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ВВЕДЕНИЕ
Рабочей программой дисциплины ОП.14 Информационные технологии в профессиональной деятельности предусмотрены практические занятия в объеме 110 часов. Практические работы студентов – важнейшая составная часть занятий по информатике, необходимая для полного усвоения программы курса.

Целью практических занятий является изучение, закрепление и углубление знаний, полученных студентами на занятиях, подготовке к текущим занятиям, промежуточным формам контроля знаний. 

Методические указания разработаны в соответствии с программой учебной дисциплины Информационные технологии в профессиональной деятельности на основе требований Федерального государственного образовательного стандарта (ФГОС) СПО по специальности. 

Учебная дисциплина Информационные технологии в профессиональной деятельности относится к общепрофессиональным дисциплинам.
Методические указания имеют определенную структуру. 

В первом разделе представлена тематика практических занятий и время, отведенное на их выполнение. 

Во втором разделе представлены указания к практическим занятиям.

ТЕМАТИКА ПРАКТИЧЕСКИХ ЗАНЯТИЙ ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ
	Наименование тем занятий
	Количество часов

	Тема 1.1 Справочно-правовые системы

	Практическое занятие №1 Общая характеристика СПС «Консультант Плюс». Быстрый поиск документов. Поиск с помощью карточки поиска. Работа с правовым навигатором. Работа с расширенными средствами поиска. Приемы работы с документами. Сохранение результатов работы.
	2

	Практическое занятие №2 СПС «Консультант Плюс». Работа с расширенными средствами поиска. Приемы работы с документами. Сохранение результатов работы.
	2

	Практическое занятие №3 Общая характеристика СПС «Гарант». Базовый поиск документов. Поиск документов по реквизитам, по ситуации, по источнику опубликования.
	2

	Практическое занятие №4 СПС «Гарант». Приемы работы с документами. Сохранение результатов работы
	2

	Практическое занятие №5 СПС «Гарант». Поиск документов по специальности
	2

	Тема 2.1 Работа с документами в текстовом редакторе MS Word

	Практическое занятие №6 MS Word. Создание бланка предприятия. 
	2

	Практическое занятие №7 MS Word. Оформление писем, приказов, протоколов. 
	2

	Практическое занятие №8 MS Word. Оформление докладов, рефератов, отчетов, курсовых и дипломных работ в соответствии со стандартами. 
	2

	Практическое занятие №9 MS Word. Создание шаблонов и создание документов на основе шаблонов.
	2

	Практическое занятие №10 MS Word. Создание документов по профилю специальности
	2

	Практическое занятие №11 MS Word. Создание документов по профилю специальности
	2

	Практическое занятие №12 MS Word. Создание документов по профилю специальности
	2

	Тема 2.2 Работа в табличном процессоре MS Excel

	Практическое занятие №13 MS Excel. Использование встроенных функций для выполнения расчетов.
	2


	Практическое занятие №14 MS Excel. Использование встроенных функций для выполнения расчетов.
	2

	Практическое занятие №15 MS Excel. Решение задач по профилю специальности.
	2

	Практическое занятие №16 MS Excel. Решение задач по профилю специальности.
	2

	Практическое занятие №17 MS Excel. Решение задач по профилю специальности.
	2

	Тема 2.3 Создание презентаций

	Практическое занятие №18 PowerPoint. Создание и редактирование деловой презентации. Оформление слайдов. Настройка анимации на слайде Настройка смены слайдов. Подготовка к демонстрации.
	2

	Практическое занятие №19 PowerPoint. Оформление презентации по профилю специальности
	2

	Практическое занятие №20 PowerPoint. Защита проектов
	2

	Тема 2.4 Работа с базами данных MS Access

	Практическое занятие №21 Проектирование многотабличной базы данных по специальности. Создание макетов таблиц
	2

	Практическое занятие №22 Нормализация базы данных. Установка связей. Создание форм
	2

	Практическое занятие №23 Заполнение БД с помощью форм. Средства первичного анализа данных. Сортировка. Фильтрация.
	2

	Практическое занятие №24  Формирование запросов  и отчетов различных видов .
	2

	Практическое занятие №25  Создание БД по специальности
	2

	Тема 3.1 Основы поиска и размещения информации в локальных и глобальных сетях

	Практическое занятие №26 Работа в сетевом окружении. Поиск и размещение информации на локальном сервере. 
	2

	Практическое занятие №27 Работа с сетевыми профессиональными ресурсами. Работа с сетевыми сервисами. Работа в сети Интернет. Поиск информации. Размещение информации в сети.
	2

	Практическое занятие №28 Работа с электронной почтой. Облачные технологии
	2

	Тема 4.1. Компьютерное проектирование в программе САПР «Компас 3D LT»

	Практическое занятие № 29 Интерфейс программы «КОМПАС 3D». Подготовка к работе. Настройка системы. Единицы измерения. Системы координат. 
	2

	Практическое занятие № 30 Создание простейших построений с помощью отрезков по известным декартовым координатам.
	2

	Практическое занятие № 31 Средства контроля: измерение координат и расстояний. Создание простейших построений с помощью отрезков: метод направление-расстояние, ортогональное черчение.
	2

	Практическое занятие № 32 Построение графических примитивов: вспомогательная прямая, прямоугольник. Параметры объектов.
	2

	Практическое занятие № 33 Построение графических примитивов: окружность, эллипс, дуги окружности и эллипса. Параметры объектов.
	2

	Практическое занятие № 34 Вспомогательные средства обеспечения точности. Привязки: ближайшая точка, пересечение, выравнивание.
	2

	Практическое занятие № 35 Вспомогательные средства обеспечения точности. Привязки: выравнивание, середина, центр, по сетке.
	2

	Практическое занятие № 36 Вспомогательные средства обеспечения точности. Привязки: угловая привязка, точка на кривой.
	2

	Практическое занятие № 37 Деление кривой на равные части
	2

	Практическое занятие № 38 Деление кривой на равные части
	2

	Практическое занятие № 39 Деление окружности на равные части
	2

	Практическое занятие № 40 Деление окружности на равные части
	2

	Практическое занятие № 41 Редактирование деталей
	2

	Практическое занятие № 42 Редактирование деталей
	2

	Практическое занятие № 43 Редактирование деталей
	2

	Практическое занятие № 44 Редактирование деталей
	2

	Практическое занятие № 45 Фаска, скругление, сопряжение
	2

	Практическое занятие № 46 Фаска, скругление, сопряжение
	2

	Практическое занятие № 47 Работа со слоями, простановка размеров.
	2

	Практическое занятие № 48 Работа со слоями, простановка размеров.
	2

	Практическое занятие № 49 Нанесение штриховки.
	2

	Практическое занятие № 50 Нанесение штриховки.
	2

	Практическое занятие № 51 Выполнение чертежа по специальности в САПР «Компас» с использованием графических примитивов, привязок, слоев.
	2

	Практическое занятие № 52 Выполнение чертежа по специальности в САПР «Компас» с использованием графических примитивов, привязок, слоев.
	2

	Практическое занятие № 53 Выполнение чертежа по специальности в САПР «Компас» с использованием графических примитивов, привязок, слоев.
	2

	Практическое занятие № 54 Выполнение чертежа по специальности: элементы технологического оборудования. 
	2

	Практическое занятие № 55 Выполнение чертежа по специальности: элементы технологического оборудования. 
	2

	Всего
	110


МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ К ПРАКТИЧЕСКИМ ЗАНЯТИЯМ
Практическое занятие № 1

Общая характеристика СПС «Консультант Плюс». Быстрый поиск документов. Поиск с помощью карточки поиска. Работа с правовым навигатором. Работа с расширенными средствами поиска. Приемы работы с документами. Сохранение результатов работы.

Цель: Работа с средствами поиска. Приемы работы с документами. Сохранение результатов работы 

Выполните задания:

1. Найдите ошибки в реквизитах документа

письмо федерального агентства железнодорожного транспорта от 18 февраля 2013 г. n 45 об открытии железнодорожной станции Новочебоксарск горьковской железной дороги - филиала ОАО "РЖД"
(приказ)

2. Найдите ошибки в реквизитах документа

Приказ Роструда от 12.07.2011 N 125 "О внесении изменений в перечень должностей федеральной государственной гражданской службы в Федеральной службе по труду и занятости, при назначении на которые граждане и при замещении которых федеральные государственные гражданские служащие обязаны представлять сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, утвержденный Приказом Федеральной службы по труду и занятости от 7 октября 2009 г. N 261-к"( N 125-к)

3. Найдите ошибки в реквизитах документа

Письмо Правительства РФ от 24.01.1995 N 78 "О неотложных мерах по предотвращению подделки бланков ценных бумаг, применяемых в Российской Федерации" (Постановление)

ПРИМЕР Нас интересует документ, которым направлено разъяснение о том, облагается ли повышенная стипендия налогом. При этом мы точно не знаем, кем принят этот документ: то ли Минобразованием РФ, то ли Рособразованием, то ли Минобрнауки РФ.

1.   Откроем Карточку поиска раздела «Законодательство».

2.   В поле «Принявший орган» последовательно выберем значения: МИНОБРНАУКИ РОССИИ, РОСОБРАЗОВАНИЕ, МИНОБРАЗОВАНИЕ РОССИИ, отмечая их каждый раз галочкой 

3.   Соединим их логическим условием ИЛИ 

4.   В поле «Текст документа» введем: СТИПЕНДИЯ НАЛОГ.

5.   Построим список документов с помощью кнопки  .

6.   Будет найдено Письмо Рособразования от 15.03.2005 № 16-55-69ин/04-06 <Об освобождении от налогообложения стипендий>, из которого мы узнаем, что студенческие стипендии НДФЛ не облагаются.

Быстрый поиск Постановление правительства 1114

Быстрый поиск — наиболее простой способ поиска документов в системе. Он доступен со Стартовой страницы, а также из любого другого места системы через Панель быстрого доступа и сразу готов к работе. Быстрый поиск обладает широкими возможностями (рис.1.5).

Быстрый поиск имеет простой и удобный интерфейс, такой же, как в любой поисковой системе интернета. Для успешного поиска достаточно задать в поисковой строке известную вам информацию о документе, который вы хотите найти, или же слова (фразу), описывающие ситуацию, по которой вам нужна информация (как правило, порядка 4-5 слов).

ПРИМЕР  Найдем Постановление Правительства РФ от 23.12.2011 № 1114 «О назначении стипендий Правительства Российской Федерации для лиц, обучающихся в образовательных учреждениях начального профессионального образования, среднего профессионального образования и высшего профессионального образования по очной форме обучения по основным профессиональным образовательным программам начального профессионального и среднего профессионального образования, имеющим государственную аккредитацию, соответствующим приоритетным направлениям модернизации и технологического развития экономики Российской Федерации».

Задание:  Найти статью 24 Федерального закона «О воинской обязанности и военной службе», касающуюся предоставления отсрочки от призыва.

Поиск материалов бухгалтерской и юридической прессы. Опция «Искать в найденном»

В системе КонсультантПлюс можно легко и быстро найти материалы, опубликованные в бухгалтерской и юридической прессе (и включенные в систему). Кнопка  на Панели быстрого доступа (или одноименная ссылка на Стартовой странице) позволяет получить список всех печатных изданий, имеющихся в системе КонсультантПлюс, структурированный по журналам, издательствам, годам выхода и номерам журналов. Если требуется найти конкретную статью в определенном журнале, удобно воспользоваться функцией «Искать в найденном».

ПРИМЕР  Найдем статью, опубликованную в журнале «Кадровый вопрос» за 2013 г., о формате коммерческих предложений, составляемых в рамках деловой переписки.

1.  Нажмем кнопку   Панели быстрого доступа.

2.   В появившемся окне в поисковой строке наберем: КАДРОВЫЙ ВОПРОС 2013. 

Нажмем кнопку  .

3.   Будет построен список всех статей, опубликованных в журнале «Кадровый вопрос» за 2013 г.

4.   Чтобы найти конкретную статью, воспользуемся функцией «Искать в найденном». 

Нажмем кнопку   и в выпадающем списке выберем поле «Текст документа» 

5.   В поле «Текст документа» зададим: ФОРМАТ КОММЕРЧЕСКИХ ПРЕДЛОЖЕНИЙ и 

нажмем кнопку  .

6.   Будет построен уточненный список документов, среди которых искомая статья И. Чернина «Деловая переписка: формат коммерческих предложений» (Кадровый вопрос, 2013, № 3).

Практическое занятие № 2.

СПС «Консультант Плюс». Работа с расширенными средствами поиска. Приемы работы с документами. Сохранение результатов работы.

Цель: Работа с расширенными средствами поиска. Приемы работы с документами. Сохранение результатов работы 

Теория

Поиск обзоров правовой информации

Представленные в системе КонсультантПлюс обзоры помогут всегда быть в курсе последних изменений в законодательстве. При этом вы сможете получить не только информацию о новых документах и их содержании, но и, при необходимости, комментарии специалистов о сути изменений, о том, как данные изменения повлияют на применение других документов, и т.д. В системе представлены обзоры изменений в конкретных документах и обзоры изменений, произошедших в законодательстве в целом

ПРИМЕР Найдем документы о финансах и налогах, принятые за последнее время.

1.   Откроем окно «Обзоры» с помощью кнопки   Панели быстрого доступа.

2.   В разделе «Мониторинг новых и измененных документов» выберем подраздел «Еженедельный обзор» 

3.   Откроем документ «КонсультантПлюс: Новое в российском законодательстве». Еженедельные обзоры.

4.   Перейдем в оглавление документа. В нем выберем раздел «Финансы. Налоги» за последнюю неделю. Щелкнув по этому пункту, мы перейдем в текст, где представлены принятые документы этой тематики с аннотациями. По соответствующим ссылкам можно перейти к полным текстам документов.

Поиск справочной информации

Справочная информация, к которой приходится обращаться постоянно, — курсы валют, календарь бухгалтера, ставки налогов, размеры командировочных расходов, различные формы отчетности и т.д. — содержится в разных документах, поэтому поиск ее в первоисточниках не всегда удобен. В системе КонсультантПлюс эти сведения представлены в удобном структурированном виде в разделе «Справочная информация» (рис. 2.15), который доступен со Стартовой страницы, а также через Панель быстрого доступа.

Выполните: Справочная информация/ расчетные индикаторы/ минимальный размер оплаты труда в РФ

Справочная информация/ расчетные индикаторы/ прожиточный минимум/ Законодательство/ Чувашская республика

Очень часто требуется найти в документе конкретный фрагмент. В системе КонсулантПлюс это сделать очень легко.

ПРИМЕР  Студент М. направлен в организацию для прохождения практики. Ему надо заключить трудовой договор. Найдем в Трудовом кодексе РФ перечень обязательных условий трудового договора.

1.  Нажмем кнопку   Панели Быстрого доступа и щелкнем по ссылке на Трудовой кодекс РФ.

2.   В строке поиска над текстом кодекса зададим: ОБЯЗАТЕЛЬНЫЕ УСЛОВИЯ ДОГОВОРА и нажмем кнопку. Мы попадем на фрагмент текста, содержащий перечень обязательных условий трудового договора.

3.   Подведем указатель мыши к выделенной строке. Появится всплывающая подсказка о том, что мы просматриваем текст ст. 57 «Содержание трудового договора» .

Вернемся к теме поиска кодексов.

ПРИМЕР Под крышей здания, где работает Р., появилось осиное гнездо. В рабочее время одна из ос залетела в окно помещения, где работает Р., и ужалила его в лицо. Используя Трудовой кодекс РФ, определим, относится ли 

укус насекомого к несчастным случаям на производстве.

1.   Находясь в тексте Трудового кодекса РФ, перейдем в его оглавление, нажав кнопку «Оглавление» Правой панели.

2.   Для быстрого поиска нужной статьи в строке поиска зададим: НЕСЧАСТНЫЙ СЛУЧАЙ.

3.  Нажмем кнопку   (два раза). Мы попадем на ст. 227 «Несчастные случаи, подлежащие расследованию и учету». Перейдем в текст документа, щелкнув по названию статьи.

4.   Изучим текст статьи и определим, относится ли укус насекомого к такому несчастному случаю. Чтобы упростить задачу, можно воспользоваться поиском фрагмента текста. В строке поиска над текстом зададим: УКУС НАСЕКОМОГО и нажмем кнопку  .

5.   В перечне будет найдено искомое выражение. Таким образом, укус насекомого расследуется и подлежит учету как несчастный случай на производстве.

Используя словарь терминов  найдите значение: кредит, трудовая книжка, трудовой стаж, сальдо, казначейство, евро и др.

Путеводители/кадры/прием на работу

Документы, предъявляемые при заключении трудового договора

Образцы заполнения кадровых документов: инструкция бармена, пекаря, повара, сомелье

Бухгалтерская отчетность/бухгалтерский баланс

Пресса и книги/ Бухгалтерский учет/ Бухгалтерский учет, 2013/ №1

Пресса и книги/ Главбух/…

Обзоры/ аналитические обзоры правовой информации

Практическое занятие № 3.

Общая характеристика СПС «Гарант». Базовый поиск документов. Поиск документов по реквизитам, по ситуации, по источнику опубликования.
Цель: Работа с средствами поиска. Приемы работы с документами. Сохранение результатов работы 

Теория

Справочно-правовые системы (СПС). Компьютерная справочная правовая система - это программный комплекс, включающий в себя массив правовой информации и средства для работы с этим массивом информации. СПС ГАРАНТ разрабатывается с 1990 г. Информационная база "Гаранта" включает более 500 000 документов.

Словарь терминов

Закладки - возможность быстрого перехода на заранее отмеченные места документов. Контекст - слова и/или словосочетания, которые встречаются в документе. Корреспонденты - документы, которые ссылаются на данный документ. Логические условия - ИЛИ, И, КРОМЕ - позволяют расширить или сузить область поиска. Респонденты - документы, на которые ссылается данный документ. Рубрикатор (классификатор)- древовидная структура, отражающая составные части законодательства.  Справка о документе - информация о дате и месте опубликования, о принятых дополнениях и изменениях. Ссылка - упоминание в тексте документа других нормативных актов. Фильтр - поисковый инструмент, позволяющий быстро отобрать из произвольного списка документов только те, которые соответствуют одному или нескольким заданным пользователем критериям поиска (по принадлежности к тематическим базам (блокам), по виду правовой информации, по статусу документа, по территории регулирования, по значимости, по регистрации в Минюсте).________________________

В СПС «Гарант» используется цветовое выделение:- Подчеркиванием и зеленым выделяются ссылки на другие документы; синим выделяется заголовок документа; сиреневым - комментарии, черным – текст документа, разработанные юридическим отделом компании "Гарант". Эти комментарии не являются частью нормативного акта. Комментарии содержат информацию о принятых изменениях, дополнениях и т.н.;- оливковым цветом с перечеркиванием выделяются утратившие силу фрагменты документов._____________________________________________________________________

Поиск по реквизитам

Диалоговое окно поиска по реквизитам (Поиск – Поиск по реквизитам) называется КАРТОЧКОЙ ЗАПРОСА. Сначала нужно снять предыдущие условия поиска (кнопка Очистить). Пять вкладок позволяют задать и хранить пять условий поиска. Поиск можно произвести в Активном списке ( поле Область) или во всем информационном банке. Задайте критерии поиска (можно заполнять не все поля), нажмите кнопку ОК. По окончании поиска система предложит построить список найденных документов. Нажмите кнопку Да. В открывшемся списке документов Вы можете перейти к любому документу списка, дважды щелкнув мышью по его названию. Особенности заполнения полей карточки запроса.
 Поля Тип документа. Орган или Раздел заполняются выбором из иерархического списка; нажатием кнопки справа от поля. Для поиска и выбора нужных реквизитов поиска Вы можете воспользоваться контекстным поиском. Для этого нажмите кнопку Контекст, введите нужный контекст, В секции Направление выберите направление поиска, щелкнув мышью по названию соответствующего пункта (вверх, вниз, по всему списку), и затем нажмите кнопку Найти далее. При заполнении полей Тип, Орган, Раздел можно указывать логические условия (И, ИЛИ, КРОМЕ).Кнопка Х очищает поле от всех выбранных пунктов. Выбранные элементы списка отображаются в нижней половине диалогового окна. Для подтверждения выбора, нажмите кнопку ОК. Для того чтобы выйти из диалогового окна без сохранения данных о выборе реквизитов поиска, воспользуйтесь кнопкой Отмена. Чтобы найти все документы с номерами, начинающимися с определенных букв или цифр, после начала номера добавьте символ *, например «10*».Регистрация в  Минюсте-. Дата и Номер. В этих полях можно задать дату регистрации и номер документа в Минюсте. Они заполняются так же, как поля Дата и Номер соответственно. Контекст. В каждом из 4-х полей контекста указывается одно слово. Слова можно указывать, отбрасывая окончания (например, если ввести "банк", то будут найдены слова "банки", "банковский" и т.д.). Чтобы найти только точные совпадения, введите в конце слова восклицательный знак (например, "банк!"). В полях контекста можно указывать словосочетания, разделяя слова пробелами (например, "денежн. расчет"). При этом будут выбраны документы, содержащие входящие в словосочетание слова, причем точно в заданном порядке. Наивысшая скорость поиска обеспечивается, если в заданных словах не более восьми букв. Чтобы перейти к документу из списка, дважды щелкните мышью по его названию. 

