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Пояснительная записка
Сборник практических работ подготовлен в соответствии с рабочей программой дисциплины «Информационные технологии в профессиональной деятельности» для студентов специальности 34.02.01 Сестринское дело, предназначен для проведения практических занятий по дисциплине «Информационные технологии в профессиональной деятельности» для студентов специальности 34.02.01 Сестринское дело. 
Целью изучения дисциплины является овладение современными информационными технологиями в профессиональной деятельности, формирование профессиональной компетенции в области информационных технологий, получение навыков применения приложений Microsoft Office, таких как MS Word, MS Excel, MS Access, программ работы с электронной почтой и поисковых систем, освоение студентами основных этапов обработки различных видов информации.
Для каждой практической работы сформулированы цель, план работы, приведены необходимые теоретические сведения, задания и порядок их выполнения, а также контрольные вопросы по теме занятия и перечень необходимых информационных ресурсов. Таким образом, рекомендации для проведения практических работ могут быть использованы в учебной работе не только для проведения аудиторных занятий, но и для обеспечения выполнения самостоятельной работы студентов, в том числе и в дистанционном режиме.
Выполнение практических работ требует наличие персонального компьютера для каждого обучающегося. 
Задания составлены таким образом, что их выполнение осуществляется с использованием открытого и свободно распространяемого программного обеспечения. Это обеспечивает студентам возможность самостоятельно готовиться к занятиям не только в компьютерном классе колледжа, но и на личном персональном компьютере.







Практическая работа № 1 
Тема: Использование информационных ресурсов общества
Цель: вырабатывать навыки поиска и использования информационных ресурсов в учебной, научной и профессиональной деятельности. 

Краткие теоретические сведения
Информационные ресурсы. Образовательные информационные ресурсы.  Понятие «информационного ресурса общества» (ИРО) является одним из ключевых понятий социальной информатики. Широкое использование этого понятия началось после выхода в 1984 году книги Громова Г.Р. «Национальные информационные ресурсы: проблемы промышленной эксплуатации».
«Информационный ресурс – это знания, представленные в проектной форме» – такое краткое и недостаточно строгое определение было предложено профессором Ю.М. Каныгиным.
Таким образом, информационные ресурсы – это знания, подготовленные для целесообразного социального использования. Понятие ИРО, накопленных в обществе знаний, может быть рассмотрено в узком и широком смысле слова. ИРО в узком смысле слова – это знания, уже готовые для целесообразного социального использования, то есть отчужденные от носителей и материализованные знания. ИРО в широком смысле слова включают в себя все отчужденные от носителей и включенные в информационный обмен знания, существующие как в устной, так и в материализованной форме.
Понятие ресурс определяется в Словаре русского языка С.И. Ожегова как запас, источник чего-нибудь. Что же касается информационных ресурсов, то это понятие является сравнительно новым. Оно еще только начинает входить в жизнь современного общества, хотя в последние годы становится все более употребительным не только в научной литературе, но и в общественно-политической деятельности. Причиной этого, безусловно, является глобальная информатизация общества, в котором все больше начинает осознаваться особо важная роль информации и научных знаний.
Для классификации информационных ресурсов могут быть использованы следующие их наиболее важные параметры:
· тематика хранящейся в них информации;
· форма собственности – государственная (федеральная, субъекта федерации,
· муниципальная), общественных организаций, акционерная, частная;
· доступность информации – открытая, закрытая, конфиденциальная;
· принадлежность к определенной информационной системе – библиотечной, -
· архивной, научно-технической;
· источник информации – официальная информация, публикации в СМИ,
· статистическая отчетность, результаты социологических исследований;
· назначение и характер использования информации– массовое региональное,
· ведомственное;
· форма представления информации – текстовая, цифровая, графическая,
· мультимедийная;
· вид носителя информации – бумажный, электронный.
Под образовательными информационными ресурсами мы будем понимать текстовую, графическую и мультимедийную информацию, а также исполняемые программы (дистрибутивы), то есть электронные ресурсы, созданные специально для использования в процессе обучения на определенной ступени образования и для определенной предметной области. При работе с образовательными ресурсами появляются такие понятия, как субъект и объект этих ресурсов.
 Выделяют следующие субъекты информационной деятельности:
· субъект, создающий объекты (все пользователи образовательной системы-
· преподаватель, студент);
· субъект, использующий объекты (все пользователи образовательной системы);
· субъект, администрирующий объекты, то есть обеспечивающий среду работы с
· объектами других субъектов (администраторы сети);
· субъект, контролирующий использование объектов субъектами (инженеры).
· К образовательным электронным ресурсам относят:
· учебные материалы (электронные учебники, учебные пособия, рефераты, дипломы),
· учебно-методические материалы (электронные методики, учебные программы),
· научно-методические (диссертации, кандидатские работы),
· дополнительные текстовые и иллюстративные материалы (лабораторные работы,
· лекции,
· системы тестирования (тесты – электронная проверка знаний),
· электронные полнотекстовые библиотеки;
· электронные периодические издания сферы образования;
· электронные оглавления и аннотации статей периодических изданий сферы
· образования,
· электронные архивы выпусков.

