHUM
BrIGepHTe JeThIpe CHIY3THBIE KPOMKH OTBEPCTHIL.

BriGepute B MeHI0 «PeaKTHPOBaHHe» » «CBOHCTBaY.

(OGpaTHTe BHHMAHHE, UTO IIPH BEIGOPE HECKOTBKHX 0GBEKTOB B CIIHCKE OTOGPAKAIOTCA TOTBKO Te CBOHCTBA,
KOTOPBIE PHCYTITH BCEM BEIGPAHHEIM 0GBEKTaM.

B nanuTpe cBojicTs BoidepuTe «THI THEHEY. HakMHTe CTperIKy i BEIGepHTe B crmcke ACAD_ISO02W100.
Haxnmre «Macirad THIIa THEHEY. BBente 0,3 B mo7le 3HAIeHHEA MacITada THIIA THHHH H HakMuTe ENTER.
TlepeMecTHTE Kypcop 3a ATHTPY CBOHCTB H HAAMHTE KTaBHITY ESC 114 OTMEHBI BEUICTCHHA.

Temneps YeThIpe THHHH 0TOOPaKAOTCA IMTPHXOBOI THHHEH.





 Вид сверху почти построен. Скрытые линии силуэтных кромок отверстии все еще необходимо заменить на

штриховой тип линии.
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"VITHHHATE OCTABIIyIOCA BEPTHKATBHYIO THHHIO, KaK MOKA3aHO Ha PHCYHKE.

YANuHUTE NUHUIO

JToGaBBTe CONPAKEHHA B | MM K Hapy/KHBIM YITIaM.

B cBepXy MOYTH MOCTPOeH. CKPBITBIE THHHH CHTY3THBIX KPOMOK OTBEPCTHH BCe eIlle HeOGXOTHMO 3aMEHHTh Ha
IITPHXOBOI THIT THHHH.

CUNY3THbIE KPOMKU

U1 H3MeHEHHA THIIA THHHH OTHOH H3 IeTHIPEX BEPTHKATSHBIX THHHH HeOGKOIHMO H3MEHHT 3HAYCHHE THIIA THHHIL
Ha3HAUCHHOE A HAX B HACTosMIee BpeMi. Kak GBITO CKa3aHO. MOKHO BEIGPATh OGBEKTEI H 3aTeM HCIIOTB30BaTh THG0
TAIHTPY CBOICTB, THGO AHETh HHCTPYMEHTOB «CBOHCTBA» [ 3a[JaHIA TPeGyeMOoro THIIA THHHH.

W3meHeHWe Tuna NuHUM
BrIGepHTe JeThIpe CHIY3THBIE KPOMKH OTBEPCTHIL.

BriGepute B MeHI0 «PeaKTHPOBaHHe» » «CBOHCTBaY.

(OGpaTHTe BHHMAHHE, UTO IIPH BEIGOPE HECKOTBKHX 0GBEKTOB B CIIHCKE OTOGPAKAIOTCA TOTBKO Te CBOHCTBA,
KOTOPBIE PHCYTITH BCEM BEIGPAHHEIM 0GBEKTaM.

B nanuTpe cBojicTs BoidepuTe «THI THEHEY. HakMHTe CTperIKy i BEIGepHTe B crmcke ACAD_ISO02W100.
Haxnmre «Macirad THIIa THEHEY. BBente 0,3 B mo7le 3HAIeHHEA MacITada THIIA THHHH H HakMuTe ENTER.
TlepeMecTHTE Kypcop 3a ATHTPY CBOHCTB H HAAMHTE KTaBHITY ESC 114 OTMEHBI BEUICTCHHA.

Temneps YeThIpe THHHH 0TOOPaKAOTCA IMTPHXOBOI THHHEH.





Для изменения типа линии однои из четырех вертикальных линии необходимо изменить значение типа линии, назначенное для них в настоящее время. Как было сказано, можно выбрать объекты и затем использовать либо палитру свойств, либо панель инструментов «Свойства» для задания требуемого типа линии.

Изменение типа линии

1 Выберите четыре силуэтные кромки отверстий.

2 Выберите в меню «Изменить» ➤ «Свойства».

Обратите внимание, что при выборе нескольких объектов в списке отображаются только те свойства,

которые присущи всем выбранным объектам.

3 В палитре свойств выберите «Тип линии». Нажмите стрелку и выберите в списке ACAD_ISO02W100.

4 Нажмите «Масштаб типа линии». Щёлкните значок калькулятора справа в этой строке, введите 0.3 в поле значения масштаба типа линии и нажмите «Применить», закройте палитру свойств.