Последовательность поиска. Желательно сначала задать не более 3-х условий и получить активный список. Затем повторить Поиск по реквизитам, задав недостающие условия и указав в группе полей Область значение Активный список. Такой прием можно повторить несколько раз.___________________________________________________________________

Поиск по ситуации (Поиск – Поиск по ситуации или значок панели инструментов «Ключ»)
Используется двухуровневый словарь ключевых слов Энциклопедии ситуаций. Для удобства ключевые слова разделены на два уровня - основной и дополнительный. На основном уровне сосредоточены ключевые слова, выражающие достаточно широкие понятия (например, "акцизы"). Выбрав ключевое слово на основном уровне, нужно обратиться к дополнительному уровню для уточнения Вашего вопроса (например, "отсрочка по уплате"). Чтобы найти документы с помощью поиска по ситуации: 1. Выберите команду Поиск по ситуации в меню Поиск. Появится диалоговое окно, разделенное на две колонки. В левой колонке представлены ключевые слова основного уровня, а в правой -дополнительного. 2. Установите в левой колонке указатель на нужное ключевое слово. При этом в правой колонке автоматически появится список соответствующих ключевых слов дополнительного уровня. 3. Выберите одно или несколько дополнительных ключевых слов (в правой колонке). Выбор элементов списка осуществляется с учетом их типа сложения: "ИЛИ" (логическое ИЛИ) и "исключение" (КРОМЕ). Для того, чтобы установить метку, щелкните правой кнопкой мыши по соответствующему ключевому слову, повторный щелчок мыши устанавливает метку, третий щелчок снимает все отметки сданного элемента списка. Ключевые слова основного уровня (в левой колонке) отмечаются системой автоматически. Примечание. Вы можете устанавливать или снимать метки с помощью клавиши Пробел. Снять все отметки – Очистить. Для поиска и выбора нужных ключевых слов Вы можете воспользоваться контекстным поиском. 4. Вы можете существенно сузить область поиска, подключив соответствующий фильтр. Для того, чтобы воспользоваться одним из сохраненных ранее фильтров: - В поле Использовать фильтр откройте список сохраненных фильтров. - Щелкните мышью по названию нужного фильтра в списке, тем самым установив его в поле Использовать фильтр. 5. После того как все нужные термины будут отмечены, нажмите кнопку ОК. Появится список найденных документов. Чтобы начать работу с документом, дважды щелкните мышью по его названию. Вы попадете на место в документе, соответствующее заданному ключевому слову.

____________________________________________
Поиск по источнику опубликования
1. Перейдите к классификатору печатных изданий, выбрав команду Поиск по источнику опубликования в меню Поиск.
2. С помощью мыши или стрелками выберите интересующее Вас издание, год и месяц публикации, а затем номер или выпуск издания. В окне появится список документов системы ГАРАНТ, которые были опубликованы в данном номере.

3. Чтобы перейти к документу из списка, дважды щелкните мышью по его названию.________________________________
Фильтрация
Фильтрация используется отдельно при работе со списками документов, респондентов или корреспондентов, а также совместно с любым видом поиска. Чтобы применить фильтрацию при работе со списком документов:

1. Выберите команду Применить фильтр в меню Документы. 2. В открывшемся диалоговом окне выберите один из ранее сохраненных фильтров или задайте параметры нового фильтра. 3. Нажмите кнопку ОК. Если в настройках системы отмечена опция "Показывать количество отфильтрованных документов", то после нажатия кнопки ОК появится диалоговое окно с информацией о количестве документов, удов​летворяющих условиям текущего фильтра, и предложением применить выбранный фильтр. Нажмите кнопку /Да/ для подтверждения использования фильтра.

Применение фильтрации дополнительно к поиску по реквизитам и поиску по ситуации
Для этого достаточно установить отметку в поле Использовать фильтр в карточке запроса или в окне поиска по ситуации. При этом будет применен фильтр, который был использован в последней операции с фильтрами. Предварительная настройка используемого фильтра: 1. Перейдите в диалоговое окно Фильтр, щелкнув мышью по значку Фильтр в карточке запроса или в окне поиска по ситуации. 2. Выберите один из ранее сохраненных фильтров или задайте параметры нового фильтра. Примечание. Фильтр применяется ко всей базе данных, а не к ограниченному списку документов.

Операции, производимые с фильтрами
Создание нового фильтра: 1. Выберите команду фильтры поиска в меню Поиск. 2. В открывшемся диалоговом окне фильтры, выберите один или несколько параметров фильтрации (Статус, Значимость и т.д.).  3. Для подтверждения выбранных параметров фильтрации нажмите кнопку /ОК/. В процессе сохранения задайте имя нового фильтра.

Особенности заполнения полей диалогового окна Фильтры
- Поля Статус документа. Значимость, Регистрация в Минюсте и Принадлежность к базам. Для того, чтобы заполнить любое из этих полей: 1. Нажмите кнопку, расположенную справа от соответствующего поля. В открывшемся списке выберите параметры, по которым будет производиться фильтрация. Для этого установите указатель мыши на название нужного элемента в списке и щелкните правой кнопкой мыши. Напротив соответствующего параметра появится метка. 

3. При необходимости удалить метку повторно щелкните по ней правой кнопкой мыши. Для снятия всех меток воспользуйтесь кнопкой Очистить. 4. Подтвердите выбор, нажав кнопку ОК. Выбранные вами параметры будут отображены в соответствующих полях диалогового окна Фильтры.
- Поля Вид правовой информации и Территория регулирования. Эти поля содержат иерархические списки. Для того, чтобы осуществить выбор параметров из списка: 1. Перейдите в соответствующее поле, щелкнув по нему левой кнопкой мыши. 2. В иерархическом списке выберите параметры, по которым будет производиться фильтрация. Для этого, установите указатель мыши на название нужного элемента в списке и щелкните правой кнопкой мыши. Напротив соответствующего параметра появится метка. Выбор параметров фильтрации Вы также можете осуществлять с помощью клавиатуры: клавиши-стрелки - для перемещения по списку, и клавиша Пробел (Space) для установления метки.  3. При необходимости удалить метку повторно щелкните по ней правой кнопкой мыши. Для того, чтобы очистить все поля в окне выбора фильтров, щелкните мышью по кнопке /Очистить
Дополнительная информация о документе: справка, респонденты, корреспонденты, карточка документа. Каждый нормативный акт сопровождается справкой. В справке сообщается, где и когда был официально опубликован данный документ, какие изменения и дополнения к нему были приняты, другая информация. Для получения справки о документе выберите кнопку Справка в панели инструментов. При изучении документа Вы можете просмотреть списки всех документов, на которые он ссылается (респонденты), и которые имеют ссылки на него (корреспонденты). Для этого воспользуйтесь кнопками Респонденты и Корреспонденты в панели инструментов. Из списков респондентов и корреспондентов Вы можете перейти к текстам этих документов. 

Поиск словосочетания в тексте документа: 1. Выберите команду Поиск контекста в панели инструментов. Появится диалоговое окно: 2. В поле /Что найти/ введите требуемое слово или словосочетание (разделяя слова пробелами). Необязательно задавать слова целиком, можно вводить только первые буквы слов. Вы можете также выбрать словосочетание из списка. Список содержит словосочетания, заданные раньше, а также контексты, заданные в карточке запроса.

Закладки

Во время работы с документами Вы можете, как при чтении обычной книги, устанавливать в текстах документов закладки. Эта возможность позволяет создать список нужных Вам в работе документов, а затем мгновенно обращаться к ним. Чтобы установить закладку, выберите кнопку /Установить закладку/ в панели инструментов. В появившемся окне Вы увидите предлагаемое название закладки. Вы можете ввести свое название. Затем нажмите кнопку ОК. Чтобы перейти к документу по закладке, воспользуйтесь кнопкой /Просмотреть закладки/ в панели инструментов. Появится диалоговое окно: Чтобы перейти к документу, установите указатель на название закладки и нажмите кнопку ОК. Удалить закладку из списка можно, нажав кнопку /Удалить/. Чтобы переименовать закладку, нажмите кнопку Изменить. Наиболее часто используемые закладки автоматически помещаются в меню Документы. Чтобы перейти по такой закладке, просто выберите ее название в меню. Вы сразу попадете в ту часть документа, где установлена закладка. При завершении работы список закладок автоматически сохраняется.

Сохранить в папку. Результат писка по реквизитам (список документов или один документ) можно сохранить в папку. В этот момент можно создать новую папку. Если нужно сохранить не список, а один документ, требуемый документ должен быть раскрыт.

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ 
Запустите справочно-Правовую систему Гарант:
Выберите ПУСК\Выполнить, введите в поле \\SERVER. Войдите в папку GARANT.SRV, запустите файл GARWINOS. В окне «Установить рабочий каталог» вместо диска С: наберите EAGARANT.

Пользуясь справочно-правовой системой Гарант найдите информацию:
1. Найти Федеральный закон №122-ФЗ, которым в августе 2004 года были внесены многочисленные изменения в законодательные акты Российской Федерации, в частности касающихся замены части натуральных льгот ежемесячными денежными компенсациями.

2. Найти документы, регулирующие порядок и условия перехода на упрощенную систему налогообложения.

3. Методические указания в области законодательства о труде и трудоустройстве.

4.  Условия отсрочки от призыва на военную службу. 

5.   Ставку налога с владельцев транспортных средств.

6.   Льготы по оплате коммунальных и жилищных услуг. 
7.   Порядок исчисления и уплаты налога на наследство.

8.   Личные права и обязанности супругов.

9.  Права ГИБДД.

10. Документы, опубликованные в «Бизнес-среде» №27 за 2002 г.

11. Статью Л.В, Шенниковой «Сервитуты в России: законодательство и судебная практика» ("Законодательство", N 4, 5, апрель, май 2002 г.).

12. Открыть в MS-Word Налоговую карточку по учету доходов и налога на доходы физических лиц (форма 1-НДФЛ).

13. Найти Налоговую декларацию по плате за пользование водными объектами и открыть ее в MS-Excel.

14. Найти форму'бухгалтерского баланса в MS-Word.

15. Положить в папку со своим именем следующие документы:
- Указ Президента РФ от 1 июня 2002 г. N 537 "О денежном довольствии военнослужащих"

- Обращение МНС РФ от 1 июля 2002 г. "О государственной регистрации юридических лиц"

- список документов, регулирующих споры об оплате труда

16. Установить закладку на:

- 25 главу Налогового кодекса

- статью 48 Федерального закона от 26 декабря 1995 г. N 208-ФЗ "Об акционерных обществах"

- статью 13 Федерального закона от 21 ноября 1996 г. N 129-ФЗ "О бухгалтерском учете"

- имущественный налоговый вычет

- комментарии - "существуют ли сроки окончания приватизации?"

Практическое занятие № 4.

СПС «Гарант». Приемы работы с документами. Сохранение результатов работы

Цель: Работа с расширенными средствами поиска. Приемы работы с документами. Сохранение результатов работы 

Теория

РАБОТА С ДОКУМЕНТОМ.

Представление документа:

Благодаря удобной форме представления документов, предусматривающей особое цветовое оформление текста, гипертекстовые связи со всем массивом законодательства, встроенную графику и другие возможности, можно легко ориентироваться в сложной правовой информации.

Цветовое оформление текста.

Для наглядности отдельные элементы текста документа выделены определенным цветом. К таким элементам относятся названия, заголовки, гипертекстовые ссылки, утратившие и не вступившие в силу части документа, комментарии юристов и собственные комментарии.

Принятые по умолчанию в системе цвета можно изменить. Для этого необходимо обратиться к пункту Редактор стилей в разделе Файл командного меню.

Гипертекстовые ссылки.

В системе Гарант реализовано единое гипертекстовое пространство. Все документы из любых информационных блоков Гаранта связаны друг с другом гипертекстовыми ссылками. Каждое упоминание документа, входящего в состав системы, является ссылкой, которая по умолчанию выделяется в тексте зеленым цветом и подчеркивающей линией. При наведении курсора на гиперссылку всплывает подсказка. Где сообщается название документа-респондента, на который она указывает.

Комментарии юристов «Гаранта».

В процессе создания системы разработчиками устанавливается значительное число комментариев внутри документов. Комментарии добавляются, например, при выявлении в документе противоречий положениям нормативного акта большей юридической силы, несовпадении опубликованных в разных официальных источниках текстов одного документа. Наличии других документов, и т.д.

Комментарии юристов «Гаранта» по умолчанию выделяются сиреневым цветом и курсивом. В системе также предусмотрена возможность добавлять в тексты документов собственные комментарии.

Дополнительная информация о документе:

В нижней части экрана располагается ряд вкладок, которые используются для просмотра важной информации о текущем документе. Так, вкладка Справка содержит сведения о вступлении в силу документ, его статусе, источнике и дате официального опубликования, внесенных изменениях и т.п. Вкладка Информация о документе позволяет мгновенно получить информацию о наиболее значимых параметрах документа. Вкладка Судебная практика – быстро открыть список судебных решений, которые содержат ссылки на текущий документ, а вкладка Комментарии, разъяснения, схемы – список аналитических материалов о текущем документе.

Работая с текстом нормативного правового документа, можно обратиться к графической копии его официальной публикации и удостовериться, что текст документа, размещенный в системе полностью соответствует тексту документа, опубликованному в официальном источнике. Доступ в графической копии осуществляется нажатием кнопки [image: image1.png]


 панели инструментов.

Структура документа.

В структуре документа представлены оглавление документа, отображающее иерархию его разделов, глав, статей, пунктов и других структурных единиц, списки закладок и комментариев, ссылки на встроенные объекты ( рисунки, графики, таблицы в формате MS Word и MS Excel). Структура документа располагается на соответствующей вкладке панели навигации. В системе предусмотрена возможность синхронной работы со Структурой документа и его текстом, приведенном в основном окне. При выборе любого элемента на вкладке Структура документа происходит одновременный переход к соответствующей части текста документа в основном окне. И наоборот, перемещение в тексте вызывает синхронное движение курсора по Структуре документа.

Работа с документом.

Создание комментария

При работе с документом можно сопровождать текст своими комментариями. Для этого устанавливается курсор на комментируемый абзац и нажимается клавиша Enter. В появившуюся область Мой комментарий вводится текст. Комментарий пользователя сохраняется автоматически.

Поиск комментария

Найти введенный текст комментария можно с помощью поиска контекста в текущем документе или переходом на него по соответствующей ссылке из вкладки Структура документа.

Список всех документов, содержащих комментарии, можно построить, обратившись к папке Мои комментарии на вкладке Мои документы панели навигации. В этой папке находится ссылка Документы с комментариями, при нажатии на которую выстраивается список документов с комментариями.

Работа с текстом комментария

Установить гипертекстовую ссылку на другой документ можно непосредственно в тексте комментария. Для этого необходимо выделить определенное слово или словосочетание (впоследствии оно станет ссылкой), нажать правую кнопку мыши, выбрать пункт Поставить ссылку… и в открывшемся окне Мои документы указать документ или  запрос, к которому Вы хотели бы обратиться из данного комментария по ссылке.

Для изменения комментария установите курсор на строку с комментарием и внесите свои коррективы.

Если вы хотите часть текста написать особым шрифтом, выделите его и нажмите правую кнопку мыши для вызова контекстного меню. В нем предусмотрен выбор курсива и др. шрифтов. С помощью контекстного меню можно также включать в комментарий и таблицы.

Добавленные комментарии в любой момент можно скрыть или отобразить снова с помощью кнопки [image: image2.png]


.

Пример: 

Создать комментарий в статье 11 Федерального закона от 29 июля 2004г. №98-ФЗ «О коммерческой тайне»

Мой комментарий: Сообщить руководителю кадровой службы о существующем порядке доступа работников к информации, составляющей коммерческую тайну.

Закладки в документах.

Установка закладки.

Чтобы установить закладку в нужный фрагмент текста, необходимо расположить в области этого фрагмента курсор и нажать кнопку [image: image3.png]


  панели инструментов или воспользоваться контекстным меню. В открывшемся диалоговом окне Мои документы (Сохранить как…) можно указать собственное имя закладки и изменить примечание к ней. После сохранения закладки на поле слева от отмеченного фрагмента документа появляется знак (. .

Переход по закладке к фрагменту документа.

Названия всех установленных в системе закладок можно найти на вкладке Мои документы панели навигации. Каждая закладка отмечается знаком [image: image4.png]


 и хранится в той папке, которая была выбрана вами в момент сохранения в окне Мои документы (Сохранить как…). Переход по закладке к фрагменту документа осуществляется двойным щелчком левой кнопки мыши на названии закладки.

Кроме того, список установленных закладок отдельного документа указывается в структуре документа.

Удаление закладки и внесение изменений.

Чтобы внести изменения в имя закладки или примечания к ней, необходимо выбрать на панели навигации вкладку Мои документы, отметить нужную закладку и нажать кнопку [image: image5.png]


. Панели инструментов данной вкладки. После внесения изменений следует нажать кнопку Ok внизу вкладки. Для удаления закладки достаточно отметить ее и нажать на клавишу Delete.

Пример 

Установим закладку на статью Налогового кодекса РФ о порядке рассмотрения жалобы вышестоящим налоговым органом или вышестоящим должностным лицом.

1. Найти с помощью поиска по реквизитам Налоговый кодекс РФ.

2. В строке документа открыть оглавление и перейти на ст.140.

3. В основном окне установить курсор на названии данной статьи и нажать кнопку [image: image6.png]


.

4. В открывшемся диалоговом окне Мои документы (Сохранить как…) отметить папку Мои документы, в поле Имя ввести Рассмотрение жалобы в вышестоящем налоговом органе, в поле Примечание ввести Закладка в налоговом кодексе РФ.

5. Нажать кнопку Сохранить.

Практические задания:

1. Найти на вкладке Мои документы панели навигации закладку, установленную при выполнении вышеприведенного примера, и перейдите с её помощью на статью Налогового кодекса РФ о порядке рассмотрения жалобы вышестоящим налоговым органом или вышестоящим должностным лицом.

2. Найти Таможенный кодекс РФ и установить в нем закладку на ст.329 о сроках уплаты таможенных пошлин и налогов.

Интеграция с MS Word и MS Excel.

Экспорт в MS Word.

Любой документ можно экспортировать в привычную для себя в среду редактора MS Word. Для этого нужно нажать на кнопку [image: image7.png]


 панели элементов. Если необходимо перенести в редактор только часть документа, выделите интересующий фрагмент и нажать указанную выше кнопку.

При экспорте сохраняется цвет и стиль шрифтов, а также остаются гипертекстовые ссылки, действующие внутри документа.

Заполнение формы документов в форматах MS Word и MS Excel.

В формах документов, требующими заполнения, можно работать в форматах MS Word и MS Excel. К таким формам относятся, например налоговые декларации, документы бухгалтерской отчетности, правки и т.п. открыть форму можно с помощью гипертекстовой ссылки из комментариев юристов «Гаранта», расположенного в тексте документа рядом с названием заполняемой формы.

Практические задания:

1. Откройте раздел Справочная информация/Бизнес-справки, мониторинг/Экономическая информация/Формы учета и отчетности в форматах MS Word и MS Excel с помощью основного меню системы перейдите по гипертекстовой ссылке к форме отчета о прибылях и убытках в формате  MS Excel.

2. С помощью поиска по ситуации найдите должностную инструкцию секретаря и экспортируйте ее текст в редактор MS Word.

АНАЛИТИЧЕСКИЕ ВОЗМОЖНОСТИ.

Работа со списками документов

Представление списка

Двухуровневое представление списка документов позволяет сразу обращаться к тем фрагментам, которые непосредственно отвечают заданной тематике.

Первый уровень списка – это названия документов, второй – названия нужных фрагментов в них. Если документ соответствует выбранной тематике полностью, он представлен в списке только на первом уровне.

Чтобы открыть список фрагментов документа, необходимо нажать на знак + слева от его названия.

Все названия в списке одновременно  являются гипертекстовыми ссылками, с помощью которых осуществляются переходы к нужным текстам.

Сортировка текста.

По умолчанию документы в списке сортируются по юридической силе в порядке убывания. Чтобы изменить установленные правила, необходимо выбрать в специальном поле панели инструментов другой тип сортировки (по дате издания или по дате последнего изменения) и/или изменить порядок следования документов с убывающего на возрастающий с помощью кнопки [image: image8.png]
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Синхронный просмотр документов списка.

Не выходя из списка документов можно ознакомиться с их текстами, справочной информацией к ним, а также со списками ссылающихся на них или упоминаемых в них документов.

Для этого достаточно открыть дополнительное окно синхронного просмотра, выбрав соответствующую вкладку внизу экрана. В зависимости от того, какую пиктограмму на панели инструментов данной вкладки нажмете, в дополнительном окне будут представлены текст, справка или списки корреспондентов или респондентов для выделенного в списке документа.

Редактирование списка

Проанализировав полученный список документов можно изменить его состав с учетом текущей задачи. В системе для этого предусмотрены следующие операции: удаление и добавление отдельных документов в список, объединение, вычитание и пересечение списков (используются команды раздела Анализ).

При переходе к ним появляется диалоговое окно, предназначенное для выбора списка, который должен быть вычтен из текущего списка или с которым текущий список должен быть пересечен или объединен. Измененный список отмечается в системе предупреждающим знаком, а в дополнительном окне Справка о списке указывается, каким образом список был изменен.

Поиск в списке

Чтобы найти определенной слово или словосочетание в названии документов списка, можно воспользоваться локальным контекстным поиском. Для этого необходимо нажать кнопку [image: image9.png]


 панели инструментов и в открывшемся диалоговом окне ввести контекст, указать нужные параметры поиска и нажать на кнопку Искать. 

Построение списков взаимосвязанных документов

Корреспонденты и респонденты

Корреспонденты – это документы, содержащие ссылки на данный документ.

Респонденты – это документы, на которые данный документ ссылается сам.

Полные списки корреспондентов или респондентов текущего документа можно найти с помощью соответствующих команд в разделе Документы. Для мгновенного построения ссылающихся на документ судебных решений и авторских материалов в системе предусмотрены специальные вкладки основного окна Судебная практика и Комментарии, разъяснения, схемы.

Чтобы найти списки только к выделенному фрагменту, можно воспользоваться соответствующими командами контекстного меню.

Практическое задание:

1. Найти список всех документов, которые затрагивают отношения, регулируемые пунктом 2 статьи 16 Закона РФ «Об авторском праве и смежных правах».
Поиск: С помощью поиска по реквизитам найти нужный Закон и выделить в нем текст пункта 2 статьи 16. Нажать на выделенном фрагменте правую кнопку мыши и выбрать в контекстном меню команду Корреспонденты к фрагменту.