Задание 1. Заполните пустые блоки схемы, вписав существительные для прилагательного ИНФОРМАЦИОННЫЕ, запишите определения для каждого понятия.
[image: ]

1) Информационные ресурсы – ________________________________
2) ____________________ – __________________________________
3) ____________________ – __________________________________
4) ____________________ – __________________________________
5) ____________________ – __________________________________
6) ____________________ – __________________________________
7) ____________________ – __________________________________
8) ____________________ – __________________________________


Задание 2. С помощью Универсального справочника-энциклопедии найдите ответы на следующие вопросы:
1. Укажите время утверждения григорианского календаря.
2. Каков диаметр атома?
3. Укажите смертельный уровень звука.
4. Какова температура кипения железа?
5. Какова температура плавления ртути?
6. Укажите скорость обращения Луны вокруг Земли?
7. Какова масса Земли?
8. Какая гора в России является самой высокой?
9. Дайте характеристику народа.
10. Укажите годы правления Ивана I.
11. Укажите годы правления Екатерины I.
12. Укажите годы правления Ивана IV.
13. Укажите годы правления Хрущева Н.С.
14. В каком году был изобретен первый деревянный велосипед?

Задание 3. Найдите закон РФ «Об информации, информатизации и защите информации» от 27.07.2006 г. № 149-ФЗ (с доп. и изм. от 2015 г.) и ответьте на вопросы:
1) Какие отношения регулирует данный Федеральный закон?
2) Сколько статей он содержит?
3) Какова цель создания данного закона?
4) Какие виды информации в зависимости от распространения вам известны?
5) Какие меры обеспечивают защиту информации?
6) Какую ответственность влечет нарушение данного Федерального закона?

Практическая работа № 2 
Тема: Использование медицинских информационных ресурсов
Цель: вырабатывать навыки поиска и использования информационных ресурсов в профессиональной деятельности. 

Задание 1. Ознакомьтесь с информационной инфраструктурой ЛПУ и допишите основные требования к ней
Материально-технич.обеспеч.
Информац. структура
Загрузка системы
Пользователи
Функциональность

	Полнота информации
	Быстрый доступ
	Сохранность информации
	Удаленный доступ

	Конфиденциальность
	Точность информации
	актуальность
	Защищенность от сбоев

	Администрация
	регистратор
	Статистик
	Лаборант

	Врач 1
	Врач 2
	Врач 3
	Врач 4

	Данные
	Данные
	Данные
	Данные

	База данных
	Среда разработки
	Прикладные программы
	Программы анализа данных

	Серверы
	Персональный компьютер
	Локальная сеть
	Приборы



Требования к медицинской информационной системе:
1) Иметь быстрый доступ к актуальной и полной ____________________.
2) Располагать отчетной информацией за любой выбранный промежуток __________ или по выбранному ______________________.
3) Контролировать и анализировать _______________ персонала.
4) Обладать эффективным средством анализа стекающейся ____________.
5) Качественно изменить уровень медицинского __________________ в лечебных учреждениях и повысить эффективность их ______________.

Задание 2. Ознакомьтесь со схемой использования компьютерной техники в работе медицинского персонала
[image: ]
Допишите пояснения к названиям, указанным на рисунке, найдите их с помощью поисковой системы в Интернете:
– кардиомонитор – ______________________________;
– инфузомат – __________________________________;
– диагностическое оборудование – ______________________________;
– аппарат ИВЛ – ___________________________________________;
– PrismaFlex – __________________________________________.