5 Нажмите клавишу ESC для отмены выделения.

Теперь четыре линии отображаются штриховой линией.
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Копирование свойств из объекта в другие объекты

Можно копировать свойства из одного объекта в другие. Копировать можно цвет, слои, тип линии, масштаб

типа линии, толщину линии, высоту объекта, стиль печати и, в некоторых случаях, размерные стили,

текстовые стили и штриховку.

1 Создайте новый чертеж.

2 Постройте несколько объектов с разными свойствами цвета.(Формат, Цвет).

3 Выберите в строке меню «Изменить» ➤ «Копирование свойств».

4 Выберите исходный объект, свойства которого необходимо скопировать.

5 Выберите объекты, в которые необходимо скопировать свойства.

Для задания набора копируемых свойств можно воспользоваться опцией «Настройки» команды.

Редактирование с помощью ручек

Ручками называются специальные маркеры в виде маленьких квадратиков, расположенные на выбранном

объекте. Ручки находятся в характерных точках объектов и являются удобным инструментом

редактирования.
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После выбора объекта можно выбрать ручку и переместить ее с помощью курсора. Для отображения

дополнительных параметров нажмите правую кнопку мыши на ручке. Открывается контекстное меню. Затем

выберите режим редактирования с помощью ручек.
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Редактирование объектов с помощью ручек

1 Постройте несколько объектов.

2 Нажмите кнопку мыши на нескольких объектах, чтобы выбрать их и отобразить их ручки.

3 Выберите ручку на объекте и нажмите кнопку мыши, чтобы задать ее новое местоположение. Это режим

«Вытягивание», выбранный по умолчанию.

Обратите внимание на режим ручек в то время, когда объектная привязка включена.

Обратите внимание на режим ручки при растягивании ручки на другую ручку.

4 Выберите ручку на объекте и нажмите правую кнопку мыши.

5 Выберите другой режим ручек, например «Перенос», «Зеркало», «Поворот» или «Масштаб».

6 Для выхода из режима редактирования с помощью ручек нажмите ESC.

Создание пометочных облаков

Просмотр чертежей и процесс внесения электронных пометок можно сделать более удобным, если

использовать возможность размещения на чертежах облаков для пометок, которые позволяют выделять

пометки, вносимые в чертеж. Облако для пометок вокруг выделяемого объекта строится полилинией,

по форме напоминающей облако (см. рисунок).

[image: image108.png]@'m.mp 2007. PykosoacTso no Havany paBorsL.pdf - .=/ =)

700x900in <





Создание облака для пометок

1 Выберите в меню «Черчение» ➤ «Облако».

2 Нажмите кнопку мыши в области рисования и переместите курсор, чтобы выбрать область.

3 Выполните команду повторно, чтобы проверить, всегда ли вместе с облаком для пометок создается дуга

и можно ли отменить ее построение.

Получение сведений о чертеже

Имеется возможность получать различного рода сведения о модели с помощью специальных команд.

Наиболее часто используемой является команда ДИСТ.

С помощью команды ДИСТ можно быстро получить информацию о взаимном расположении пары точек.

Для двух заданных точек можно отобразить следующую информацию:

■ Расстояние между точками, выраженное в единицах чертежа

■ Угол между точками в плоскости XY

■ Угол между точками в плоскости XY

■ Дельта, или разность координат точек по осям X, Y и Z

Определение расстояния и угла между точками

1 Выберите в меню «Сервис» ➤ «Сведения» ➤ «Расстояние».

2 С помощью объектной привязки найдите точку на объекте.

3 С помощью другой объектной привязки найдите точку на другом объекте.

4 Проверьте данные, отображаемые в окне команд.

5 Для просмотра данных в окне большого размера, называемом Текстовое окно, нажмите F2.

Контрольные вопросы.

1. Способы выбора объектов для редактирования.

2. Способы удаления объектов.

3. Как удлинить объект до границы другого объекта?

4. Как сделать обрезку объекта?

5. Способы копирования объектов.

6. Как скопировать объект в новое место?

7. Как создать подобный объект, параллельный данному?

8. Как создать зеркальное отображение объектов?

9. Как сделать перенос и поворот объектов?

10. Как сделать сопряжение углов?

11. Копирование свойств из объекта в другие объекты
12. Построить точный чертёж.
13. Понятие ручки и как с её помощью редактируют объект?
14. Создание облака для пометок.

15. Для чего нужна команда ДИСТ ?

16. Определение расстояния и угла между точками.
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