Машина времени

Машина времени - это уникальный аналитический инструмент, позволяющий работать с правовой информацией по состоянию на любую заданную дату.
Исключительным свойством Машины времени является точное определение момента вступления в силу изменений в документе. Ранее для решения вопроса о начале действия редакции документа требовалось затратить значительное время даже с использованием правовой системы. Во многих нормативных документах не устанавливается точная дата введения их в действие. Дата вступления в силу таких документов рассчитывается по определенным правилам, установленным законодательством. Для этого необходимо изучить порядок вступления в силу данного вида нормативных актов, выяснить дату официального опубликования, произвести определенные расчеты, а затем самостоятельно найти нужную редакцию документа.
Поэтому в справочной правовой системе очень полезным является решение вопроса о представлении текста документа, действовавшего на заданную дату, не требующее от Вас дополнительных усилий, связанных с самостоятельным исчислением сроков вступления в силу нужной редакции нормативного акта.
С помощью Машины времени Вы можете мгновенно получить текст документа именно в том виде, в котором он действовал в определенный момент времени. Для этого требуется только выбрать в электронном календаре интересующую Вас дату.
По умолчанию при выключенной Машине времени документ открывается в редакции, актуальной на момент обновления информационного банка.
Когда   Машина   времени   включена,   система   ГАРАНТ Платформа F1 выводит предупреждающий знак 

Пример:
1.
Рассмотрим принцип работы Машины времени на примере постановления Правительства РФ от 2 декабря 2000 г.
Поиск:

№ 914 «Об утверждении Правил ведения журналов учета полученных и выставленных счетов-фактур, книг покупок и книг продаж при расчетах но налогу на добавленную стоимость». Данное постановление вступило в силу с 1 января 2001 года. В названное постановление были внесены изменения постановлениями Правительства РФ от 15 марта 2001 г. № 189, от 27 июля 2002 г. № 575 и от 16 февраля 2004 г. № 84.
Постановлением № 914 утверждается форма счета-фактуры. Важно, чтобы форма счета-фактуры, заполненная в конкретный день, учитывала в себе все изменения, внесенные в данную форму и вступившие в силу на момент такого заполнения. В случае использования Машины времени Вам сразу будет открыта именно та редакция постановления, которая действовала в этот момент. Допустим, Вам необходима редакция постановления № 914, которая действовала 28 февраля 2004 года. Несмотря на то, что уже существовало постановление от 16 февраля 2004 года, вносящее изменения в данное постановление, Вы получаете редакцию постановления без учета указанных изменении, поскольку 28 февраля 2004 года эти изменения еще не вступили в силу 
В  случае  если   Машина времени выявляет  противоречия, не позволяющие однозначно утверждать, с какого или по какой момент   действует   данная   редакция   документа,   система ГАРАНТ выводит предупреждающий знак и сообщает, почему возникла неопределенность периода действия этой редакции документа.
2. Откроем приказ ГТК РФ от 16 декабря 2003 г. № 1459 «О признании утратившими силу некоторых нормативных правовых актов ГТК России по таможенным вопросам». В данном приказе сказано, что он вступает в силу с 1 январи 2001 года. Однако согласно письму ГТК РФ от 23 января 2004 г. № 14-10/2346 этот же приказ вступает в силу с 27 января 2004г.
В данном случае нельзя однозначно определить, действовал ли данный приказ в период с 1 по 26 января 2004 года. Укажем в Машине времени любую дату периода неопределенности. Система выводит предупреждающий знак и одновременно открывает вкладку Предупреждение основного окна с информацией о причинах противоречия.
При работе с документом в режиме включенной Машины времени все окружение документа также перестраивается на дату, заданную Вами. Ссылки на другие документы из текста данного акта, равно как и ссылки из комментариев юристов «Гаранта», ведут на соответствующие редакции документов, которые удовлетворяют условиям Машины времени.
Полнотекстовые редакции

Полнотекстовые редакции - это дополнительный инструмент для работы с ретроспективой законодательства. Они нужны в том случае, когда Вы точно знаете, какая именно редакция необходима Вам для работы. В системе есть возможность работать с полнотекстовыми редакциями документов. Вызов списка редакций осуществляется из раздела Документы командного меню.

Практическое задание:

Найти первоначальную редакцию Федерального закона от 31 мая 2002 г. № 62-ФЗ «О гражданстве Российской Федерации».

Поиск:

1. Найти закон

2. Документы - Список редакций. На панели навигации открывается вкладка Редакции. В списке редакций выбрать первоначальная ред. При загрузке неактуальной редакции документа система выводит предупреждающий знак.

Постановка документа на контроль

Важно вовремя получать информацию об изменениях, внесенных в действующие нормативные акты, и об утративших силу документах. Система ГАРАНТ обеспечивает возможность автоматического контроля над любыми интересующими Вас документами системы, включая проекты законов и обновляемые аналитические материалы.

Для того чтобы поставить текущий документ на контроль, достаточно войти в этот документ и нажать кнопку [image: image10.png]


 панели инструментов или выбрать функцию Поставить на контроль в разделе Анализ командного меню.

На контроль можно поставить не только отдельные документы, но и созданные Вами папки с документами. 

Для этого достаточно навести курсор на папку, щелкнуть правой кнопкой мыши и выбрать пункт Поставить на контроль. В этом случае контролироваться будут все документы, находящиеся в данной папке.

Работа со списком документов на контроле

С перечнем всех документов, поставленных Вами на контроль, можно ознакомиться, открыв вкладку панели навигации Документы на контроле. Чтобы обратиться к данной вкладке, нажмите кнопку [image: image11.png]


 на панели инструментов.

С помощью кнопок панели инструментов вкладки Документы на контроле Вы можете сортировать список поставленных на контроль документов, изменять его состав, строить список только изменившихся документов, сбрасывать статус документа изменен. Обратите внимание, что по умолчанию статус изменен снимается автоматически при открытии документа. Чтобы выбрать другой способ сброса в документах статуса изменен, можно обратиться к контекстному меню предупреждающего знака или настройкам текущей конфигурации.

Пример:

Поставить на контроль Налоговый кодекс РФ.

Решение:

1. Найти налоговый кодекс

2. Нажать кнопку [image: image12.png]


. В окне Мои документы (Постановка на контроль) сохранить документ.

3. Если Налоговый кодекс РФ был ранее сохранен в паке Мои документы, то его постановка на контроль осуществляется немедленно после нажатия кнопки [image: image13.png]



Практическое занятие № 5.
СПС «Гарант». Поиск документов по специальности

РАБОТА С ДОКУМЕНТОМ И СПИСКАМИ ДОКУМЕНТОВ 

1. Найдите и откройте Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. № 197-ФЗ. В каком номере «Российской газеты» был опубликован данный документ? ___________________________________

2. Поставьте документ на контроль.

3. Установите закладку к статье 194.

4. Посмотрите ссылку на Энциклопедии решений после названия этой статьи. Познакомьтесь с подборкой судебных решений по вопросу снятия дисциплинарного взыскания. Кто должен представить доказательство снятия взыскания в суде? ______________________________

5. Постройте список документов, которые ссылаются на статью 194 (укажите количество документов): ____________ Сколько среди них актов органов власти? _______________________________________

6. Сохраните последний список в папку Дисциплинарные взыскания, созданную в папке Мои документы системы ГАРАНТ.

7. Экспортируйте в MS Word весь документ, сохраните текстовый файл на жестком диске вашего компьютера.

8. Найдите редакцию документа, которая действовала 01.06.2011. Каков период действия этой редакции? __________________________ Сколько редакций данного документа существует?__________________

9. Вернитесь в актуальную редакцию. Создайте собственный комментарий к статье 6 (например, См. лекции). 

10. С какого возраста допускается заключение трудового договора? ___________________________________

11. Найдите определение термина «трудовой договор» в Толковом словаре. Выпишите перевод термина на английский язык: _____________________________

ЗАДАНИЯ НА ПОИСК

1. В каком издании официально публикуются решения 

Конституционного Суда РФ?:____________________

___________________________________________

2. Укажите курсы доллара США: ____________ и евро: ____________ на 20 июня 2014 года.

3. Может ли в третейском суде быть четыре судьи? ______________ Укажите основание вашего решения: ___________________________________________

___________________________________________

4. Рассчитайте размер государственной пошлины при подаче искового заявления в суд общей юрисдикции с ценой иска 20 000 рублей: _______ Укажите название закона и номер статьи: _________________________

5. Можно ли продавать спиртные напитки на территории вуза? _________ Укажите название закона и номер статьи: ___________________________________ 

___________________________________________

6. Гражданин Иванов 31 августа 2013 г. передал управление собственным автомобилем своему сыну, не имеющему водительских прав. За это на него был наложен штраф 30 000 руб. 

 Правомерны ли действия инспектора ГИБДД?_____ Обоснуйте ваш ответ: ___________________________

Практическое занятие № 6.
MS Word. Создание бланка предприятия. 

Теория
Правила оформления организационно-распорядительных документов
Общий бланк

Общий бланк используют для изготовления любых видов документов, кроме письма. 

Общий бланк в зависимости от учредительных документов организации включает в себя реквизиты: 

01 - Государственный герб Российской Федерации (02 - герб субъекта Российской Федерации или 03 - эмблема организации или товарный знак (знак обслуживания));
08 - наименование организации; 
14 - место составления или издания документа. 

Общий бланк организационно-распорядительного документа может изготавливаться на основе продольного или углового расположения реквизитов.

[image: image14.png]





Рис. 1.
Расположение реквизитов (угловой вариант) общего бланка (размеры указаны в миллиметрах) 
01 - Государственный герб Российской Федерации; 02 - герб субъекта Российской Федерации; 
03 - эмблема организации или товарный знак (знак обслуживания); 
08 - наименование организации; 11 - дата документа; 
12 - регистрационный номер документа; 
14 - место составления или издания документа
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Рис. 2.
Расположение реквизитов (продольный вариант) общего бланка (размеры указаны в миллиметрах) 
01 - Государственный герб Российской Федерации; 02 - герб субъекта Российской Федерации; 
03 - эмблема организации или товарный знак (знак обслуживания); 
08 - наименование организации; 11 - дата документа; 
12 - регистрационный номер документа; 
14 - место составления или издания документа 

Общий бланк организационно-распорядительного документа может изготавливаться для организации, структурного подразделения и должностного лица. 

Задание

Оформите бланк ЧЭТК по образцу
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Практическое занятие № 7.
MS Word. Оформление писем, приказов, протоколов.
[image: image17.jpg]OO0111eCTBO ¢ OrpaHHYEHHOI 0TBETCTBEHHOCTHIO «JIna-bank» YrBepik/ato
Konrpoibsro-kaccoBetii oduc r. Kpacronap T'enepanbHblil 1UpeKTOP
000 «JIna-banK»
Kpasyos Kpasuos O.B.
18.07.2019

IMPOTOKOJI

3ace/laHus IKCIIEPTHOH KOMHCCHH 17.12.2020, 10:00
000 «JIna-bank»

IIpencenarens-3aBeyromuii apxusom Kypaes O 1.
Cekperapsb - crieuaincT cekperapuara Jlapuonona P.I'.
IpucyrcTBoBaH:

Denoposa O.I1. - raBHbIH CNCUMANKMCT CEKpPeTapHara;
Taraposa 3.H. - nenonpousBoauTens;

PemreroB A.O. - Ha4aJIbHUK OT/EINA KaJpOB.

TIOBECTKA JHA
1. Paccmotpenne HomeHknatypst ge1 OO0 «JIna-bank» Ha 2021 rog;

1. Tlo Bompocy paccmoTpenus nmpoekTa HomeHkIaTypsl aen OO0 «JIna-bank»
Beictynuiaa ®denoposa O.I1. ¥ mpeuIoKuUIa COrNIAcOBAaTh MPOEKT HOMEHKIATypsl Ha 2021
ro.

Bercrynmmi: ®enoposa O.11;
Taraposa D.H.
Pemmmu: npusTh npoekt HoMeHkaaTyphbl e OO0 «JIua-bank» Ha 2021 roj.

Ipencenarens Kypaes Kypaes O.11.

Cexperapb Jlapuonosa Jlapuonosa P.I'.




[image: image18.jpg]Mynmmnansnoe 06pasosareibioe yueGHoe apejienie
TMenarornseckuii KOMICK

PACIOPSKEHUE
22.06.2009 Ned3
Mocksa
O paspaGorKe HOBLIX yueGHLIX ITaOB
TIPEIUIATAIO:

1. 3aB. yue6Hol HacTbio 20.07.2009 NOATOTOBHTH H NPEACTABHTL HA
YTREPATICHIIE B yieOHO-METOINECKOE YPARICHIE yieOHbie IAaNL 110
BCEM HAIIPAB/ICHHAM IOATOTOBKH.

2. Yuebro-MeTomueckoMy ynpanieniio 10 25.06.2009 obecneunts
paspaGoTunKoB HOBBIMH (popMaMIt Y1eGHOTO IUIAHA 1 MHCTPYKTHBHBI-
MH MaTePHAIAMH 110 X 3ATIOTHCHMIO.

3. Hauanbiiky yueGno-meromieckoro ynpawsenns J1M.Eroposoi
06eCreynTh METOMMYECKYIO 1 KOHCYALTAIHOHNYIO NOMOUL paGoTHn-
KaM, OTBETCTBENIBIM 32 Pa3paboTKy yueGHbIX MIaHoB.

4. KOHTPOJIb 32 HCTIOJHEHHEM PACTIOPSUKEHIA BOJIOKHTH HA KaHILe-

aspmio.

Jlupexrop Mranas noanHch . 0. Gavimis
IOpuckoncy s

manas noanuck K. T, Pycanos

18.06.2009

Cuopon 314 1245
Bdeno 05-14  Compyduuxu osuaxosnenv
25.06.2009 E. 1. Kupunoba.





Практическое занятие № 8.

MS Word. Оформление докладов, рефератов, отчетов, курсовых и дипломных работ в соответствии со стандартами

Теория.

Часто приходится составлять деловые письма или отчеты с определенным форматированием. В таких случаях использование шаблонов в приложении Microsoft Word позволит упростить и ускорить подготовку новых документов, сэкономить время.

Шаблон представляет собой заготовку или пустой бланк, в котором пользователь в соответствии со своими задачами заполняет нужные графы собственной информацией. 

В Word имеются шаблоны для большинства общепринятых документов, таких как деловые письма, служебные записки, отчеты,… Однако, любой может создать свой шаблон. Например, любому предприятию необходим официальный бланк. Его можно создать в программе Microsoft Word и сохранить в виде шаблона для последующего использования.

Создать бланк несложно. Достаточно включить в него название, адрес и телефон компании. В бланк можно включить графику, например, эмблему компании. 

Сегодня мы научимся создавать свои шаблоны.

1. Запустим программу MS Word.

2. Чтобы создать новый шаблон, выберите команду Файл\ Создать, установите переключатель Создать в положение Шаблон, а затем нажмите кнопку OK.

3. Установите следующие параметры станицы (Файл\ Параметры страницы):

· Размер бумаги – А4 210х297 мм (вкладка Размер бумаги)

· Ориентация листа – книжная (вкладка Размер бумаги)

· Поля: верхнее – 2 см; нижнее – 2см; левое – 2,5 см; правое – 1,5 см (вкладка Поля) 

Эти параметры будут применены во всех новых документах, основанных на этом шаблоне.

4. Фирменный бланк содержит логотип компании, ее адрес и телефон. Разместим эту информацию в верхнем колонтитуле страницы:

· Выполните команду Вид\ Колонтитулы…
· Вставим логотип компании: Вставка\ Рисунок\ Из файла…
· в появившемся окне выберите: 

Рабочий стол \ Учебные материалы\ Логотипы\ 

· напишите название, адрес и телефон компании;

5. Добавьте рамку страницы: Формат\ Границы и заливка…
6. В меню Файл выберите команду Сохранить как.

7. В поле Тип файла выберите Шаблон документа. При сохранении файла, который был создан как шаблон, этот тип файла выбирается автоматически. По умолчанию в поле Папка открывается папка Шаблоны. В диалоговом окне Создание документа этой папке соответствует вкладка Общие. 

8. Создадим свою собственную вкладку с шаблонами в диалоговом окне Создание документа. Для этого:

· создайте новую подпапку Мои шаблоны в папке Шаблоны:

· сохраните в этой папке шаблон фирменного бланка. В диалоговом окне Создание документа появится новая вкладка Мои шаблоны .

Теперь можно использовать созданный фирменный бланк для написания писем. 

Для этого:

1. В меню Файл выберите команду Создать. На экране появится диалоговое окно Создание документа.

2. Во вкладке Мои шаблоны выберите имя файла Фирменный бланк.

3. Нажмите кнопку OK. На экране появится шаблон фирменного бланка, в котором можно набирать текст письма.

Отработка на практике полученных знаний (работа на компьютерах по карточкам):

Объяснение задания (пример карточки выводится на экран с помощью проектора).

Пример карточки:

Используя созданный шаблон разработать фирменный бланк для предприятия Forest Hall, предоставляющее широкий спектр услуг для занятий спортом, оздоровления, отдыха и проведения досуга.

Шаблон должен содержать настройки параметров страницы, название, адрес и логотип. 

Алгоритм создания шаблона:

1. Открыть шаблон фирменного бланка.

2. В верхнем колонтитуле отредактировать данные в соответствии с заданием по карточке.

3. Придумать и набрать текст письма на фирменном бланке.

4. Создать нижний колонтитул справа для данного листа – ваши Ф.И.О. и дата..

5. Сохранить полученный документ в своей рабочей папке.

6. Вывести документ на печать.

7. Показать результат преподавателю.

Оформление докладов, рефератов, отчетов  в соответствии со стандартами.

Задание: Изучите стандарт ЧЭТК Общие  требования  к оформлению текстовых документов

Оформление курсовых и дипломных работ в соответствии со стандартами.

Задание .  Установите поля: 25 мм – левое; 10 мм – правое; 20 мм – верхнее; 20 мм – нижнее. Наберите текст. Оформите каждый раздел на отдельной странице Установите шрифт Times New Roman, размер - 12, междустрочный интервал полуторный, посредине верхнего поля листа проставьте номера страниц. Для заголовков создайте стиль присвоив ему имя «Пример», задайте для него следующие параметры: команда Абзац: отступ слева — 0 см, отступ справа — 0 см, первая строка — отступ 1,5 см, выравнивание — по левому краю, интервал перед абзацем — 6 пт, интервал после абзаца — 12 пт, междустрочный интервал — полуторный; команда Шрифт: Times New Roman, кегль — 12 пт, полужирный, курсив, разреженный (2 пт), цвет синий. Примените этот стиль к заголовкам.
Изложение текста документа

В тексте документа не допускается:

1) применять обороты разговорной речи, техницизмы, профессионализмы;

2) применять произвольные словообразования;

3) применять сокращения слов, кроме установленных: 
a) правилами русской орфографии;

b) соответствующими государственными стандартами;

c) в соответствующем разделе документа;

4) сокращать обозначения единиц физических величин, если они употребляются без цифр, за исключением единиц физических величин в головках и боковиках таблиц и в расшифровках буквенных обозначений, входящих в формулы и рисунки.
Пример оформления раздела «Литература»


 Книга одного автора

1. Пехов А.П. Биология с основами экологии. - СПб.: Лань, 2004. – 688 с.

Книги двух-трех авторов

2. Вощанова Г.П. История экономики. /Вощанова Г.П., Годзина Г.С. / - М.:   ИНФРА-М, 2002. – 104 с.

3. Залегаллер Б.Г. Технология оборудования лесных складов. /Залегаллер Б.Г., Ласточкин П.В., Бойков С.П./  - М.: Лесная пром-сть, 1984. - 352 с.

Книга без автора

4. Вентиляторы главного и местного проветривания. М-во тяжелого машиностроения СССР, ЦНИИТЭИтяжмаш. - М., 1990. – 62 с.

5. Методы и средства обеспечения безопасности труда в машиностроении. М.: Высш. шк., 2000. - 278-280с.
Методические указания

6. Технология машиностроения: метод. указ. для курсового проектирования. Спец. 180100 / ВятГУ, каф. ТАМ; сост. Ю. И. Кувалдин, В. Д. Перевощиков. - Киров, 2004. – 52 с.
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Практическое занятие № 9.

MS Word. Создание шаблонов и создание документов на основе шаблонов.
Создайте шаблон приказа согласно рисунку

На месте текста синего цвета необходимо вставить поля форм с возможностью вставки вашего текста.
Параметры форматирования основного текста:

Times New Roman, 12, одинарный интервал, выравнивание по левому краю, список — многоуровневый.

[image: image19]

Практическое занятие № 10-12.
MS Word. Создание документов по профилю специальности
Задание 1.  Наберите текст по образцу
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Задание 2 Наберите текст по образцу
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Задание 3 Наберите текст по образцу
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Задание 4 Наберите текст по образцу
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Задание 5 Для выполнения четвертого задания используйте альбомную ориентацию листа. Наберите текст по образцу
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Практическое занятие № 13-14.
MS Excel. Использование встроенных функций для выполнения расчетов.

Цель: Изучение информационной технологии использования встроенных вычислительных функций Excel для финансового анализа.

Задание 1:

Создать таблицу финансовой сводки за неделю, произвести расчеты, построить диаграмму изменения финансового результата, произвести фильтрацию данных.

Порядок работы:

1. [image: image183.png]o=



Оформите таблицу и выполните расчеты.

2. Для ячеек с результатом расчетов задайте формат «Денежный» с выделением отрицательных чисел красным цветом, число десятичных знаков задайте равным двум.

3. Постройте диаграмму (линейчатого типа) изменения финансовых результатов по дням недели.

4. Произведите фильтрацию значений дохода, превышающих 4000р.

5. Покажите результат преподавателю.
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Задание 2.

Заполните таблицу «Анализ продаж», произведите расчеты, выделите минимальную и максимальную суммы покупки, по результатам расчета построить круговую диаграмму суммы продаж.

Задание 3.

	Ф.И.О.
	Табельный

номер
	Процент

брака
	Сумма

затрат
	Сумма 
брака

	Иванов
	245
	10
	25100
	?

	Петров
	289
	8
	15705
	?

	Сидоров
	356
	5
	20500
	?

	Паньчук
	657
	11
	30100
	?

	Васин
	568
	9
	28000
	?

	Борисова
	849
	12
	21050
	?

	Сорокин
	406
	21
	20000
	?

	Федорова
	389
	16
	24060
	?

	Титова
	598
	6
	32000
	?

	Пирогова
	451
	3
	30500
	?

	Светов
	231
	2
	28500
	?

	Николаев
	582
	1
	31000
	?


Заполнить ведомость учета брака, произвести расчеты, выделить максимальную, минимальную и среднюю суммы брака, а также средний процент брака; произвести фильтрацию данных по условию процента брака <8%, построить график отфильтрованных значений. 