Задание 3. Определите соответствие (покажите стрелочками)

	Информационная система (ИС) управления технологическими процессами
	Автоматизация работы инженеров –проектировщиков, конструкторов, например, создание проектной строительной документации

	Информационная система (ИС) автоматизированного проектирования
	Автоматизация функций производства, например, изготовление микросхем, процессоров для ПК

	Информационная система (ИС) организационного управления
	Использование картографической информации, например, кратчайшего пути к месту аварии

	Корпоративные информационные системы
	Автоматизация функций управленческого персонала, например, оперативный контроль за системой защиты банка

	Муниципальные геоинформационные системы (ГИС)
	Автоматизация функций компании, отслеживание необходимости выполнения определенных работ, например, внедрение новых информационных технологий в конкретной фирме



Задание 4. Ответьте на вопросы:

1. Что такое медицинская информационная система?
2. Объясните назначение медицинской информационной системы на уровне ЛПУ.

Практическая работа № 3 
Тема: Сбор и обработка различных видов информации
Цель: закреплять знания о видах и свойства информации, способах ее измерения, об информационных процессах.
Задание 1. Прочитайте текст 1. 
                                       
ТЕКСТ 1
Основными  источниками  информации являются:
- книги; 
- энциклопедии;
- справочники; 
- каталоги;
- журналы;
- проспекты;
- телевидение, радио; 
- рекламная деятельность массового характера; 
- законодательные и нормативные акты; 
- совещания, конференции, презентации, дни открытых дверей; 
- выступления государственных, политических и общественных деятелей; 
- публикуемые отчеты; 
- интервью руководителей и специалистов; 
- узкоспециализированные периодические печатные издания; 
- пособия, учебники; 
- печатная реклама предприятий; 
- запрос к информационным системам, базам и банкам компьютерных данных; 
- сотрудничество и обмен информацией на интернет- порталах;
- специализированные выставки и ярмарки; 
- посещение предприятий; 
- общение со специалистами. 

Задание 2. Систематизируйте источники информации в табличную форму в рабочей тетради.

	Источники информации
	Виды

	Печатные издания
	

	Специальные издания
	

	Рекламная продукция
	

	Юридические документы
	

	Публичные мероприятия
	

	Каналы СМИ
	

	Интернет - ресурсы
	

	Каналы личной коммуникации
	



Задание 3. Прочитайте текст 2.

ТЕКСТ 2

Информация – это сведения о ком-то или о чем-то, передаваемые в форме знаков и сигналов. 
Предметное содержание информации позволяет уяснить свойства – достоверность и полноту, ценность и актуальность, ясность и понятность.
Информацию можно собирать, хранить, передавать, систематизировать и т.д. Все эти действия называют информационными процессами.
На практике используются следующие основные методы сбора первичной информации:
- наблюдение;  
- эксперимент;  
- имитация;  
- опрос. 
Наблюдение представляет собой метод сбора информации посредством целенаправленного и планомерного восприятия исследуемых объектов, результаты которого фиксируются наблюдателем. При этом наблюдателем не устанавливается контактов с исследуемыми объектами и отсутствует контроль над факторами, влияющими на их поведение. Наблюдение обычно используется в исследованиях поискового характера. Оно позволяет поддерживать стабильные условия и использовать технические средства. Оно может быть скрытым (с применением телекамер, например) и открытым (с непосредственным участием исследователя). В зависимости от преследуемых целей наблюдение может быть свободным и стандартизированным (задаются определенные критерии для исследования). 
Достоинства этого метода:
- простота и относительная дешевизна;
- исключение искажений, вызываемых контактами объектов с исследователем. 
Недостатки этого метода:
- не позволяет однозначно установить внутренние мотивы поведения объектов и процессы принятия ими решений;
- большие затраты времени;
- некоторые явления недоступны наблюдателю.
Эксперимент - метод сбора информации о поведении исследуемых объектов в специально созданных условиях, предусматривающий установление контроля над всеми факторами. 
Эксперименты, проходящие в искусственной обстановке (тесты товаров, цены, рекламы) называются лабораторными, а осуществляемые в реальных условиях – полевыми. Первые позволяют контролировать посторонние факторы, вторые – не исключают влияния посторонних факторов. 
Полевое исследование позволяет быстро и всесторонне ознакомиться с исследуемым объектом и многими другими условиями.
Достоинства эксперимента:
- объективный характер;
- возможность установления причинно-следственных связей между факторами.
Недостатки эксперимента:
- трудности с организацией контроля над всеми факторами в естественных условиях;
- сложности воспроизведения нормального поведения объекта в лабораторных условиях;
- высокие издержки.
Имитация (имитационное моделирование) представляет собой математическую, графическую или иную модель контролируемых и неконтролируемых факторов, определяющих стратегию и тактику предприятия. 
Имитация как метод сбора информации представляет собой процесс создания модели и ее экспериментальное применение для того, чтобы исследовать и понять ее свойства, поведение и характеристики.
Имитационное моделирование позволяет всесторонне изучить множество факторов  и свойств исследуемого объекта. 
Достоинство имитации заключается в том, имитационное моделирование иногда оказывается единственным способом исследования; имитационное моделирование позволяет дать представление о том, какие из свойств объекта являются наиболее существенными. 
Недостаток имитации состоят в сложности и трудоемкости создания модели, требует больших временных и стоимостных затрат.
Опрос (анкетирование) – это метод сбора информации путем установления контактов с объектами исследования.
Источником информации при проведении массовых опросов выступает население, не связанное по роду своей деятельности с предметом анализа. 
Сплошные опросы обычно применяются при изучении мнения пользователей товаров производственного назначения.
Достоинство анкетирования состоит в практически неограниченной области его возможного применения, позволяющего получить сведения о текущем поведении объекта, его поведении в прошлом и намерениях в будущем. 
Недостатки анкетирования заключаются в большой трудоемкости, значительных затратах на проведение опросов, возможном снижении точности полученной информации, связанной с неправильными или искаженными ответами. 