Примечание:

Формула для расчета: Сумма брака = Процент брака* Сумма затрат

В колонке «Процент брака» установите процентный формат чисел

Задание 4

Заполнить таблицу «Анализ продаж» произвести расчеты, выделить минимальную и максимальную продажу (количество и сумму); произвести фильтрацию по цене, превышающей 25000 р., построить гистограмму отфильтрованных значений изменения выручки по видам продукции.

Примечание:

Формула для расчета:

Всего = Безналичные платежи + Наличные платежи;

Выручка от продажи = Цена * Всего

АНАЛИЗ ПРОДАЖ продукции фирмы «Интертрейд» за текущий месяц

	Наименование продукции
	Цена

(руб.)
	Продажи
	Выручка от продажи

(руб.)

	
	
	Безналичные
платежи (шт.)
	Наличные
платежи (шт.)
	Всего

(шт.)
	

	Ультрабук Fujitsu 
	65 838р.
	200
	209
	?
	?

	Ноутбук 
	29 342р.
	103
	104
	?
	?

	Ультрабук 
	22 533р.
	76
	45
	?
	?

	Планшет Acer 
	26 692р.
	10
	17
	?
	?

	Планшет Samsung 
	28 719р.
	57
	45
	?
	?

	ПК Acer 
	24 210р.
	104
	120
	?
	?

	Неттоп Acer Revo 
	19 721р.
	72
	55
	?
	?

	Итого:
	?


Задание 5
1. Разместить исходные данные, отформатировать таблицу, заголовок таблицы;
2. Вместо вопросительных знаков записать проценты потерь  и расчетные формулы;
3. Выполнить расчеты.
Задача на обработку овощей
1
	Наименование сырья и способы промышленной и кулинарной обработки
	Выход готового изделия, г
	Потери при тепловой обработке, % к массе сырья нетто или полуфабриката
	Масса сырья нетто или полуфабриката
	Отходы и потери при холодной обработке, % к массе сырья брутто
	Масса сырья брутто, г

	Баклажаны свежие, панированные в муке, жареные
	?
	?
	?
	?
	1350

	Горох овощной (лопатка) свежий вареный
	?
	?
	?
	?
	2500

	Капуста брюссельская свежая, кочанчики вареные
	?
	?
	?
	?
	3700

	Кабачки свежие припущенные
	?
	?
	?
	?
	1800

	Капуста кольраби свежая вареная
	?
	?
	?
	?
	2300

	Лук репчатый свежий пассерованный до готовности (для соусов и вторых блюд)
	?
	?
	?
	?
	5000


2

	Наименование сырья и способы промышленной и кулинарной обработки
	Выход готового изделия, г
	Потери при тепловой обработке, % к массе сырья нетто или полуфабриката
	Масса сырья нетто или полуфабриката
	Отходы и потери при холодной обработке, % к массе сырья брутто
	Масса сырья брутто, г

	Картофель свежий продовольственный: очищенный отварной с 1 января по 28-29 февраля
	100
	?
	?
	?
	?

	Баклажаны свежие: жареные кусочками, натуральные
	2500
	?
	?
	?
	?

	Капуста савойская свежая: вареная кочанами
	700
	?
	?
	?
	?

	Капуста квашеная: тушеная
	2800
	?
	?
	?
	?

	Кабачки свежие: ранние, жареные натуральными ломтиками (с кожицей и семенами)
	1300
	?
	?
	?
	?

	Лук порей свежий: пассерованный
	500
	?
	?
	?
	?


Практическое занятие № 15-17.

MS Excel. Решение задач по профилю специальности.
Теория
Калькуляционная карточка - форма ОП-1– это документ, который используют в случаях, когда необходимо определить продажную цену по отдельности на каждое блюдо (изделие) при помощи калькуляции. Калькуляционная карточка составляется исходя из стоимости сырья на сто блюд. Это позволяет наиболее точно определить цену одного блюда (изделия). Код формы бланка калькуляционной карточки по ОКУД 0330501.

При внесении изменений в компоненты сырьевого набора блюда и цену на продукты и сырье, новая цена блюда составляется в следующих свободных графах калькуляционной карточки с указанием в заголовке документа даты произведенного изменения. В графе "Дата составления" указывают дату последней записи в калькуляционной карточке.

Также в калькуляционной карточке в соответствующей графе указывают наценку в процентном соотношении, выход одного блюда в готовом виде в граммах и цену продажи блюда.

Заведующий производством и лицо, отвечающее за составление калькуляционной карточки, проверяют правильность заполнения документа, после чего ставят свою подпись. После утверждения документа данными лицами, его подписывает и руководитель организации. Подписи расшифровывают в соответствующей строке первой графы.

Задание оформите калькуляционную карточку для фирменного блюда, пример:


Задания
1. Создайте новую книгу Excel и откройте ее. Задайте первому листу рабочей книги название Сырьевая. Создайте на листе сырьевую ведомость для питания персонала кафе (обед на
20 человек и ужин на 15 человек) 

2. Впишите недостающие данные. Для этого после набора исходных данных таблицы в ячейку D29
введите формулу =C29*D$3/1000, которая вычисляет количество продуктов на заданное число порций. Обратите внимание на использование абсолютных и относительных ссылок. Скопируйте данную формулу в другие ячейки.
Для вычисления суммы введите в ячейку Q5 формулу =D5+
+F5+H5+J5+L5+N5+P5 (все ячейки) и скопируйте ее в другие ячейки
столбца Q.
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3.   Задайте следующему листу рабочей книги название График. Создайте таблицу графика загрузки зала ресторана на 70 мест 
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Для заполнения пропущенных данных используйте формулу
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где P – количество мест в зале; Y – оборачиваемость места в зале в течение 1 ч; X – загрузка зала в данный час, %.

4. Задайте следующему листу рабочей книги название Площадь цеха. Наберите следующую таблицу Рассчитайте полезную и общую площадь горячего цеха. Полезная площадь цеха рассчитывается по формуле
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где m – количество оборудования; l и b –длина и ширина оборудования

5. Общая площадь горячего цеха рассчитывается по формуле
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6. Создайте новый лист рабочей книги и задайте ему название Численность. Рассчитайте в данной таблице численность работников холодного цеха молодежного кафе. Для расчетов используйте формулу
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где N1 – явочная численность работников горячего цеха; n – количество изделий (или блюд), изготовленных за день, порций; t – норма времени, с, на изготовление единицы изделия, определяется по формуле
t = K ∙100,
где K – коэффициент трудоемкости; 100 – норма времени, необходимого для приготовления изделия, коэффициент трудоемкости которого
равен 1, с; Т – продолжительность рабочего дня каждого работника, ч
(Т = 11,5 ч); λ – коэффициент, учитывающий рост производительности
труда (λ = 1,19).
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5. Cosalite HOBEI THCT paGoselt KEWTH 1 sa7aiiTe ey Haseanme YNCTORHOCTS. Paccmaite B JaHHOR
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bopuyy
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pagen 1, ¢; T— IPOOIKHTETEHOCTS PAGOYETo JHA KAKIONO PaGOTHEKa, T
(T'=11,5 ); & — K03 QHIUMERT, HTEBAIOMEI POCT IPOHIBOTHTEBHOCTH
Tpyza (.= 119).
6. Cosaiie HOBEL JHCT paGovell KHIH H Has0BHTe ero HatepaKa.
Tlo Tabnmme (pHc. 5) PACCHHTAITe H3ZeAKH IPOHIEOICTE H OGPAIICHHS.
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6. Создайте новый лист рабочей книги и назовите его Издержки. По таблице рассчитайте издержки производства и обращения.
Уровень издержек представляет собой отношение суммы по одной
статье к товарообороту, равному 64834,1 тыс. р.
Доля издержек представляет собой отношение суммы по одной
статье к общей сумме издержек.
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Практическое занятие № 18-20
PowerPoint. Создание и редактирование деловой презентации. Оформление слайдов. Настройка анимации на слайде. Настройка смены слайдов.  Подготовка к демонстрации.  
PowerPoint. Оформление презентации по профилю специальности
PowerPoint. Защита проектов
Методические указания по подготовке презентаций
Требования к презентации 
На первом слайде размещается:

· название презентации;

· автор: ФИО, группа, название учебного учреждения (соавторы указываются в алфавитном порядке);

· год.

На втором слайде указывается содержание работы, которое лучше оформить в виде гиперссылок (для интерактивности презентации).

На последнем слайде указывается список используемой литературы в соответствии с требованиями, интернет-ресурсы указываются в последнюю очередь.

	Требования к оформлению слайдов

	Стиль
	· необходимо соблюдать единый стиль оформления;

· нужно избегать стилей, которые будут отвлекать от самой презентации;

· вспомогательная информация (управляющие кнопки) не должны преобладать над основной информацией (текст, рисунки)

	Фон
	· для фона выбираются более холодные тона (синий или зеленый)

	Использование цвета
	· на одном слайде рекомендуется использовать не более трех цветов: один для фона, один для заголовков, один для текста;

· для фона и текста используются контрастные цвета;

· особое внимание следует обратить на цвет гиперссылок (до и после использования)

	Анимационные эффекты
	· нужно использовать возможности компьютерной анимации для представления информации на слайде;

· не стоит злоупотреблять различными анимационными эффектами; анимационные эффекты не должны отвлекать внимание от содержания информации на слайде

	Требования к представлению информации
	

	Содержание информации
	· следует использовать короткие слова и предложения;

· время глаголов должно быть везде одинаковым;

· следует использовать минимум предлогов, наречий, прилагательных;

· заголовки должны привлекать внимание аудитории

	Расположение информации на странице
	· предпочтительно горизонтальное расположение информации;

· наиболее важная информация должна располагаться в центре экрана;

· если на слайде располагается картинка, надпись должна располагаться под ней.

	Шрифты
	· для заголовков не менее 24;

· для остальной информации не менее 18;

· шрифты без засечек легче читать с большого расстояния;

· нельзя смешивать разные типы шрифтов в одной презентации;

· для выделения информации следует использовать жирный шрифт, курсив или подчеркивание того же типа;

· нельзя злоупотреблять прописными буквами (они читаются хуже, чем строчные).

	Способы выделения информации
	Следует использовать:

· рамки, границы, заливку

· разные цвета шрифтов, штриховку, стрелки

· рисунки, диаграммы, схемы для иллюстрации наиболее важных фактов

	Объем информации
	· не стоит заполнять один слайд слишком большим объемом информации: люди могут единовременно запомнить не более трех фактов, выводов, определений.

· наибольшая эффективность достигается тогда, когда ключевые пункты отражаются по одному на каждом отдельном слайде.

	Виды слайдов
	Для обеспечения разнообразия следует использовать разные виды слайдов: с  текстом, с таблицами, с диаграммами.


Критерии оценки выполненной презентации

	 
	Плохо (2)
	Удовлетворительно (3)
	Хорошо (4)
	Отлично (5)

	I. Дизайн и мультимедиа-эффекты
	Цвет фона не соответствует цвету текста

Использовано более 5 цветов шрифта

Каждая страница имеет свой стиль оформления

Гиперссылки не выделены

Анимация отсутствует (или же презентация перегружена анимацией)

Звуковой фон не соответствует единой концепции, носит отвлекающий характер

Слишком мелкий шрифт (соответственно, объём информации слишком велик — кадр перегружен)

Не работают отдельные ссылки
	Цвет фона плохо соответствует цвету текста

Использовано более 4 цветов шрифта

Некоторые страницы имеют свой стиль оформления

Гиперссылки выделены

Анимация дозирована

Звуковой фон не соответствует единой концепции, но не носит отвлекающий характер

Размер шрифта средний (соответственно, объём информации слишком большой — кадр несколько перегружен) информацией

Ссылки работают
	Цвет фона хорошо соответствует цвету текста, всё можно прочесть

Использовано 3 цвета шрифта

1-2 страницы имеют свой стиль оформления, отличный от общего

Гиперссылки выделены и имеют разное оформление до и после посещения кадра

Анимация присутствует только в тех местах, где она уместна

Звуковой фон соответствует единой концепции и привлекает внимание зрителей в нужных местах именно к информации

Размер шрифта оптимальный

Все ссылки работают
	Цвет фона гармонирует с цветом текста, всё отлично читается

Использовано 3 цвета шрифта

Все страницы выдержаны в едином стиле

Гиперссылки выделены и имеют разное оформление до и после посещения кадра

Анимация присутствует только в тех местах, где она уместна и усиливает эффект восприятия текстовой части информации

Звуковой фон соответствует единой концепции и усиливает эффект восприятия текстовой части информации

Размер шрифта оптимальный

Все ссылки работают

	II. Содержание
	Содержание не является научным

Иллюстрации (графические, музыкальные, видео) не соответствуют тексту

Много орфографических, пунктуационных, стилистических ошибок

Наборы числовых данных не проиллюстрированы графиками и диаграммами

Информация не представляется актуальной и современной

Ключевые слова в тексте не выделены
	Содержание включает в себя элементы научности

Иллюстрации (графические, музыкальные, видео) в определенных случаях соответствуют тексту

Есть орфографические, пунктуационные, стилистические ошибки

Наборы числовых данных чаще всего проиллюстрированы графиками и диаграммами

Информация является актуальной и современной

Ключевые слова в тексте чаще всего выделены
	Содержание в целом является научным

Иллюстрации (графические, музыкальные, видео) соответствуют тексту

Орфографические, пунктуационные, стилистические ошибки практически отсутствуют

Наборы числовых данных проиллюстрированы графиками и диаграммами

Информация является актуальной и современной

Ключевые слова в тексте выделены
	Содержание является строго научным

Иллюстрации (графические, музыкальные, видео) усиливают эффект восприятия текстовой части информации

Орфографические, пунктуационные, стилистические ошибки отсутствуют

Наборы числовых данных проиллюстрированы графиками и диаграммами, причем в наиболее адекватной форме

Информация является актуальной и современной

Ключевые слова в тексте выделены


Задание. Создайте презентацию хлебозавода в программе MS PowerPoint.

План презентации
· Титульная страница (слайд 1).
· История развития предприятия.

· Руководство.

· Продукция.

· Источники информации.

Практическое занятие № 21.

Проектирование многотабличной базы данных по специальности. Создание макетов таблиц

Запуск Microsoft Access 

После запуска открывается окно программы Microsoft Access с вкладками Главная, Создание, Внешние данные и Работа с базами данных. В области переходов видны объекты Access: Таблицы, Запросы, Формы, Отчеты. 
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Рисунок 1. Вид окна MS Access. Вкладка «Главная». 
Для создания таблицы надо перейти на вкладку «Создание» и выбрать «Конструктор таблиц». 
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Рисунок 2. Фрагмент окна MS Access. Вкладка «Создание». 
Таблицы  

Исходя из анализа предметной области, нам потребуются следующие таблицы: Группы, Дисциплины, Формы контроля, Возможные оценки, Преподаватели, Студенты и Успеваемость. 
Таблица «Группы» 

Создадим таблицу «Группы» в режиме «Конструктор» (Создание/Конструктор таблиц). В таблице будет только одно поле (столбец таблицы), в котором будем вести список кодов групп студентов. Примеры кодов групп: 1721, 1761, 2763, СП13Ю-24, СП13Ю-25В, СП13Э-21. Длина кода группы не более 10 знаков.  

Имя поля:  Группа. Тип данных: Текстовый. Размер поля: 10 знаков. Поле – Ключевое. Ключевые поля могут содержать только уникальные непустые значения, что страхует нас от возможных ошибок при вводе данных. Например, мы не сможем ввести дважды один и тот же код группы. Сохраним таблицу, дав ей имя: Группы (рис. 3). 
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Рисунок 3. Таблица «Группы» в режиме «Конструктор». 
Переключитесь из режима «Конструктор» в «Режим таблицы» (для этого щелкните правой кнопкой мыши по вкладке «Группы» и выберите «Режим таблицы») и введите коды групп, добавьте и свою группу (рис.4). Для добавления своей группы перейдите на последнюю запись в таблице (это запись со звездочкой). Порядок записей в таблице несущественен. Мы всегда можем отсортировать записи (строки) таблицы по своему желанию. 
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Рисунок 4. Таблица «Группы» в режиме таблицы. 
Таблица «Дисциплины» 

Создадим таблицу «Дисциплины»  в режиме «Конструктор» (Создание/Конструктор таблиц). В таблице будет пока только одно поле (столбец таблицы), в котором мы будем вести список учебных дисциплин. 

Имя поля: Дисциплина. Тип данных: Текстовый. Размер поля: 100 знаков. Поле – Ключевое. Сохраним таблицу, дав ей имя: Дисциплины (рис. 5). 
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Рисунок 5. Таблица «Дисциплины» в Конструкторе. 
Переключитесь в режим таблицы и введите учебные дисциплины. 

	Дисциплины 

	Дисциплина 

	Иностранный язык в сфере юриспруденции 

	Информатика 

	История госуд. и права заруб. стран 

	История отеч. государства и права 

	ИТ в юридической деятельности 

	Логика 

	Правоохранительные органы 

	Практикум по освоению ЭВМ 

	Русский язык и культура речи 

	Теория государства и права 

	Философия 

	Экономика 


Таблица «ФормаКонтроля» 

Создадим таблицу «ФормаКонтроля» в режиме «Конструктор» (Создание/Конструктор таблиц). В таблице будет пока только одно поле (столбец таблицы), в котором мы будем вести перечень форм контроля. 

Имя поля: Контроль. Тип данных: Текстовый. Размер поля: 20 знаков. Поле – Ключевое. Сохраним таблицу, дав ей имя: ФормаКонтроля (рис. 6).  
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Рисунок 6. Таблица «ФормаКонтроля» в Конструкторе. 
Переключитесь в режим таблицы и введите перечень форм контроля. 

	ФормаКонтроля

	Контроль 

	ДифЗачет 

	Зачет 

	Экзамен 


Таблица «Оценки» 

Создадим таблицу «Оценки»  в режиме «Конструктор» (Создание/Конструктор таблиц). В таблице будет пока только одно поле (столбец таблицы), в котором мы будем вести перечень возможных оценок. 

Имя поля: Оценка. Тип данных: Текстовый. Размер поля: 20 знаков. Поле – Ключевое. Сохраним таблицу, дав ей имя: Оценки (рис. 7).  
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Рисунок 7. Таблица «Оценки» в Конструкторе. 
Переключитесь в режим таблицы и введите перечень возможных оценок. 

	Оценки 

	оценка 

	2 

	3 

	4 

	5 

	зачтено 

	неаттестован

	незачтено 

	неявка 


Таблица «Преподаватели» 

Создадим таблицу «Преподаватели»  в режиме «Конструктор» (Создание/Конструктор таблиц). В таблице два поля (столбца  таблицы). Поле Код и поле Преподаватель. Поле Код – ключевое поле. Тип данных – Счетчик. При добавлении в таблицу нового преподавателя счетчик автоматически увеличивается на 1. Это избавит нас от необходимости вручную вводить код преподавателя и автоматически обеспечит отсутствие повторений. Поле Преподаватель – текстовое, размер поля – 100 знаков. В поле будем вести список преподавателей (Фамилия, Имя, Отчество). (Рис. 8).  
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Рисунок 8. Таблица «Преподаватели» в Конструкторе. 
Переключитесь в режим таблицы и введите список преподавателей. 

	Преподаватели 

	Код 
	Преподаватель

	1 
	Кабанов В.А. 

	2 
	Ткаченко Л.А. 

	3 
	Безгинов А.Н. 

	4 
	Качаун Е.Я. 


Практическое занятие № 22.

Нормализация базы данных. Установка связей. Создание форм

Подчиненные (связанные) таблицы 

Продолжим работу по созданию таблиц. Создадим подчиненные (связанные) таблицы, В нашей базе подчиненных таблиц две: «Студенты» и «Успеваемость». Чтобы иметь возможность связать их с главными таблицами надо предусмотреть в подчиненных таблицах поля для связи. Тип данных связываемых полей будем задавать с помощью Мастера подстановок. 

Подчиненная таблица «Студенты» 

Создадим таблицу «Студенты». В таблицу включим следующие поля: №Зачетки – ключевое поле, однозначно идентифицирующее студента, Фамилия, Имя, Отчество, Дата Рождения, Фото. Таблица «Студенты» должна быть подчинена таблице «Группы» (в каждой группе много студентов). Для обеспечения возможности связи этих таблиц надо добавить в таблицу «Студенты» поле «Группа», которое должно иметь такой же тип данных (текстовый), как и поле «Группа» в таблице «Группы». Задайте подходящий тип данных для каждого поля (рис. 9). 


[image: image43]
Рисунок 9. Таблица «Студенты» в Конструкторе. Вкладка Подстановка поля «Группа». 
Свойства поля «Группа» 

Выделите поле «Группа». Перейдите на вкладку Подстановка в разделе Свойства поля и убедитесь, что Тип элемента управления – Поле (рис. 9). Для удобства ввода данных в поле «Группа» таблицы «Студенты» нам надо будет изменить это свойство на Поле со списком. Удобно это сделать с помощью Мастера подстановок. 

Поле со списком «Группа» таблицы «Студенты» 

Поле «Группа» таблицы «Студенты» преобразуем в Поле со списком с помощью Мастера подстановок. Для этого надо открыть таблицу «Студенты» в режиме Конструктора, выделить поле «Группа», выбрать тип данных "Мастер подстановок". Далее, действуя по инструкциям мастера, надо выбрать таблицу «Группы», а в ней выбрать связываемое поле «Группа». Сделайте это самостоятельно. В результате поле «Группа» таблицы «Студенты» будет преобразовано в поле со списком. Это можно увидеть на вкладке Подстановка раздела Свойства поля (рис. 10). 
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Рисунок 10. Таблица «Студенты» в Конструкторе. Вкладка «Подстановка» поля со списком «Группа». 
Поясним свойства поля со списком «Группа» таблицы «Студенты»: 
	Свойство поля 
	Значение свойства поля 
	Пояснение 

	Тип элемента управления 
	Поле со списком 
	Можно вернуть значение Поле с помощью кнопки выбора [image: image45.jpg]


. 

	Тип источника строк 
	Таблица или запрос 
	 

	Источник строк 
	SELECT [Группы].[Группа] FROM Группы ORDER BY [Группа 
	Выражение на языке SQL говорит, что источником строк является поле Группа из таблицы Группы. 

	Присоединенный столбец 
	1 
	Из таблицы Группы используется первый столбец. Столбцы в таблице нумеруются слева направо. Т.е. используется столбец Группа. 


Переключитесь в режим таблицы и посмотрите, как работает поле со списком «Группа» в таблице «Студенты». Теперь при вводе данных в поле «Группа» открывается список значений, который берется из поля «Группа» таблицы «Группы». Это значительно облегчает работу по вводу данных и снижает риск ошибок (рис. 11).  


[image: image46]
Рисунок 11. Таблица «Студенты». Использование поля со списком «Группа». 
Практическое занятие № 23.

Заполнение БД с помощью форм. Средства первичного анализа данных. Сортировка. Фильтрация.

Ввод данных в таблицу «Студенты» 

Заполните подчиненную таблицу «Студенты», связанную с главной таблицей «Группы», данными. Данные нужно вводить построчно (запись за записью), как в реальной жизни. Не надо копировать данные, это может привести к ошибкам. Добавьте в эту таблицу данные о себе.  

	Студенты 

	№Зачетки 
	Фамилия 
	Имя 
	Отчество 
	Дата Рождения 
	Группа 
	Фото

	1э/2013 
	Федоров 
	Федор
	 Федорыч 
	01.05.1996 
	1761 
	 

	1ю/2013 
	Иванов 
	Иван 
	Иванович 
	01.01.1995 
	1721 
	 

	2ю/2013 
	Петров 
	Петр 
	Петрович 
	01.01.1994 
	1721 
	 


Подчиненная таблица «Успеваемость». Мастер подстановок 

Создадим подчиненную таблицу «Успеваемость». Включим в неё следующие поля: №зачетки, Семестр, Дисциплина, ФормаКонтроля, Оценка, Дата и Преподаватель. В этой таблице не будем задавать ключевые поля (рис. 12). Эта таблица будет связана сразу с несколькими, главными для неё, таблицами.  

[image: image47.jpg]Vmanons

Nosaverkn
Cemecrp Hucnosoii
Dvcunnansa Texcrosbii
opmaKoHTPON Texcrosbii
Ouenka Texcrosbii
nata narafspemn
Mpenoaasatens Hucnosoii

Cooficrea nonn




 

Рисунок 12. Таблица «Успеваемость» в Конструкторе. 
Поставим следующие задачи по организации ввода информации в таблицу «Успеваемость»: 

1. Номер зачетки брать из таблицы «Студенты»,  

2. Номер семестра брать из заранее заготовленного списка значений, 

3. Название учебной дисциплины брать из таблицы «Дисциплины», 

4. Название формы контроля знаний брать из таблицы «ФормаКонтроля», 

5. Название оценки брать из таблицы «Оценки», 

6. Код преподавателя брать из таблицы «Преподаватели». 

Для этого нам потребуется преобразовать соответствующие поля таблицы «Успеваемость» в поля со списком. Такое преобразование удобно делать с помощью Мастера подстановок. 

Поле со списком «№зачетки» таблицы «Успеваемость».  

Связь между таблицами «Студенты» и «Успеваемость» организуем по полю «№зачетки» с помощью Мастера подстановок. Откройте таблицу «Успеваемость» в Конструкторе. Для поля «№Зачетки» выберите тип данных «Мастер подстановок». Появится окно «Создание подстановки» (рис. 13). Оставим выбор мастера: Объект «столбец подстановок» будет использовать значения из таблицы или запроса. 
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Рисунок 13. Мастер подстановок. Шаг 1. Выбор способа получения значений. 
 Далее. Появляется второе окно Мастера подстановок. Выбираем таблицу «Студенты» (рис. 14). 
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Рисунок 14. Мастер подстановок. Шаг 2. Выбор таблицы «Студенты». 
 Далее. Появляется третье окно Мастера подстановок. Выбираем поля №Зачетки, Фамилия, Имя, Отчество и Группа из таблицы «Студенты» (рис. 15). 
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Рисунок 15. Мастер подстановок. Шаг 3. Выбор полей таблицы «Студенты». 
Далее. Появляется четвертое  окно Мастера подстановок. Задаем порядок сортировки: вначале по полю Фамилия, затем Имя, затем Отчество (рис. 16). 
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Рисунок 16. Мастер подстановок. Шаг 4. Порядок сортировки. 
 Далее. Появляется пятое  окно Мастера подстановок. Задаем ширину столбцов (рис. 17). Обратите внимание, что мастер рекомендует скрыть ключевой столбец. 
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Рисунок 17. Мастер подстановок. Шаг 5. Задание ширины столбцов. 
Снимаем галочку «Скрыть ключевой столбец», появится столбец №Зачетки. 
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Рисунок 18. Мастер подстановок. Шаг 5. Показан ключевой столбец. 
Далее. Появляется шестое окно Мастера подстановок. Выбираем поле «№Зачетки» (рис. 19). Таким образом номер зачётки из выбранной строки таблицы «Студенты» мы будем подставлять в поле «№зачетки» выбранной строки таблицы «Успеваемость». 
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Рисунок 19. Мастер подстановок. Шаг 6. Выбор поля, значение которого сохраняется в таблице. 
Далее. Появляется седьмое окно Мастера подстановок. Задаем подпись №Зачетки (рис. 20). 
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Рисунок 20. Мастер подстановок. Шаг 7. Задание подписи. 
Готово. Появляется извещение Мастера подстановок о том, что будет создана связь между таблицами (рис. 21). 
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Рисунок 21. Перед созданием связи необходимо сохранить таблицу. 
Да. 

Таким образом, с помощью Мастера подстановок создана связь между таблицами «Студенты» и «Успеваемость» по полю «№Зачетки», а также поле со списком «№зачетки» в таблице «Успеваемость».  

Поясним свойства поля со списком «№Зачетки» таблицы «Успеваемость» (рис. 22) 
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Рисунок 22. Вкладка Подстановка поля со списком «№Зачетки» таблицы» Успеваемость». 
	Свойство поля 
	Значение свойства поля 
	Пояснение 

	Тип элемента управления 
	Поле со списком 
	 

	Тип источника строк 
	Таблица или запрос 
	 

	Источник строк 
	SELECT [Студенты].[№Зачетки], 

[Студенты].[Фамилия], [Студенты].[Имя], 

[Студенты].[Отчество], [Студенты].[Группа] 

FROM Студенты ORDER BY [Фамилия], [Имя], [Отчество]; 
	Выражение на языке SQL говорит, что источником строк являются поля №Зачетки, 

Фамилия, Имя, Отчество, 

Группа из таблицы Студенты. 

	Присоединенный столбец 
	1 
	Из таблицы Студенты используется первый столбец, т.е. № Зачетки. Столбцы в таблице нумеруются слева направо. 

	Число столбцов 
	5 
	 

	Ширина столбцов 
	1,77см;1,50см;1,19см;1,61см;1,27см 
	Ширина всех столбцов задана. Если бы у нас был скрыт ключевой столбец, то ширина первого столбца была бы равна нулю. 


Посмотрите, как работает поле со списком «№Зачетки» таблицы «Успеваемость» (рис. 23). 
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Рисунок 23. Таблица «Успеваемость». Использование поля со списком «№Зачетки». 
Поле со списком «Преподаватель» таблицы «Успеваемость» 

Связь между таблицами «Преподаватели» и «Успеваемость» организуем по полю «Код» таблицы «Преподаватели» и полю «Преподаватель» таблицы «Успеваемость». 

1. Откройте таблицу «Успеваемость» в Конструкторе. Для поля «Преподаватель» выберите тип данных «Мастер подстановок». Появится окно «Создание подстановки». 

2. Далее. Появляется второе окно Мастера подстановок. Выбираем таблицу «Преподаватели». 

3. Далее. Появляется третье окно Мастера подстановок. Выбираем поля «Код» и «Преподаватель» из таблицы «Преподаватели». 

4. Далее. Появляется четвертое  окно Мастера подстановок. Задаем порядок сортировки: по полю «Преподаватель». 

5. Далее. Появляется пятое  окно Мастера подстановок. Задаем ширину столбцов и оставляем галочку «Скрыть ключевой столбец». 

6. Далее. Появляется шестое окно Мастера подстановок. Задаем подпись Преподаватель. 

7. Сохраняем таблицу «Успеваемость» перед созданием связи с таблицей «Преподаватели». 

Сравните свойства поля со списком «Преподаватель» таблицы «Успеваемость» с рис. 24. 
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Рисунок 24. Вкладка Подстановка поля со списком Преподаватель таблицы Успеваемость. 
Обратите внимание, что тип данных поля «Преподаватель» преобразован в Числовой, что ширина первого столбца равна нулю, поскольку мы скрыли ключевой столбец. Самостоятельно проверьте работу поля со списком «Преподаватель» таблицы «Успеваемость».  

Поле со списком «Семестр» таблицы «Успеваемость» 

Поле «Семестр» таблицы «Успеваемость» преобразуем в поле со списком, чтобы можно было выбирать номер семестра из заранее заготовленного списка значений.  

1. Откройте таблицу «Успеваемость» в Конструкторе. Для поля «Семестр» выберите тип данных «Мастер подстановок». Появится окно «Создание подстановки». Выберите опцию «Будет введен фиксированный набор значений». 

2. Далее. Появляется второе окно Мастера подстановок. Введите числа 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, 10 в ячейки столбца. 

3. Далее. Появляется третье окно Мастера подстановок. Задайте подпись Семестр. 

4. Готово. 

Сравните свойства поля со списком «Семестр» таблицы «Успеваемость» с рис. 25. 
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Рисунок 25. Вкладка  Подстановка поля со списком «Семестр» таблицы «Успеваемость» 
Поля со списками «Дисциплины», «ФормаКонтроля», «Оценки» таблицы «Успеваемость» 

С помощью Мастера подстановок самостоятельно преобразуйте поля «Дисциплина», «ФормаКонтроля», «Оценка» таблицы «Успеваемость» в поля со списками и организуйте связи между таблицей «Успеваемость» и таблицами «Дисциплины», «ФормаКонтроля», «Оценки». 

Ввод данных в таблицу «Успеваемость» 

Заполните таблицу Успеваемость данными, как показано. Данные нужно вводить построчно (запись за записью), как в реальной жизни. Не надо копировать данные, это может привести к ошибкам. Добавьте свои оценки по нескольким дисциплинам. 

	Успеваемость 

	№зачетки
	 Семестр 
	Дисциплина 
	ФормаКонтроля 
	Оценка 
	Дата 
	Преподаватель

	2ю/2013 
	1 
	ИТ в юридической деятельности 
	Зачет 
	зачтено 
	  
	Ткаченко Л.А. 

	1ю/2013 
	1 
	ИТ в юридической деятельности 
	Зачет 
	зачтено 
	15.12.2013 
	Ткаченко Л.А. 

	1ю/2013 
	1 
	Правоохранительные органы 
	Экзамен 
	2 
	  
	Качаун Е.Я. 

	2ю/2013 
	1 
	Практикум по освоению ЭВМ 
	Зачет 
	зачтено 
	  
	Кабанов В.А. 

	1ю/2013 
	1 
	Практикум по освоению ЭВМ 
	Зачет 
	незачтено 
	20.12.2013 
	Кабанов В.А. 


Сортировка и фильтрация записей в таблицах 

Сортировка и фильтрация записей в таблицах Access производится так же как в Excel. 

Отсортируйте таблицу «Студенты» по полю «Фамилия», затем по полю «Имя», потом по полю «Отчество». Порядок сортировки от А до Я (рис. 26).


[image: image61]
Рисунок 26. Сортировка записей в таблице «Студенты» по полю «Фамилия».  
Отфильтруйте записи таблицы «Студенты», показав все записи, у которых в №зачетки есть буква Э. 
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Рисунок 27. Фильтрация записей в таблице «Студенты» по полю «№Зачетки». 
Вопросы по теме «Таблицы» 

1. Что такое таблица базы данных? Способы создания таблиц. 

2. Что такое поле таблицы?  

3. Что такое тип данных поля? Какие существуют типы данных? 

4. Что такое свойства поля таблицы? Какие существуют свойства поля таблицы? Зависят ли свойства поля от типа данных поля? 

5. Что такое ключевое поле? Для чего оно используется? Допустимо ли использовать несколько полей таблицы в качестве ключевого поля? Особенности ключевого поля с типом данных Счетчик? 

6. Что такое запись таблицы? 

7. Что такое поле записи? 

8. Что такое ячейка таблицы? 

9. Что такое значение поля записи? 

10. Отличие режима таблицы от режима конструктора? 

11. Что такое область выделения записей в таблице? 

12. Что такое поле со списком в таблице? В чем преимущество его использования? Какие свойства подстановки поля со списком Вы знаете? Для чего они используются? 

13. Как создать поле со списком в таблице с помощью Мастера подстановок? Как преобразовать поле со списком в таблице в обычное поле? 

14. Как осуществляется сортировка и фильтрация записей? 

Схема данных 

Схема данных позволяет нам посмотреть на базу данных как бы сверху, увидеть какие у нас таблицы, какие поля есть в этих таблицах, есть ли ключевые поля, есть ли связи между таблицами и по каким полям произведено связывание, включено ли обеспечение целостности.  

Откроем окно Схема данных (Работа с базами данных/Схема данных). Добавим в Схему данных все наши таблицы (Конструктор/Отобразить таблицу) (рис. 28). 
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Рисунок 28. Схема данных после создания полей со списками. 
В схеме данных каждая таблица представлена списком полей этой таблицы. Ключевые поля таблиц отмечены значком. Линии связи между полями таблиц уже созданы. Они были созданы тогда, когда мы делали поля со списком. Линия связи соединяет первичный ключ главной таблицы (например, ключевое поле «Группа» таблицы «Группы») с внешним ключом подчиненной таблицы (например, поле «Группа» таблицы «Студенты»).  

Можно прямо в схеме данных устанавливать связи или удалять связи, помните только, что можно связывать поля с одинаковой по смыслу информацией и с одинаковым типом данных. Например, нельзя связывать поле №зачетки с полем Группа, хотя тип данных у них одинаковый, но по смыслу информация в этих полях разная.  

Чтобы удалить связь надо щелкнуть правой кнопкой мыши по линии связи и дать команду Удалить. Удалите связь между таблицами «Группы» и «Студенты» (рис 29). 
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Рисунок 29. Удаление связи по полю «Группа» между таблицами «Группы» и «Студенты» в схеме данных. 
Чтобы создать связь надо навести указатель мыши на поле, нажать левую кнопку мыши и, удерживая её нажатой, протащить на соответствующее поле другой таблицы. Появится окно Изменение связей. Восстановите связь между таблицами «Группы» и «Студенты» (рис.30). 
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Рисунок 30. Создание связи по полю «Группа» между таблицами «Группы» и «Студенты». 
В окне Изменение связей можно задавать Обеспечение целостности или отказываться от него, Кроме того, можно включать или отключать такие дополнительные возможности, как Каскадное обновление связанных полей и Каскадное удаление связанных записей. 

Вопросы по теме «Схема данных» 

1. Что такое Схема данных? Для чего она используется? Что такое список полей в схеме данных? Как связываются таблицы? Можно ли связывать таблицы уже заполненные значениями? 

2. Что такое межтабличная связь? Какие существуют типы межтабличных связей? Что такое линия связи в схеме данных? Каковы требования к связываемым полям? 

3. Что такое первичный ключ и внешний ключ? 

4. Что такое главная и подчиненная таблица? Может ли главная таблица одновременно быть и подчиненной таблицей? Какова очередность заполнения главной и подчиненной таблиц? Чем это вызвано? 

Целостность данных 

Обеспечение целостности данных нам нужно для того, чтобы одна и та же информация в связанных таблицах была представлена одинаково. Например, человек может при вводе ошибиться и ввести в одном случае код группы 1721, а в другом код группы 1721_. Это разные коды с точки зрения Access. Обеспечение целостности страхует нас от таких ошибок. 

Зададим Обеспечение целостности. Для этого надо выделить линию связи, например, между полем «Группа» таблицы «Группы» и полем «Группа» таблицы «Студенты», и правой кнопкой мыши вызвать контекстное меню, в котором выбрать "Изменить связь". Появится окно «Изменение связей». Поставим галочку для обеспечения целостности (рис. 31). 
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Рисунок 31. Окно «Изменение связей». Включено Обеспечение целостности. 
После обеспечения целостности для всех связей получим такую схему данных (рис. 32). 
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Рисунок 32. Схема данных с обеспечением целостности. 
У концов линий связи появятся знаки "1" и "∞". Таблицы на стороне "1" называются главными, а на стороне "∞"  – подчиненными или связанными. Например, таблица «Группы» – главная, а таблица «Студенты» – подчиненная. Тип связи между ними "один-ко-многим". Это обозначает, что в одной группе может быть много студентов, а может и ни одного. Бывают еще типы связи "один-к-одному" и "многие-ко-многим". Например, таблица «Успеваемость» обеспечивает связь "многие-ко-многим". Один студент сдает экзамены по многим дисциплинам, одну дисциплину сдают многие студенты.  

Правила целостности 

Правила целостности гарантируют нам, что первичный ключ (например, поле «Группа» таблицы «Группы») не будет содержать повторяющихся значений, а внешний ключ (в нашем примере поле «Группа» таблицы «Студенты») будет содержать только те значения, которые ранее были введены в соответствующий первичный ключ. 
Самостоятельно проверьте, как работает Обеспечение целостности. Для этого, надо открыть какуюнибудь таблицу, например «Группы», и попробовать изменить или удалить код какой-нибудь группы. Если у этой группы есть подчиненные записи в таблице Студенты, то Access не позволит нам это сделать. Действительно, как же можно удалять группу, если в ней есть студенты. А вот если студентов в группе нет, тогда можно и удалить код группы, и изменить его. А теперь откроем подчиненную таблицу «Студенты» и попробуем изменить код группы у какого-либо студента, если такой группы нет в главной таблице Группы, то Access не позволит нам это сделать, в то же время перевести студента из одной группы в другую можно. Поэкспериментируйте. 

Каскадное обновление связанных полей 

Задайте у линии связи таблицы Группы Каскадное обновление связанных полей (рис. 33) 
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Рисунок 33. Каскадное обновление связанных полей. 
А теперь откройте таблицу «Группы» и измените код какой-нибудь группы. Access позволит нам это сделать, при этом код группы в таблице «Студенты» также изменится. 

Каскадное удаление связанных записей 

Задайте у линии связи таблицы «Группы» Каскадное удаление связанных записей (рис. 34). 
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Рисунок 34. Каскадное удаление связанных записей. 
Если вы откроете таблицу «Группы» и попытаетесь удалить запись с кодом какой-либо группы, то Access позволит нам это сделать, но при этом будут удалены все студенты этой группы, так что пользоваться этой возможностью надо осторожно. 

Вопросы по теме «Целостность данных» 

1. Что такое межтабличная связь? Какие существуют типы межтабличных связей? Что такое линия связи в схеме данных? Каковы требования к связываемым полям? 

2. Что такое первичный ключ и внешний ключ? 

3. Что такое главная и подчиненная таблица? Может ли главная таблица одновременно быть и подчиненной таблицей? Какова очередность заполнения главной и подчиненной таблиц? Чем это вызвано? 

4. Что такое целостность данных? Для чего она используется? Проанализируйте схему данных. 

Как конкретно обеспечивается целостность данных для связанных таблиц? 

5. Что такое Каскадное обновление связанных полей? 

6. Что такое Каскадное удаление связанных записей? 

7. Почему надо тщательно продумать и создать схему базы данных до ввода данных в таблицы? 
Практическое занятие № 24.

Формирование запросов и отчетов различных видов .

Запросы 

Запросы используются для выборки данных из таблиц или других запросов, для изменения данных, для вычислений. В меню "Создание" представлены два основных способа создания запросов: Мастер запросов и Конструктор запросов. При создании запроса появится меню Конструктор, в котором можно указать тип запроса. Существует несколько типов запросов: "Выборка" (тип запроса по умолчанию), "Создание таблицы", "Добавление", "Обновление", "Удаление" и др. Есть несколько режимов просмотра запроса, основными режимами являются "Режим таблицы" и "Конструктор". 

Запрос на выборку 

С помощью Мастера запросов (Простой запрос) создайте запрос на выборку. Включите в запрос две таблицы «Группы» и «Студенты», выберите в запрос поля Группа, №Зачетки, Фамилия, Имя (рис. 35). Сохраните запрос с именем "Список студентов". Проверьте запрос в работе. 
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Рисунок 35. Запрос на выборку. 
Запрос с параметром 

С помощью Конструктора запросов создайте запрос с параметром на выборку студентов указываемой группы. Включите в запрос две таблицы «Группы» и «Студенты», выберите в запрос поля Группа, №Зачетки, Фамилия, Имя. В условии отбора по полю «Группа» введите подходящий текст в квадратных скобках, например, [Введите группу] (рис. 36). Проверьте запрос в работе.  
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Рисунок 36. Запрос с параметром. 
Запрос «без подчиненных» 

С помощью Мастера запросов (запрос "без подчиненных") узнайте, в каких группах нет студентов. У нас в группе с кодом 9999 нет студентов. Выполните запрос, он покажет группу, в которой нет студентов. Обратите внимание, что по полю «Группа» в условии отбора Мастер запросов поставил выражение Is Null (рис. 37). 
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Рисунок 37. Запрос без подчиненных. 
Запрос «повторяющиеся записи» 

С помощью Мастера запросов (запрос "повторяющиеся записи") узнайте, есть ли повторяющиеся записи в таблице "Успеваемость". Для этого выберите в запрос все поля из таблицы "Успеваемость". Если у нас нет повторяющихся записей в таблице "Успеваемость", то запрос покажет их отсутствие. Для проверки работы запроса введите в таблицу запись, которая точно повторяет какую-либо запись. Обязательно должны быть заполнены поля «№зачетки» и «Преподаватель», другие поля могут быть и не заполнены. После этого повторите запрос, повторяющаяся запись будет найдена и показана. Это ошибочная запись, так как нет необходимости дважды фиксировать одни и те же результаты, это может нарушить отчетность. Самостоятельно ознакомьтесь со структурой запроса в конструкторе, он достаточно громоздкий. 

Запрос на основе нескольких таблиц 

С помощью Мастера запросов (простой запрос) получите данные об успеваемости студентов на основе трех таблиц: "Группы", "Студенты", "Успеваемость". Включите в запрос поля: Группа, №Зачетки, Фамилия, Имя, Семестр, Дисциплина, ФормаКонтроля, Оценка, Дата, Преподаватель. Дайте запросу имя "Успеваемость Студентов" (рис. 38).  
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Рисунок 38. Запрос на основе нескольких таблиц. 
Выполните запрос "Успеваемость Студентов". 

Этот запрос нами подготовлен для следующего задания по созданию перекрестного запроса, так как перекрестный запрос не может быть построен на основе нескольких таблиц, а только на основе одной таблицы или одного запроса. 

Перекрестный запрос 

С помощью Мастера запросов (перекрестный запрос), на основе предварительно специально нами подготовленного запроса "Успеваемость студентов", постройте перекрестную таблицу со сведениями об успеваемости студентов по учебным дисциплинам. Этот запрос должен показать нам в качестве заголовков строк - Дисциплины, в качестве заголовков столбцов - Фамилии, а на пересечении строк и столбцов - оценки. В конструкторе наш перекрестный запрос будет выглядеть примерно так (рис. 39). 
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Рисунок 39. Перекрестный запрос в Конструкторе. 
Выполните запрос. Должно получиться примерно так (рис. 40). 
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Рисунок 40. Перекрестный запрос. 
Вопросы по теме «Запросы» 

1. Что такое запрос на выборку? Способы создания запросов. 

2. Типы запросов:  запрос на выборку, запрос на обновление, запрос на добавление, запрос на удаление, запрос на создание таблицы, перекрестный запрос. 

3. Режимы работы с запросом: Режим таблицы, Сводная таблица, Сводная диаграмма, Режим SQL, Конструктор. 

4. Бланк запроса? Для чего он используется? Можно ли изменять межтабличные связи в бланке запроса? 

5. Источник данных для запроса? Позволяет ли запрос использовать в качестве источника данных другие запросы, несколько таблиц или запросов? 

6. Что такое условие отбора для поля в запросе? 

7. Что такое запрос с параметром? 

8. Что такое перекрестный запрос? 

9. Какую информацию позволяет получить "Запрос без подчиненных"? 

10. Какую информацию позволяет получить "Запрос Повторяющиеся записи"? 

Вычисления в запросах. Построитель выражений. 

Запрос с группировкой 

Создадим в Конструкторе запрос с группировкой для подсчета количества студентов в группах. Включим в запрос таблицы «Группы» и «Студенты». Из них выберем два поля «Группа» и «№Зачетки». Далее надо показать в запросе строку Групповая операция, которая обычно скрыта. Для этого можно в меню Конструктор нажать кнопку Итоги. В строке Групповая операция для поля «Группа» задать функцию Группировка, а для поля «№Зачетки» - функцию Count, что обозначает количество. Таким способом можно производить группировку и подсчет количества записей в запросах (рис. 41).  
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Рисунок 41. Запрос с группировкой. 
Выполните запрос. Результат на рис. 42. 
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Рисунок 42. Результат выполнения запроса с группировкой. 
Запрос с условием отбора по полю с типом данных Дата 

Создадим запрос с условием отбора студентов, родившихся в некоем промежутке дат (рис. 43).  
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Рисунок 43. Запрос с условием отбора по полю с типом данных Дата. 
В условии отбора для поля «Рожден» записано выражение: 

>=#01.01.1995# And <=#01.01.1997# 

Обратите внимание, что даты взяты в символы #. 

Запрос с вычисляемым полем 

Создадим в Конструкторе запрос с вычисляемым полем, в котором отображается Фамилия и инициалы (рис. 42).  
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Рисунок 44. Запрос с вычисляемым полем. 
Добавим в запрос таблицу «Студенты». В поле введем выражение:  

ФИО: [Студенты]![Фамилия] & " " & Left([Студенты]![Имя];1) 

Поясним, что обозначает это выражение.  

ФИО - это название вычисляемого поля, оно заканчивается двоеточием. 

[Студенты]![Фамилия] - это поле Фамилия из таблицы Студенты. 

& - это символ конкатенации, он объединяет текстовые строки. 

" " - это пробел в двойных кавычках. 

Left([Студенты]![Имя];1) - это встроенная функция Left.  

У функции два аргумента: первый – поле Имя из таблицы Студенты, второй – число 1, которое указывает, сколько символов взять из имени, считая слева. То есть эта функция  вернет нам первую букву имени. 

Построитель выражений 

Для записи таких выражений лучше всего использовать Построитель выражений. Для вызова Построителя можно щелкнуть правой кнопкой мыши по вычисляемому полю в запросе и выполнить команду Построить. Появится окно Построитель выражений (рис. 45). 
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Рисунок 45. Построитель выражений. 
Раскройте таблицы по знаку плюс, выберите таблицу «Студенты», выберите поле «Фамилия» и нажмите кнопку «Вставить» (рис. 46). 
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Рисунок 46. Построение выражения [Студенты]![Фамилия]. 
Введите знак конкатенации &, нажав соответствующую кнопку на панели инструментов Построителя выражений, затем введите вручную пробел в двойных кавычках “ “, введите ещё один знак & 

(рис. 47).  
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Рисунок 47. Панель инструментов Построителя выражений. Добавление пробела &” “& 
Выберите «Встроенные функции», затем категорию «Текстовые», затем функцию Left. Нажмите кнопку «Вставить» (рис. 48). 
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Рисунок 48. Вставка функции Left в Построителе выражений. 
У функции Left заменим первый аргумент «stringexpr» на выражение [Студенты]![Имя], для этого выделим первый аргумент, затем выберем таблицу «Студенты, выберем поле «Имя» и нажмем кнопку «Вставить» (рис. 49). 
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Рисунок 49. Замена первого аргумента функции Left на выражение [Студенты]![Имя]. 
Вручную удалите текст «Выражение», а вместо второго аргумента «n» введите цифру 1. Окончательный вид построенного выражения на рис. 50. 
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Рисунок 50. Окончательный вид построенного выражения в Построителе выражений. 
Нажмите кнопку ОК. Построенное выражение появится в вычисляемом поле в виде: 

Выражение1: [Студенты]![Фамилия] & " " & Left([Студенты]![Имя];1) 

Остается только заменить текст «Выражение1» на «ФИО». Запрос с вычисляемым полем построен. Проверьте его в работе. 

Вопросы по теме «Вычисления в запросах» 

1. Что такое условие отбора для поля? Выражение в условии отбора. Условия отбора с логическими операторами And и Or? 

2. Что такое вычисляемое поле в запросе? 

3. Что такое выражение? 

4. Что такое Построитель выражений? Как им пользоваться? 

5. Как провести сортировку записей в запросе? 

6. Как провести группировку записей в запросе и подсчитать количество записей? 

Практическое занятие № 25.

Создание БД по специальности 
Формы 

Формы предназначены для удобной работы с базой данных. Формы можно подразделить на формы ввода, изменения и просмотра данных и формы управляющие. Формы создаются на основе таблиц и запросов. В меню Создание представлены различные способы создания форм. Рассмотрим создание форм с помощью Мастера форм и с помощью Конструктора. 

Форма «Студенты» 

С помощью Мастера на основе таблицы Студенты создайте форму для ввода персональных данных о студенте. Отформатируйте форму по своему вкусу. Добавьте в форму фото. Дайте форме имя «Студенты» (рис. 51).  
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Рисунок 51. Форма «Студенты». 
Форма «Успеваемость» 

Создадим форму для учета успеваемости студентов. С помощью Мастера форм создадим форму с подчиненными формами на основе трех таблиц: "Группы", "Студенты", "Успеваемость", выбирая из этих таблиц необходимые поля (рис. 52). Дайте форме имя «Успеваемость». 
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Рисунок 52. Форма «Успеваемость». 
Обратите внимание, что будет создано три формы: одна главная и две подчиненных, а отображаться будет объединенная форма. Отформатируйте её вначале в режиме макета, а затем в режиме конструктора. 

Опробуйте работу с формой: просмотрите информацию по группе, по студенту, добавьте новую группу, нового студента, добавьте данные о своей успеваемости.  

Элементы управления в форме 

В форму можно вставлять элементы управления для удобства работы. На рисунке 52 в форме «Успеваемость» есть кнопка "Персональные данные студентов". Она создана для перехода в форму «Студенты». Создадим и мы такую кнопку.  

Откройте форму «Успеваемость» в Конструкторе. Проверьте, что в меню Конструктор нажата кнопка "Использовать мастера", она поможет нам в создании кнопки (рис. 53).  
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Рисунок 53. Элементы управления в меню Конструктор. 
Нажмите элемент Кнопка и проведите мышкой там, где планируете создать кнопку. Откроется Мастер создания кнопок, которому надо указать, что мы хотим открыть форму «Студенты». Форма «Успеваемость» в Конструкторе представлена на рис. 54. 
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Рисунок 54. Форма «Успеваемость» в Конструкторе. 
Обратите внимание на структуру формы в режиме конструктора. Форма состоит из разделов: Заголовок и Примечание формы, Колонтитулы страницы, Область данных. В разделах Заголовок и Примечание формы отображается общая информация для всей формы, в колонтитулах страницы отображается информация для страницы (если форма состоит из страниц), в разделе Область данных отображаются собственно данные. 

Перейдите в режим формы и опробуйте кнопку "Персональные данные студентов". 

Вопросы по теме «Формы» 

1. Что такое форма ввода-вывода? Для чего используются формы? Преимущества использования форм по сравнению с таблицами? 

2. Способы создания форм: Мастер форм, Конструктор форм? 

3. Режимы работы с формами: Режим формы, Режим макета, Режим Конструктор? 

4. Разделы формы: Заголовок и примечание, Колонтитулы, Область данных. 

5. Элементы управления в форме. 

6. Страница свойств формы и её элементов. Свойство Источник записей формы? 

7. Список полей формы? 

8. Что такое подчиненная форма?  

Отчеты 

Отчеты – объекты базы данных, предназначенные для создания печатных документов. Отчеты создаются на основе таблиц и запросов. Основными способами создания отчетов являются Мастер отчетов и Конструктор отчетов. Основными режимами просмотра отчета являются: Преставление отчета, Режим макета, Конструктор, Предварительный просмотр. 

Отчет Студенты 

С помощью Мастера отчетов создайте отчет на основе таблицы "Студенты", включив в отчет поля №зачетки, Фамилия, Имя, Отчество, Группа. Добавьте уровень группировки по полю «Группа». Задайте сортировку по фамилии, имени, отчеству. Отчет будет примерно как на рис. 55. 
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Рисунок 55. Отчет «Студенты», сделанный с помощью мастера. 
Наша задача – преобразовать отчет, чтобы была нумерация студентов внутри групп, было подсчитано количество студентов в группах и всего. Отчет в режиме просмотра должен выглядеть примерно как на рис. 56. 


[image: image91]
Рисунок 56. Отчет «Студенты» в режиме просмотра. 
Форматирование отчета «Студенты» в режиме макета 

Откройте отчет «Студенты» в режиме макета. В меню Формат нажмите кнопку Группировка. Внизу макета отчета появится раздел Группировка, сортировка и итоги (рис. 57).  
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Рисунок 57. Отчет «Студенты» в режиме макета. Группировка, сортировка и итоги. 
Сгруппируйте записи по группам студентов, подсчитайте количество студентов по группам, подсчитайте общее количество студентов, отсортируйте записи по фамилии, имени, отчеству.  

Форматирование отчета «Студенты» в Конструкторе 

Откройте отчет Студенты в режиме конструктора (рис. 58). 
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Рисунок 58. Отчет «Студенты» в Конструкторе. 
Пронумеруем студентов внутри групп. Для этого слева от №зачетки освободите место, передвинув всю строку вправо и увеличив высоту раздела Область данных, и вставьте в туда свободное поле, а надпись к свободному полю удалите.  

Выделите свободное поле, затем откройте Страницу свойств свободного поля и на вкладке Данные укажите (рис. 59): Данные =1; Сумма с накоплением Для группы. 
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Рисунок 59. Страница свойств поля, вкладка Данные. 
Результат форматирования должен выглядеть примерно как на рис. 60. 
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Рисунок 60. Отчет «Студенты» в Конструкторе с нумерацией студентов внутри групп. 
Отчет «Успеваемость» 

 С помощью Мастера отчетов на основе таблиц "Студенты" и "Успеваемость" создайте отчет "Успеваемость студентов" примерно как на рис. 50. 
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 Отформатируйте отчет в режиме макета: 

1) Задайте группировку по Группе, №зачетки, Семестру, Форме контроля. 

2) Задайте сортировку по Дисциплине. 

Вопросы по теме «Отчеты» 

1. Что такое отчет? Способы создания отчетов: Мастер отчетов, Конструктор отчетов. 

2. Режимы работы с отчетом: Представление отчета, Предварительный просмотр, Режим макета, Конструктор. 

3. Разделы отчета: Заголовок, Примечание, Заголовок группы, Примечание группы, Верхний колонтитул, Нижний колонтитул, Область данных. 

4. Что такое свободное поле и вычисляемое поле в отчете? Для чего используются? 

5. Как пронумеровать страницы отчета? 

6. Как сортировать записи в отчете? 

7. Как сгруппировать записи в отчете? Как сделать несколько уровней группировки записей в отчете? 

8. Как пронумеровать записи в отчете? Как пронумеровать записи внутри группы в отчете? 

9. Как подсчитать количество записей в отчете? Как подсчитать количество записей внутри группы в отчете? В каком разделе отчета следует поместить вычисляемое поле для подсчёта количества записей в группе? 

10. Что делать если появляется предупреждение, что некоторые данные в отчете могут не выводиться? 

11. Какие элементы управления могут быть добавлены в отчет? Как отличить элемент Надпись от элемента Поле в макете отчёта? 

Управляющая форма 

Наша задача – быстро и удобно получить список студентов выбранной группы.  

Запрос «Студенты группы» 

Чтобы сформировать список студентов создайте запрос на основе таблицы "Студенты". Включите в запрос следующие поля: Группа, №зачетки, Фамилия, Имя, Отчество. Дайте запросу имя "Студенты группы" (рис. 62). 
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Рисунок 62. Запрос «Студенты группы» в Конструкторе. 
Этот запрос  покажет нам студентов всех групп. Чтобы выбрать студентов определенной группы, надо задать условие отбора по полю «Группа». Можно сделать запрос с параметром, например, записать в условии отбора по полю «Группа» выражение [Введите код группы]. Но это не очень удобно, надо помнить код группы и правильно его ввести. Удобнее сделать управляющую форму, в которой создать поле со списком, которое поможет нам выбрать код группы из таблицы «Группы». Этот код группы надо будет подставить в условие отбора. Покажем, как это можно сделать. 

Форма «Управляющая» 

С помощью Конструктора форм создайте свободную (пустую) форму. Сохраните её, дав её имя "Управляющая". В управляющей форме создайте поле со списком, которое будет использовать значения из поля «Группа» таблицы «Группы»,  а также создайте кнопку для открытия запроса "Студенты группы"  (рис. 63). 
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Рисунок 63. Форма «Управляющая». Поле со списком «Группа». Кнопка «Студенты группы». 
Выделите поле со списком и на странице свойств дайте ему имя "Выберите группу" (рис. 64). 
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Рисунок 64. Задание имени полю со списком. 
Организация связи управляющей формы с запросом «Студенты группы» 

В запросе "Студенты группы" в условии отбора для поля "Группа" (рис.65) с помощью Построителя выражений создайте ссылку на поле со списком "Выберите группу" из формы "Управляющая":  

=[Forms]![Управляющая]![Выберите группу]  


[image: image100]
Рисунок 65. Организация связи формы «Управляющая» с запросом «Студенты группы». 
Проверьте работу управляющей формы. Для этого откройте форму «Управляющая», выберите какуюлибо группу с помощью поля со списком «Группа», нажмите кнопку «Студенты группы». Откроется запрос со списком студентов выбранной группы. 

Самостоятельная работа 

Попробуйте создать управляющую форму, которая бы была единым центром доступа ко всем объектам базы данных по учету успеваемости студентов. Примером может послужить следующая управляющая форма (рис. 66). 
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Рисунок 66. Пример управляющей формы базы данных «Успеваемость студентов». 
Практическое занятие № 26-28.

Работа в сетевом окружении. Поиск и размещение информации на локальном сервере. Работа с сетевыми профессиональными ресурсами. Работа с сетевыми сервисами

Работа в сети Интернет. Поиск информации. Размещение информации в сети.
Работа с электронной почтой. Облачные технологии 

Цель: Изучить организацию поиска информации в сети Интернет

Теоретическая часть

Поисковые системы

    Для поиска интересующей вас информации необходимо указать браузеру адрес Web-страницы, на которой она находится. Это самый быстрый и надежный вид поиска. Для быстрого доступа к ресурсу достаточно запустить браузер и набрать адрес страницы в строке адреса.
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    Адреса Web-страниц приводятся в специальных справочниках, печатных изданиях, звучат в эфире популярных радиостанций и с экранов телевизора.

    Если вы не знаете адреса, то для поиска информации в сети Интернет существуют поисковые системы, которые содержат информацию о ресурсах Интернета.

    Каждая поисковая система – это большая база ключевых слов, связанных с Web-страницами, на которых они встретились. Для поиска адреса сервера с интересующей вас информацией надо ввести в поле поисковой системы ключевое слово, несколько слов или фразу. Тем самым вы посылаете поисковой системе запрос. Результаты поиска выдаются в виде списка адресов Web-страниц, на которых встретились эти слова.

    Как правило, поисковые системы состоят из трех частей: робота, индекса и программы обработки запроса.
Робот (Spider, Robot или Bot) - это программа, которая посещает веб-страницы и считывает (полностью или частично) их содержимое.

    Роботы поисковых систем различаются индивидуальной схемой анализа содержимого веб-страницы.

Индекс - это хранилище данных, в котором сосредоточены копии всех посещенных роботами страниц.

    Индексы в каждой поисковой системе различаются по объему и способу организации хранимой информации. Базы данных ведущих поисковых машин хранят сведения о десятках миллионов документов, а объемы их индекса составляют сотни гигабайт. Индексы периодически обновляются и дополняются, поэтому результаты работы одной поисковой машины с одним и тем же запросом могут различаться, если поиск производился в разное время.

Программа обработки запроса - это программа, которая в соответствии с запросом пользователя «просматривает» индекс на предмет наличия нужной информации и возвращает ссылки на найденные документы.

    Множество ссылок на выходе системы распределяется программой в порядке убывания от наибольшей степени соответствия ссылки запросу к наименьшей.

    В России наиболее распространенными поисковыми системами являются:

· Рамблер (www.rambler.ru);
· Яндекс (www.yandex.ru);
· Мэйл (www.mail.ru).
     За рубежом поисковых систем гораздо больше. Самыми популярными являются:

· Alta Vista (www.altavista.com);
· Fast Search (www.alltheweb.com);
· Northern Light (www.northernlight.com).
     Яндекс является пожалуй наилучшей поисковой системой в российском Интернете. Эта база данных содержит около 200 000 серверов и до 30 миллионов документов, которые система просматривает в течение нескольких секунд. На примере этой системы покажем как осуществляется поиск информации.

    Поиск информации задается введением ключевого слова в специальную рамку и нажатием кнопки «Найти», справа от рамки.
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    Результаты поиска появляются в течение нескольких секунд, причем ранжированные по значимости – наиболее важные документы размещаются в начале списка. При этом ранг найденного документа определяется тем, в каком месте документа находится ключевое слово (в заглавии документа важнее, чем в любом другом месте) и числом упоминаний ключевого слова (чем больше упоминаний, тем ранг выше).
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    Таким образом, сайты, расположенные на первых местах в списке, являются ведущими не с содержательной точки зрения, а практически, по отношению к частоте упоминания ключевого слова. В связи с этим, не следует ограничиваться просмотром первого десятка предложенных поисковой системой сайтов.

    Содержательную часть сайта можно косвенно оценить по краткому его описанию, размещаемому Поисковой системой под адресом Сайта. Некоторые недобросовестные авторы сайтов, для того, чтобы повысить вероятность появления своей Web-страницы на первых местах Поисковой системы, умышленно включают в документ бессмысленные повторы ключевого слова. Но как только поисковая система обнаруживает такой «замусоренный» документ, она автоматически исключает его из своей базы данных.

    Даже ранжированный список документов, предлагаемый поисковой системой в ответ на ключевую фразу или слово, может оказаться практически необозримым. В связи с этим в Яндекс (как и других мощных Поисковых Машинах) предоставлена возможность в рамках первого списка, выбрать документы, которые точнее отражают цель поиска, то есть уточнить или улучшить результаты поиска. Например, на ключевое слово список из 34 899 Веб-страниц. После ввода в команду «Искать в найденном» уточняющего ключевого слова список сокращается до 750 страниц, а после ввода в эту команду еще одного уточняющего слова этот список сокращается до 130 Веб-страниц.

Поиск по рубрикатору поисковой системы

    Поисковые каталоги представляют собой систематизированную коллекцию (подборку) ссылок на другие ресурсы Интернета. Ссылки организованы в виде тематического рубрикатора, представляющего собой иерархическую структуру, перемещаясь по которой, можно найти нужную информацию.

    Приведем в качестве примера структуру поискового интернет-каталога Яндекс.
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    Это каталог общего назначения, так как в нем представлены ссылки на ресурсы Интернета практически по всем возможным направлениям. В этом каталоге выделены следующие темы:
· Бизнес и экономика;
· Общество и политика;
· Наука и образование;
· Компьютеры и связь;
· Справочники и ссылки;
· Дом и семья;
· Развлечения и отдых;
· Культура и искусство.
    Каждая тема включает множество подразделов, а они, в свою очередь, содержат рубрики и т. д.

    Предположим, вы готовите мероприятие ко Дню победы и хотите найти в Интернете слова известной военной песни Булата Окуджавы «Вы слышите, грохочут сапоги». Поиск можно организовать следующим образом:

    Яндекс > Каталог > Культура и искусство > Музыка > Авторская песня
    Такой способ поиска является достаточно быстрым и эффективным. В конце вам предлагается всего несколько ссылок, среди которых есть ссылки на сайты с песнями известных бардов. Остается только найти на сайте архив с текстами песен Б. Окуджавы и выбрать в нем нужный текст.

    Другой пример. Предположим, вы собираетесь приобрести мобильный телефон и хотите сравнить характеристики аппаратов разных фирм. Поиск мог бы вестись по следующим рубрикам каталога:.

    Яндекс > Каталог > Компьютеры и связь > Мобильная связь > Мобильные телефоны
    Получив ограниченное количество ссылок, можно достаточно оперативно их просмотреть и выбрать телефон, исследовав характеристики по фирмам и модификациям аппаратов.

Поиск по ключевым словам

    Большинство поисковых машин имеют возможность поиска по ключевым словам. Это один из самых распространенных видов поиска.

Для поиска по ключевым словам необходимо ввести в специальном окне слово или несколько слов, которые следует искать, и щелкнуть на кнопке Найти.
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    Поисковая система найдет в своей базе и покажет документы, содержащие эти слова. Таких документов может оказаться множество, но много в данном случае не обязательно означает хорошо.

    Проведем несколько экспериментов с любой из поисковых систем. Предположим, что мы решили завести аквариум и нас интересует любая информация по данной теме. На первый взгляд самое простое — это поиск по слову «аквариум». Проверим это, например, в поисковой системе Яндекс. Результатом поиска будет огромное количество страниц - огромное количество ссылок. Причем, если посмотреть внимательнее, среди них окажутся сайты, упоминающие группу Б. Гребенщикова «Аквариум», торговые центры и неформальные объединения с таким же названием, и многое другое, не имеющее отношения к аквариумным рыбкам.

    Нетрудно догадаться, что такой поиск не может удовлетворить даже непритязательного пользователя. Слишком много времени придется потратить на то, чтобы отобрать среди всех предложенных документов те, что касаются нужного нам предмета, и уж тем более на то, чтобы ознакомиться с их содержимым.

    Можно сразу сделать вывод, что вести поиск по одному слову, как правило, нецелесообразно, ведь по одному слову очень сложно определить тему, которой посвящен документ, веб-страница или сайт. Исключение составляют редкие слова и термины, которые практически никогда не используются вне своей тематической области.

    Имея определенный набор наиболее употребительных терминов в нужной области, можно использовать расширенный поиск. На рис. показано окно расширенного поиска в поисковой системе Яндекс. В этом режиме возможности языка запросов реализованы в виде формы. Подобный сервис, включающий словарные фильтры, предлагается почти всеми поисковыми системами.
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    Попробуем уточнить условия поиска и введем словосочетание «аквариумные рыбки». Количество ссылок уменьшится более чем в 20 раз. Этот результат нас устраивает больше, но все равно среди предложенных ссылок могут встретиться, например, русские сувенирные наборы спичечных этикеток с изображениями рыбок, и коллекции заставок для Рабочего стола компьютера, и каталоги аквариумных рыбок с фотографиями, и магазины аквариумных аксессуаров. Очевидно, что следует продолжить движение в направлении уточнения условий поиска.

    Для того чтобы сделать поиск более продуктивным, во всех поисковых системах существует специальный язык формирования запросов со своим синтаксисом. Эти языки во многом похожи. Изучить их все достаточно сложно, но любая поисковая машина имеет справочную систему, которая позволит вам освоить нужный язык.

Правила формирования запросов в поисковой системе Яндекс

    Приведем несколько простых правил формирования запроса в поисковой системе Яндекс.

Ключевые слова в запросе следует писать строчными (маленькими) буквами.

    Это обеспечит поиск всех ключевых слов, а не только тех, которые начинаются с прописной буквы.

При поиске учитываются все формы слова по правилам русского языка, независимо от формы слова в запросе.

Например, если в запросе было указано слово «знаю», то условию поиска будут удовлетворять и слова «знаем», «знаете» и т. п.

Для поиска устойчивого словосочетания следует заключить слова в кавычки.

Например, «фарфоровая посуда».

Для поиска по точной словоформе перед словом надо поставить восклицательный знак.

Например, для поиска слова «сентябрь» в родительном падеже следует написать «!сентября».

Для поиска внутри одного предложения слова в запросе разделяют пробелом или знаком &

Например, «приключенческий роман» или «приключенческий&роман». Несколько набранных в запросе слов, разделенных пробелами, означают, что все они должны входить в одно предложение искомого документа.

Если вы хотите, чтобы были отобраны только те документы, в которых встретилось каждое слово, указанное в запросе, поставьте перед каждым из них знак плюс «+». Если вы, наоборот, хотите исключить какие-либо слова из результата поиска, поставьте перед этим словом минус «-». Знаки « + » и «-» надо писать через пробел от предыдущего и слитно со следующим словом.

Например, по запросу «Волга -автомобиль» будут найдены документы, в которых есть слово «Волга» и нет слова «автомобиль».

При поиске синонимов или близких по значению слов между словами можно поставить вертикальную черту «|».

Например, по запросу «ребенок | малыш | младенец» будут найдены документы с любым из этих слов.

Вместо одного слова в запросе можно подставить целое выражение. Для этого его надо взять в скобки

Например, «(ребенок | малыш | дети | младенец) +(уход | воспитание)».

Знак «~» (тильда) позволяет найти документы с предложением, содержащим первое слово, но не содержащим второе.

Например, по запросу «книги ~ магазин» будут найдены все документы, содержащие слово «книги», рядом с которым (в пределах предложения) нет слова «магазин».
Если оператор повторяется один раз (например, & или ~), поиск производится в пределах предложения. Двойной оператор (&&,~~ ) задает поиск в пределах документа.

Например, по запросу «рак ~~ астрология» будут найдены документы со словом «рак», не относящиеся к астрологии.

    Вернемся к примеру с аквариумными рыбками. После про¬чтения нескольких предлагаемых поисковой системой документов становится понятно, что поиск информации в Интернете следует начинать не с выбора аквариумных рыбок. Аквариум - сложная биологическая система, создание и поддержание которой требует специальных знаний, времени и серьезных капиталовложений.

    На основании полученной информации человек, производящий поиск в Интернете, может кардинально изменить стратегию дальнейшего поиска, приняв решение изучить специальную литературу, относящуюся к исследуемому вопросу.

    Для поиска литературы или полнотекстовых документов возможен следующий запрос:

    «+(аквариум | аквариумист | аквариумистика) +начинающим +(советы | литература) +(статья | тезис | полнотекстовый) -(цена | магазин | доставка | каталог)».
    После обработки запроса поисковой машиной результат оказался весьма успешным. Уже первые ссылки приводят к искомым документам.

    Теперь можно подытожить результаты поиска, сделать определенные выводы и принять решение о возможных действиях:

· Прекратить дальнейший поиск, так как в силу различных причин содержание аквариума вам не под силу.

· Прочитать предлагаемые статьи и приступить к устройству аквариума.

· Поискать материалы о хомячках или волнистых попугайчиках.

Вопросы.

1. Какой вид поиска является самым быстрым и надежным?

2. Где пользователь может найти адреса Web-страниц?

3. Каково основное назначение поисковой системы?

4. Из каких частей состоит поисковая система?

5. Какие поисковые системы вы знаете?

6. Какова технология поиска по рубрикатору поисковой системы?

7. Какова технология поиска по ключевым словам?

8. Когда в критерии поиска надо задавать + или -?

9. Какие критерии поиска в Яндексе заданы следующей фразой:

 (няня|воспитатель|гувернантка)++(уход|воспитание|присмотр)?

10. Что означает удвоение знака (~~ или ++) при формировании сложного запроса?

Практическая часть 

Задание 1. Поиск по каталогам.
    Пользуясь каталогом поисковой системы, найдите следующую информацию (по указанию учителя):

1. Текст песни популярной музыкальной группы

2. Репертуар Мариинского театра на текущую неделю

3. Характеристики последней модели мобильного телефона известной фирмы (по вашему выбору)

4. Рецепт приготовления украинского борща с галушками

5. Долгосрочный прогноз погоды в вашем регионе (не менее чем на 10 дней)

6. Фотография любимого исполнителя современной песни

7. Примерная стоимость мультимедийного компьютера (прайс)

8. Информация о вакансиях на должность секретаря в вашем регионе или городе

9. Гороскоп своего знака зодиака на текущий день

    По результатам поиска составьте письменный отчет в Word: представьте в документе найденный, скопированный и отформатированный материал. Предъявите отчет учителю.

Задание 2. Формирование запроса по точному названию или цитате.
    Вам известно точное название документа, например «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы». Сформулируйте запрос для поиска в Интернете полного текста документа.

    Результат поиска сохраните в своей папке. Предъявите учителю.

Задание 3. Формирование сложных запросов.
· В любой поисковой системе составьте запрос для поиска информации о русской бане. Исключите предложения об услугах, рекламу банных принадлежностей и прочую рекламу. Сосредоточьте поиск на влиянии русской бани на организм.

· Составьте сложный запрос на поиск информации по уходу за домашними кошками. Исключите из поиска крупных кошек (например, львов), а также предложения о покупке, продаже, фотографии для обоев и т. п.

· Текст запроса и результат поиска оформите в Word и представьте учителю.

Задание 4. Тематический поиск.
    Всеми известными вам способами выполните поиск в Интернете информации по истории развития вычислительной техники. Поиск производите по различным направлениям: историческая обстановка, техника, личности. Результаты поиска оформите в виде презентации. Используйте в презентации многоступенчатой оглавление в виде гиперссылок.

Практическое занятие № 29
Интерфейс программы «КОМПАС 3D». Подготовка к работе. Настройка системы. Единицы измерения. Системы координат. Создание простейших построений с помощью отрезков по известным декартовым координатам.

Задача КОМПАС 3D LT – подготовка и выпуск чертежно-конструкторской документации. 

Основные возможности:

· геометрические построения средствами «электронного кульмана»;

· редактирование изображения (сдвиг, поворот, копирование, масштабирование, деформация, симметрия т.д.);

· форматирование текстовых надписей;

· оформление технических требований и основных надписей;

· сохранение типовых фрагментов чертежа и их перенесение в другой чертеж;

· использование библиотек типовых параметрических изображений;

· создание сборочных чертежей и т.д.
1.2. Запуск программы. Основные элементы рабочего окна

Запустить программу КОМПАС 3D LT можно щелчком ЛК мыши на пиктограмме [image: image108.png]5
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. После запуска системы на экране появится главное окно системы, в котором пока нет ни одного открытого документа и присутствует минимальный набор командных кнопок .
Щелкните мышью (ЛК) в строке меню на слове Файл. Появится выпадающее меню, в первой строке которого будет команда Создать. Укажите на нее курсором мыши.

Выберите Лист (Файл ( Создать ( Лист). Возникнет изображение формата (М 1:1) с основной надписью. Одновременно с этим в первой строке экрана появится извещение о присвоенном по умолчанию имени вновь созданного файла: Лист БЕЗ ИМЕНИ: 1 (рис. 2). 

Основные элементы указаны цифрами:

1-заголовок окна – содержит название документа;

2- строка меню – в ней расположены все основные меню системы, в каждом меню хранятся связанные с ним команды;

3-панель управления – в ней собраны команды, которые часто употребляются при работе с системой;
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4- кнопки управления окнами:

[image: image110.png]


 Кнопка, закрывающая окно.

[image: image111.png]


 Кнопка «Свернуть», щелчком по ней убирается окно с рабочего стола, при этом приложение продолжает выполняться.

[image: image112.png]


 Кнопка «Развернуть» увеличивает окно до размера экрана.

[image: image113.png]


 Кнопка «Восстановить» переводит окно в промежуточное состояние.

5- панель переключения - производит переключение между панелями;
6-панель инструментов - состоит из нескольких отдельных страниц (панель геометрии, размеров, редактирования);
7-строка состояния объекта – указывает параметры объекта;
8-текущие координаты;

9- поле чертежа с рамкой (формат А4).
Рассмотрим типы графических документов КОМПАС 3D LT (рис.3)

[image: image114.png]neii

oMHTe AHBIX M

A 03ka

® KOMITAC

Hecrpoiica 7

ferane
Tver

Ok FajCtto

Mpockotp A et
HacTDorika NAOTTepa/NDHHTEDA.

@parent




	Название документа
	Содержание

	Лист чертежа
	Лист чертежа представляет собой чертеж объекта и его оформление:

· чертежи (файлы .CDW);

· задание формата листа бумаги;

· тип основной надписи (штампа);

· технические требования;

· неуказанная шероховатость;

· объекты связанной с листом спецификации

	Лист фрагмента
	· отличается от чертежа только отсутствием элементов оформления и предназначается для хранения типовых решений и конструкций для последующего использования (вставки) в других документах;

· фрагменты (файлы .FRW);

· фрагмент можно в любой момент времени поместить в чертеж и наоборот

	Деталь
	Предназначен для построения детали в объеме


Для закрытия открытого документа достаточно щелкнуть на кнопке «Закрыть» [image: image115.png]


.

Для завершения работы можно:

· открыть меню Файл ( Выход;
· использовать клавиатурную команду <Alt>+<F4>;

· нажать кнопку [image: image116.png]


.

1.3. Знакомство с основными панелями КОМПАС 3D LT

Инструментальная панель находится в левой части главного окна и состоит из двух частей. В верхней части расположены девять кнопок переключателей режимов работы, а в нижней части – панель того же режима работы, переключатель которого находится в нажатом состоянии. Отдельные кнопки в правой нижней части имеют небольшой черный треугольник. При щелчке мышью на такой кнопке и удержании ее в нажатом состоянии некоторое время рядом с ней появляется новый ряд кнопок-пиктограмм с подкомандами.

Каждая панель соответствующего режима работы содержит до двенадцати кнопок-пиктограмм для вызова конкретной команды. Основные панели показаны на рисунке
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	1
	Инструментальная панель геометрии обеспечивает возможность начертить любую линию или фигуру любым стандартным типом линии, а также выполнить штриховку любой области.

	2
	Инструментальная панель размеров и технологических обозначений. На этой панели расположены кнопки, позволяющие обратится к командам простановки размеров и технологических обозначений. 

Для вызова какой-либо команды нажмите соответствующую кнопку панели.

	3
	Инструментальная панель выделения. На этой панели расположены кнопки, позволяющие обратиться к командам выделения графических объектов документа и командам снятия выделения.

Для вызова какой-либо команды нажмите соответствующую кнопку панели.

	4
	Инструментальная панель измерений. На ней расположены кнопки вызова команд, позволяющих измерить длину объекта, расстояние или угол между объектами, площади и массоцентровочные характеристики объектов.

	5
	Инструментальная панель редактирования содержит команды, позволяющие проводить редактирование элементов чертежа – копирование, масштабирование, поворот, сдвиг, зеркальное отображение, деформацию и многое другое.


1.4. Информация строки состояния объектов

В главном окне расположены строки атрибутов объекта (рис.5):

1. Строка параметров объектов

2. Строка текущего состояния

3. Строка сообщений
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· Строка параметров объектов содержит значения характерных параметров элемента, который в настоящий момент редактируется или создается на чертеже. Например, при рисовании отрезка на ней отображаются координаты начальной и конечной точек, длина отрезка и угол наклона, а также тип линии, которым этот отрезок будет вычерчен.

· Строка текущего состояния отображает текущие параметры КОМПАС 3D LT, а именно: вид (в чертеже), слой, масштаб отображения в окне, шаг курсора, координаты текущего положения курсора. Также там находятся кнопки управления объектными привязками, сеткой и локальными системами координат.

· Строка сообщений подсказывает очередное действие для выполнения текущей команды или дает пояснения для элемента, на который в данный момент указывает курсор.

На рис. 5 приведены атрибуты объекта (при вводе отрезка).

1.4. Изменение размера изображения

Для увеличения какой-либо области документа используется кнопка Увеличить масштаб рамкой [image: image118.png]Qlala!



. Для плавного изменения масштаба используется кнопка Ближе/дальше [image: image119.png]=



. Перемещение изображения в окне документа без изменения масштаба достигается нажатием кнопки Сдвинуть изображение [image: image120.png]


. Для отображения в окне всего документа служит кнопка Показать все [image: image121.png]


. Для обновления изображения служит кнопка Обновить [image: image122.png]


. 

Выбор формата чертежа и основной надписи. 
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· Для изменения формата и вида штампа следует выбрать:

1. Меню Настройка.

2. Команду Настройка новых параметров.

· Для выбора формата: 
Графический документ/Параметры листа/Формат.

· Для выбора типа основной надписи.

Графический документ/Параметры листа/Оформление.

Системы координат

В КОМПАС-ГРАФИК используется правая декартова система координат. Начало абсолютной системы координат, задаваемых системой по умолчанию, всегда находится в левом нижнем углу формата. Для фрагмента, в виду отсутствия у него формата, понятие левого нижнего угла отсутствует, поэтому при создании нового фрагмента начало системы координат отображается в центре окна.
На практике часто бывает более удобно отмерять расстояние от какой-то точки на детали, а иногда под каким-то углом. В этом случае целесообразно поместить в эту точку начало системы координат. Такая система координат называется локальной (ЛСК). При этом все координаты будут рассчитываться и отображаться именно в этой текущей системе. Количество ЛСК на чертеже не ограничено. Для удобства поиска каждой ЛСК присваивается уникальное имя, а после того как надобность в ней отпадает, ЛСК может быть быстро удалена с чертежа.

Для создания первой ЛСК служит команда Локальная СК… из меню Сервис либо кнопка Локальная СК [image: image124.png]


,расположенная в строке текущего состояния.

После вызова команды на экране появляется изображение осей ЛСК, которое можно перемещать мышью в нужную точку чертежа. До фиксации точки начала координат ЛСК и угла наклона осей целесообразно назначить для этой системы новое имя, т.к. по умолчанию система предложит имя cs1. Имя набирается в строке параметров объекта. Так же следует ввести координаты начала и угол наклона ЛСК. После фиксации ЛСК на поле чертежа следует нажать кнопку Создать объект на панели специального управления. 

Оси текущей ЛСК могут по желанию пользователя отображаться на экране, а могут и не отображаться (Настройка ( Настройка параметров системы ( Графический редактор – Виды, слои, СК – Оси локальной системы координат – Показывать). Здесь же можно выбрать стиль отрисовки осей системы координат (тип линии и ее цвет).

Практическое занятие № 30-31
Средства контроля: измерение координат и расстояний. Создание простейших построений с помощью отрезков: метод направление-расстояние, ортогональное черчение.

ЗАДАНИЕ 1. Выполнить построение отрезка по указанному алгоритму и проанализировать строку объекта.

До начала работы необходимо создать папки для сохранения документов. В вашей папке создайте папку, например Лаб_компас. Далее, в вашей личной папке создайте папки: Лаб_1, Лаб_2, Лаб_3, Лаб_4, Лаб_5, Лаб_6, Лаб_7, Лаб_8, Лаб_9, Лаб_10.

Алгоритм построения отрезка.

1. Запустить программу КОМПАС LT [image: image125.png]5
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 (ЛК мыши). 

2. Щелкните мышью (ЛК) в строке меню на слове Файл. Появится выпадающее меню, в первой строке которого будет команда Создать. Укажите на нее курсором мыши.

Выберите Лист (Файл ( Создать ( Лист). Возникнет изображение формата (М 1:1) с основной надписью. Одновременно с этим в первой строке экрана появится извещение о присвоенном по умолчанию имени вновь созданного файла:

Лист БЕЗ ИМЕНИ: 1.

3. Включите кнопку Геометрические построения [image: image126.png]


 на панели инструментов (ЛК мыши).

4. На панели управления найдите кнопку Показать все [image: image127.png]


 и щелкните по ней (ЛК мыши). Появится целое изображение формата в уменьшенном виде.

5. Выберите кнопку-пиктограмму Ввод отрезка [image: image128.png]


 на инструментальной панели геометрии и щелкните на ней кнопкой мыши. Появится строка параметров объекта при вводе отрезка.

6. Для построения отрезка необходимо ввести координаты точек р1(X1;Y1) и р2(X2;Y2), Координаты вводятся с клавиатуры. Для этого следует дважды щелкнуть мышью в поле (окошечке) справа от надписи р1 параметра первой точки и, не перемещая больше мыши, набрать на клавиатуре значение координаты Х1 (60).

7. Переместите указатель мыши, не выходя из строки параметров объекта, в следующее поле и, дважды щелкнув, наберите значение координаты Y1 (100). Зафиксируйте значения первой точки отрезка нажатием клавиши Enter или щелчком на кнопке р1. 

8. Таким же образом назначьте координаты второй точки отрезка р2 (150;200). После нажатия Enter на чертеже появится изображение отрезка.
9. Система остается в режиме ожидания для построения второго отрезка. Если в этом нет надобности в построении, то необходимо прервать текущую команду. Для этого надо щелкнуть на кнопке со знаком Stop слева от рабочего экрана.

10. Щелкнуть на кнопке со знаком Stop.
Алгоритм стирания отрезка.

11. Укажите на построенный отрезок. Для этого нужно установить прицел перекрестия на отрезке и щелкнуть левой кнопкой мыши. Отрезок выделится (инвертируется) другим цветом, а на его концах появятся черные квадратики (маркеры), обозначающие границу выделения.

12. Нажмите клавишу Delete на клавиатуре. Отрезок будет удален. 

13. Выполните команду Редактор (Отменить. Отрезок появится снова.

14. Выполненное задание сохранить в папке Лаб_1 с именем Задание_1.

ЗАДАНИЕ. Построение отрезков и замкнутых контуров по координатам.

1. Выберите Лист (Файл ( Создать ( Лист).

2. Построить горизонтальный отрезок: первая точка (30;230), вторая точка (60;230).

3. Построить вертикальный отрезок: первая точка (80,220), вторая точка (80;240).

4. Построить отрезок (110;220) и (150;240).

5. Построить ломаную по координатам (40;170), (40;190), (40;,190), (60;190), (60;190), (60;150), (60;150), (100;150), (100;150), (100;160), (100;160), (150;160).

6. Построить ломаную по координатам (40;100), (60;120), (60;120), (100;90), (100;90), (110;100), (110;100), (150;85).

7. Построить замкнутый контур из отрезков (контур придумать самостоятельно).

8. Выполненное задание сохранить в папке Лаб_1 (Задание_2).

Практическое занятие № 32
Построение графических примитивов: вспомогательная прямая, прямоугольник. Параметры объектов.

Работа с геометрическими примитивами
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Все команды построения геометрических примитивов, которые сгруппированы по типам объектов и вызываются кнопками, расположенными на инструментальной панели геометрии. Кнопки, позволяющие вызвать дополнительную панель команд, помечены треугольником в правом нижнем углу.

·  Если на экране нет кнопки, показанной в описании команды, следует нажать на кнопку для ввода аналогичного типа объекта и удержать ее до появления дополнительной панели команд. 

· Каждый графический примитив может быть выполнен линиями определенного типа, толщины, цвета и расположен на определенном слое чертежа.

Команды ввода многоугольника и прямоугольника
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Для построения правильного многоугольника служит команда Многоугольник, а для ее вызова надо нажать одноименную кнопку на инструментальной панели геометрии.

· В строке параметров объекта необходимо назначить число сторон будущего многоугольника. 

· После чего указать курсором центр многоугольника и точку на описанной (вписанной) окружности, определяющей его размер. 

Прямоугольник может быть построен двумя способами - по любой диагонали либо по центру и углу. Для вызова построения прямоугольника используются кнопки:

· кнопка Прямоугольник по диагональным точкам [image: image129.png]


, 

· кнопка Прямоугольник по центру и углу [image: image130.png]


.

ПРАКТИЧЕСКИЕ ЗАДАНИЯ 
ЗАДАНИЕ 1. Выполнить построение основных линий чертежа.

Алгоритм выполнения линии чертежа.

1. Запустить программу КОМПАС 3D.
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Меню Настройка ( Настройка новых документов. 

3. В окне диалога «Настройка параметров новых документов» выбрать Параметр листа ( Формат и установить параметры в Формате листа 
· Обозначения: А4;

· Ориентация: горизонтальная. 

4. Выбрать Лист (Файл ( Создать ( Лист).

5. Выбрать инструмент: отрезок [image: image131.png]


.

6. Начертить горизонтальный отрезок по координатам:

· 1 точка (40;185): нажать с клавиатуры <Alt>+<1> или дважды щелкнуть мышью в поле (окошечке) справа от надписи р1 параметра первой точки;

· клавиша <Tab>;

· 2 точка (200;185): нажать с клавиатуры <Alt>+<2>.

7. Построить второй горизонтальный отрезок: 1 точка – (40;170), 2 точка – (200;170).

8. Выделить вторую прямую, щелкнуть 2 раза ЛКМ по прямой и на столе параметров объекта выбрать другой тип линии (тонкая) 

9. Выполнить надписи линий – Основная и Тонкая. Для этого необходимо сделать активной панель ЛКМ - Размеры и технологические обозначения . 
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Сделать активным инструмент ЛКМ Ввод текста [image: image132.png]


.

11. Около начерченной линии щелкнуть ЛКМ и ввести надпись линии. Прервать команду можно, нажав клавишу ESC.

Для завершения текущей команды ввода или редактирования нужно выполнить одно из следующих действий:

· нажать клавишу <Esc>;
· отжать кнопку команды;

· нажать кнопку любой другой команды;

· нажать кнопку Прервать команду на панели специального управления.

12. Заполните основную надпись – штамп. Активизируйте основную надпись одним из способов:

· с помощью курсора ЛКМ выберите верхнее меню Компоновка ( Основная надпись;

· двойным щелчком ЛКМ в любой точке штампа;

· нажатием ПКМ на штампе с последующим выбором ЛКМ команды контекстного меню Заполнить основную надпись и подтверждением команды ЛКМ или клавишей <Enter>.

13. Перед заполнением штампа увеличьте его во весь экран с помощью команды Сервис (Увеличить масштаб рамкой или кнопкой Увеличить масштаб [image: image133.png]


. 

14. Заполните ячейки штампа. Установите курсор на ячейке, зафиксируйте его положение нажатием ЛКМ и начните заполнение с клавиатуры (рис. 9):

В графу «Наименование изделия» введите – Линии.

I. В графу «Масштаб» - 1:1.

II. В графу «Выполнил» введите – свою фамилию.

III. В графу «Проверил» введите  - фамилию преподавателя.

IV. В графу № изделия – Графическая работа №1.

V. В графу организация – ЧЭТК.

15. После заполнения ячеек выполнить команду Создать объект [image: image134.png]


.

16. Выполненное задание сохранить в папке Лаб_2 (Задание_1).

ЗАДАНИЕ 2. Построить прямые и выполнить надписи линий.

1. Открыть файл Задание_1 (папка Лаб_2).

2. Продолжить построение линий:
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осевая (40;155), (200;155);

· штриховая (40;140); (200;140);

· утолщенная (40;125), (200;125);

· осевая основная (40;110); (200;110);

· штриховая основная (40;95); (200;95).

ЗАДАНИЕ 3. Построение прямоугольников, отрезков и многоугольников.

1. Выбрать Фрагмент (Файл ( Создать ( Фрагмент).

2. Построить прямоугольник по координатам 1(25,30), 2(70,60).

3. Построить прямоугольники по начальным точкам: 

· 1(160,30), h=25, w=35

· 1(60;120), h=-30, w=-20

· 1(160;90), h=15, w=-45

4. Построить прямоугольник по центру и углу О(250;65), (300;180).

5. Построить отрезки по точке, длине и углу:

· (20;200), ln=100, an=45(
· (80;200), ln=100, an=-30(
· (175;200), ln=150, an=-300(
6. Построить параллельные отрезки: 

· построить отрезок 1(50;10), 2(50;-40);

· выбрать кнопку Параллельный отрезок [image: image135.png]


, ввести координату начальной точки (100;10) и длину отрезка ln=50. Щелкнуть мышью по отрезку;

· ввести координату начальной точки (185;10), длину отрезка ln=25. Щелкнуть мышью по последнему отрезку и задать расстояние между отрезками d=70.

7. Построить многоугольники: по центру вписанной окружности и по центру описанной окружности, ее радиусу или точке. Выбрать кнопку Ввод многоугольника [image: image136.png]


, в строке параметров объекта установить:

· n=5, с(500;200), rad=50, Способ построения [image: image137.png]



· n=6, c(500;-30), p(500;60), Способ построения [image: image138.png]



· n=5, c(700;200), p(700;250), Способ построения [image: image139.png]



· n=6, c(800;-30), r=150, Способ построения [image: image140.png]



8. Выполненное задание сохранить в папке Лаб_2 (Задание_2).

Практическое занятие № 33 
Построение графических примитивов: окружность, эллипс, дуги окружности и эллипса. Параметры объектов 

Теория
Команда ввод окружности

· Для вычерчивания окружности служит команда Окружность, для вызова которой нажмите одновременно кнопку на инструментальной панели геометрии.

· Эта команда позволяет начертит окружность по двум точкам. Сначала запрашивается координата центра окружности, которую можно указать курсором, после чего на экране возникают фантом окружности.

Кроме окружности по координатам центра и точке на окружности, вычерчиваются окружности и с другими входными параметрами. Вызов команд для вычерчивания таких окружностей осуществляется кнопками:

[image: image141.png]


 - кнопка Окружности по трем точкам;

[image: image142.png]


 - кнопка Окружность, касательная к кривой;

[image: image143.png]


 - кнопка Окружность, касательная к двум кривым;

[image: image144.png]


 - кнопка Окружность, касательная к трем кривым;

[image: image145.png]


 - кнопка Окружность по двум точкам.

Практические задания

ЗАДАНИЕ. Построение окружностей.

1. Выбрать Фрагмент (Файл ( Создать ( Фрагмент).

2.    Начертить окружность по двум точкам 1(40,130), 2(20,140).

3. Начертить окружность, касательную к трем кривым, предварительно построив треугольник по координатам 1(100;100), 2(150, 100), 3(140,140).

4. Начертить дугу по центру и двум точкам 0(35,35), 1(55,35), 2(15,35).

5. Начертить дугу по центру, радиусу, начальной величине дуги, конечной величине дуги 0(150,35), R=35, а1=60°, а2=290°.

6. Начертить дугу по трем точкам 1(125,180), 2(155,170), 3(145,140).

7. Построить шестиугольник центр вписанной окружности 0(40,35), R=20.

8. Построить восьмиугольник центр описанной окружности 0(130,40), R=30.

9. Далее построить фигуры, показанные на рисунке.

10. Выполненное задание сохранить в папке Лаб_2 (Задание_3).
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Практическое занятие № 34-36
Вспомогательные средства обеспечения точности. Привязки: ближайшая точка, пересечение, выравнивание, середина, центр, по сетке, угловая привязка, точка на кривой

Теория
Привязки

При работе с чертежом иногда бывает удобно включить изображение сетки на экране и назначить привязку к ее узлам. При этом курсор, перемещаемый мышью, начнет двигаться не плавно, а дискретно по узлам сетки, т.е. с определенным шагом. Такой режим работы можно сравнить с вычерчиванием изображения на листе миллиметровой бумаги (рис. 10).

[image: image152.png]



Рис. 10

Для того чтобы включить изображение сетки в активном окне, нажмите кнопку Сетка в Строке текущего состояния системы. При этом кнопка останется нажатой (рис. 11).
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Рис. 11

Другим способом включения сетки является нажатие комбинации клавиш <Ctrl> + <G>. 

Для установки глобальных привязок нужно щелкнуть ЛКМ на кнопке Привязки, расположенной в Строке текущего состояния. Затем выберите в появившемся списке вариант По сетке.

Для того чтобы выполнить однократную привязку по сетке, выберите нужный вариант (По сетке) в меню локальных привязок, вызвав его на экран щелчком ПКМ.


Настройка параметров сетки:

1. Выберите в меню команду Настройка ( Настройка системы…

2. В появившемся диалоге раскройте раздел Графический редактор и выберите пункт Сетка. 
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Рис. 12

3. В окне диалога Настройка параметров текущего окна установите параметры сетки по оси Х=5мм, по оси У=5мм и нажмите кнопку ОК (рис. 12).

Теперь при включении сетки в окне вновь созданного документа, она будет изображаться в соответствии с заданными параметрами.

Практическое занятие № 37-38

Деление кривой на равные части 

Задание
1. Постройте вертикальный отрезок длиной 125 мм и разделите его на 11 равных частей.
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2. Постройте прямоугольник высотой 90 мм и шириной 130 мм. Разделите вертикальные стороны на 5 равных частей. Выберите команду Отрезок. Изменяя стиль линий, постройте отрезки стилем: осевая, штриховая, утолщенная, пунктир 2 (рис. 1). 

Практическое занятие № 39-40

Деление окружности на равные части

Задание

1. Постройте окружность радиусом 60 мм и разделите ее на 9 равных частей. Начало деления – верхняя точка пересечения окружности и вертикальной оси симметрии. 

2.  Постройте чертеж плоской детали (рис. 2).
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3. Постройте орнамент по образцу . За основу возьмите окружность радиусом 50 мм  
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Практическое занятие № 41-44
Редактирование деталей
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Практическое занятие № 45-46

Фаска, скругление, сопряжение
Теория Построение сопряжений в чертежах деталей

Основные понятия сопряжений

В чертеже на практике сопряжением называют плавный переход одной линии в другую. Общую точку, в которой осуществляется плавный переход, называют точкой сопряжения. Непременное условие плавного перехода – существование в точке сопряжения общей касательной.

Большое значение имеет порядок гладкости сопряжения. Различают: нулевой порядок – касательные в точке сопряжения (здесь ее лучше называть точкой излома) образуют угол, отличный от 0º и 180º; первый порядок – касательные совпадают, но кривизна линий в точке сопряжения различна; второй порядок – совпадают касательные и центры радиусов кривизны.

Простейшие сопряжения, особо широко используемые в технике, - плавные переходы прямой линии в дугу окружности и дуги одной окружности в дугу другой, хотя эти переходы дают только гладкость первого порядка 1. Для решения этих задач необходимо уметь строить касательную в данной точке окружности, проводить из внешней точки прямую, касательную к окружности, помнить, что центры окружностей, соприкасающихся внешним образом, находятся на расстоянии суммы их радиусов, а внутренним – на расстоянии разности их радиусов, причем точка касания (сопряжения) всегда лежит на прямой, проходящей через их центры. В таблице 1 представлены различные виды сопряжений.

Таблица 1

	№ пп.
	Вид сопряжения
	Рисунок сопряжения

	1
	Внешняя касательная к двум данным дугам
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	2
	Внутренняя касательная к двум данным дугам
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	3
	Две данные прямые параллельны
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	4
	Две данные прямые пересекаются под прямым углом (скругление прямого угла)
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	5
	Две данные прямые пересекаются под тупым углом (скругление тупого угла)
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	6
	Две данные прямые пересекаются под острым углом (скругление острого угла)
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	7
	Касание дуг внешнее
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	8
	Касание дуг внутреннее
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	9
	Касание дуг внешнее
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	10
	Касание дуг внутреннее
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ЗАДАНИЕ. Построить детали крюка и подвески по заданным размерам с использованием сопряжений 


[image: image171]
Практическое занятие № 47-48
Работа со слоями, простановка размеров

Теория
Слои в компасе, также, как и в AutoCAD, позволяют разделять элементы чертежа по видимости, стилю и цвету линий, возможности печати и т.д. Однако работа со слоями в компасе не вызывает столько трудностей и вопросов, как в AutoCAD и требуется очень редко.

Слои в компасе

Обычно дополнительные слои в компас 3d не требуются и для создания чертежа хватает одного системного. Это существенный плюс, ведь в системном слое можно использовать линии всех стилей и толщин, а также менять цвета линий. О том, как в компасе изменить цвет лини, я рассказывал ранее.

Дополнительные слои целесообразно использовать для того, чтобы скрыть отдельные элементы чертежа для более наглядной визуализации или для отмены печати некоторых элементов.

Создаем новый слой, для этого переходим в управление слоями. Кнопка управления находится на третьем уровне верхней панели, как показано на картинке ниже. В открывшемся окне появится список уже созданных слоев, который на данный момент состоит только из системного слоя, имеющего номер 0, черный цвет, активность, видимость и разрешение к печати. Этот слой удалить невозможно, так как он создается по умолчанию.
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Статус показывает красной галочкой, в каком именно слое в данный момент работает пользователь. Рабочий слой переключается одним нажатием на строку с названием слоя в столбце статуса.

Для добавления нового слоя нажимаем кнопку «Создать слой». Вторым шагом пишем название. Третий шаг – видимость. Значок видимости выглядит в виде лампочки, если лампочка светится желтым цветом – видимость включена, при отключенной видимости лампочка горит синим цветом. Задаем цвет слоя и печать. Значок принтера отвечает за печать, чтобы отключить печать – щелкаем по этому значку и принтер становится перечеркнутым.
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Завершающим шагом слой делается рабочим (при необходимости) с помощью галочки в столбце статуса.

Практическое занятие № 49-50
Нанесение штриховки.
Команда Штриховка. Штриховка и заливка цветом в Компасе

Панель Штриховка располагается на панели инструментов Геометрия, содержит команды - Штриховка, Заливка.
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Панель "Штриховка"

Штриховка. Для того чтобы заштриховать какую-либо область выберите команду Штриховка, укажите точку, располагающуюся внутри этой области (треугольника, у которого стороны являются границами штриховки), подтвердите создание. С помощью Панели Свойств можно настроить параметры штриховки: стиль (металл, неметалл, камень, керамика, бетон, стекло, песок и т.д.), цвет (черный по умолчанию), координаты базовой точки (изменив значения по Х или Y в мм можно добиться смещения линий штриховки по горизонтали или вертикали), шаг (шаг линий штриховки в мм – 3 мм), угол наклона штриховки (оставьте 45 градусов), тип заполнения (обычно это область).
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Построение штриховки области

Если выбрать Тип заполнения Полоса, то нужно будет указать ширину полосы штриховки в мм (на рисунке 3 мм) и сторону расположения штриховки (сторона 1 – слева, то есть внутри от границ, а сторона 2 – справа, то есть снаружи от границ).
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Штриховка полосой внутри области и снаружи


Заливка. Заливка цветом выполняется схожим образом, что и штриховка – нужно указать точку внутри области. Параметры заливки: тип заливки (одноцветная или градиентная с переходом одного цвета в другой), цвет заливки, указать уровень прозрачности в заливке.
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Одноцветная заливка области


Заметьте, что в зависимости от типа заливки (одноцветная, линейная, цилиндрическая, угловая, коническая, радиальная, квадратная) состав кнопок на Панели Свойств меняется. На рисунке представлены (слева направо и сверху вниз) линейная, цилиндрическая, угловая, коническая, радиальная, квадратная заливки. Изменение цвета не плавное, а через заданное количество шагов (15).

[image: image178.png]o
e

€ o [ woer2 - 00





Градиентная заливка - 6 типов

Практическое занятие № 51-53
Выполнение чертежа по специальности в САПР «Компас» с использованием графических примитивов, привязок, слоев.
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Практическое занятие № 54-55
Выполнение чертежа по специальности: элементы технологического оборудования. 

СХЕМА РАССТАНОВКИ СИЛ И СРЕДСТВ
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aaxomOM P 0T 22.07.2008 . No 123-B3 «TeXsuraeckii PErTaMERT o TPEGOB2HIEX IOKapHOR
GesonacrocTsm) m mysxron 4 «TIpAERT IPOTHEOTIOAEPHOTO PeATna & PoccHicko Beeparmi: (STe.
Tlocranosermen Tpasnrescrsa PO Ne 390 o1 25.04 2012 1), npuKassisaso:

1. HaskatTs OTEETCTBCHHBEN 32 OGeCrTe%exHe IOKAPHOM Ge3ONACHOCTH, COTOTERe
"MPOTHEOMOXAPHOTO PEXIMA, HATHNHE  COXPAHHOCTS TIEEHYHEIX CPE/ICTE IOKAPOTY eSS
ceyromx pagoTsHKOE:

- B CIDYKTYPHBIX MOZpAYIETeHHAX (KATPOBLI OTIE), (IKOHOMEMECKIH OTIE), «GYXTATIEpHD) -
cremmaTHcTa o Texsmke GesonacuocTH IlTooxosy Hpuery FOpesny;

~ B CTpyKTypHOM noApasfenerH «Ciia - 3aBAYIOMEro cianon Moxoga Hsasa Crenasosirda.

2. B HETI0M O OPTAHF3AIH KORTPOTS 32 COBTROTeRHeN PAGOTHAKAH TpEGOBaHHli MOXApHOR
GesonacroCTH 1 paspaGOTKY HECTPYKITHH O MepaX MOaDHOH GeSOACHOCTH EOSTOKHTS KA 3aMECTHTET
resepaTsroro Apexopa Tlomrascioro Hrops Cengrosmaa.

3. BOSTOKHTS Ha paGOTHHKOE, yKasassrx 5 1. 1 TIpHKasa CTeyIOMHe OGA3AHHOCTIE

- KOHTDOTS 32 TIOKaPHOH GE3OMACHOCTEHO IAXPEILTEHHEIX 003EKTOE, IPOEEPKA IPOTHEOTIORAPHOTO
cocTomsmx;

- KOHTPOTS 32 MPHOGPETEHHEN, DEMOHTOM, COXPAHHOCTEIO H HCIPABHOCTEIO MEPEHTHEX
cpencTe moxapoTymermx

- BEfIeHHE yeTa MEPEHMHBIX CDEACTE MOKAPOTY MEHHA B CTIENHATEHOM KYPHATE IPOHIEOTLHOR
opysr:

- KOHTPOS 32 PAGOTHMH IIEPCORATONM O3 e Te Ml B 061ACTH COBTIOTEHHA IPABIT
‘mosapHof GesomactocTi;

- Ompe Te-Terme TOPAT2  CPOKOE MPOXOKIEHHE HECTPYKTAKA O IOKAPHOH GE30MACHOCTH;

- TpoBeTesme MECTPYKTAXA 0 TIOK2DHOH GE30NACHOCTH

3. PyxOBOTeTI0 KATpOEOF Cy G5t UraTsesoi Mape TeTposse 1oBects HacTommtt TTpukas 10
caetesma yxasamesns 5 1. 1 1. 2 Tlprxasa o,

4. KomTpors 32 HemoTHesmen HacTommero TTpKasa ocTasa0 3a CoGO.

"19" 32 2017 1.
Temepamsssti mmpexop 000 «Ceperaza Mmxafinos Makap Heamosms  Smted.

MIL

(®HO)  (mommucs)
C Tlpuxason osHaroNTeHE:

"19" 32 2017 1. Cremmamer mo Texsmxe Gesomacsocrs Ionoxosa FLIO. (279 4
"19" 32 2017 1. ‘3asexyomi croTazon Moxos FL.C. s
"19" 32 2017 1. ‘PyxoBOmHTEs KaTpOBOH CTy KOs Hrsatsesa MIL [Im—

"19" Mas 2017 . ‘3aMecTHTE S reRepaTBHOTO AupexTopa IomTarckuit KL.C. Saamabons
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[DleneHue kpuaOli Ha pasHbIE waCTH

MoCTpOliTe BepTHKANDHEIN OTPE30K ANUHO 125 MM 1 pa3aenuTe ero Ha 11 pasHeix uacrel.

MOCTPOJiTE MPAMOYTONISHHK S5ICOTOM S0 MM 1 WHPMHOY 130 MM, Pa31ENUTE BEPTUKAABHSIE CTODOHS!
Ha'5 pagHsix uaCTe . BoiBepTE KOMaHAY OTDE3OK. USMEHAR TV MMM, NOCTPOTTE OTPESKM CTUNEM:

‘0Cesar, WTPUX0BaR, YTONUEHHSR, TyHKTUD 2 (p1C. 1).

[ Seenpece.cum YnopsgouTe Obpeska 21365 n 5
oo | aaoxecrsenmue s e - - - & -
Vsnenerne Crum pugrcos Pasep ®

(5]

MOCTRO/iTE OKDYHOCTS PAZMYCOM 60 MM U Pa3EAMTE ee Ha 9 PasHbIXJaCTel. Hauano AeneHIA —
€ XHAR TOUKA NIEPECEURHIR OKDYHHOCTI M BEDTUKANHOM OCH CUMMETDNN.

Mocrpolire uepTex nnockod aeTan (puc. 2).

Do [vron

MoCTpOliTe OpHAMEHT 10 0GPasLY ; 38 OCHOBY BO3BMHTE OKDYKHOCTS PAZUYCOM SO MM

[ W