Задание 4. Систематизируйте полученную информацию в табличную форму в рабочей тетради.
	Метод сбора информации 
	Сущность метода
	Достоинства метода
	Недостатки метода

	Наблюдение
	
	
	

	Эксперимент
	
	
	

	Имитация
	
	
	

	Опрос
	
	
	



Задание 5. Решите задачи:
1) Книга, набранная с помощью компьютера, содержит 150 страниц, на каждой странице – 40 строк, в каждой строке – 60 символов. Каков объем информации в книге?
2) Сколько килобайт составляет сообщение, содержащее 12288 бит?
3) Flash-карта может содержать 16 Гбайт информации. Определите, сколько дисков CD объёмом 650 Мбайт потребуется, чтобы разместить информацию с заполненной flash-карты?
Практическая работа № 4 
Тема: Передача и хранение различных видов информации
Цель: закреплять понятие процессов хранения и передачи информации
Задание 1. Разгадайте кроссворд «Хранение информации»
[image: ]
Задание 2. Выберите верный ответ
1. Из оперативной памяти (ОЗУ) записали изображения на флэш-карту. Сколько свободной памяти в ОЗУ останется после операции записи, если одно изображение занимает 16 Кбайт? Выберите правильный ответ. 

1) 80 Кбайт; 2) 96 Кбайт; 3) 112 Кбайт; 4) Все ячейки будут свободны. 

[image: ]
2.  На какой из предметов на рисунке нельзя записать информацию, если: 
1) перфолента, 
2) магнитная лента, 
3) проволочная лента, 
4) кинолента. 
[image: ]
3.
[image: ]
4.
[image: ]
Задание 3. В таблице зашифрован информационный процесс. Для расшифровки следует перевести двоичные числа в десятичную систему счисления и записать под десятичным числом соответствующую букву, тогда в таблице появится действие с числами.
	47
	73
	58
	92
	151
	73
	61
	35
	86
	92
	23

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



В первом столбце таблицы записаны буквы, обозначающие число в десятичной системе счисления.

	Р
	1
	0
	0
	1
	0
	1
	1
	1

	Е
	0
	0
	0
	1
	0
	1
	1
	1

	А
	0
	0
	1
	0
	0
	0
	1
	1

	К
	0
	0
	1
	0
	1
	1
	1
	1

	Д
	0
	0
	1
	1
	1
	0
	1
	0

	В
	0
	0
	1
	1
	1
	1
	0
	1

	О
	0
	1
	0
	0
	1
	0
	0
	1

	Н
	0
	1
	0
	1
	0
	1
	1
	0




Практическая работа № 5 
Тема: Выбор конфигурации компьютера в зависимости от решаемой задачи
Цель: овладевать практическими навыками анализа и выбора составных элементов конструкции ПК для составления требуемой конфигурации.

Задание 1. Запишите назначение устройств во втором столбце

	Название
	Назначение

	Системный блок
	

	Материнская плата
	

	Микропроцессор
	

	Оперативная память
	

	Постоянная память
	

	Платы-контроллеры
	

	Диски
	

	Дисководы
	

	Монитор
	

	Клавиатура
	

	Манипулятор «Мышь»
	

	Звуковые колонки
	

	Принтер
	

	Модем
	



Задание 2.  Заполните пустые рамки в функциональной схеме компьютера
Хранение текущей информации
· ______________________
Устройство обработки информации
· ______________________





МАГИСТРАЛЬ
Сетевые устройства
Устройства вывода
· ______________
· ______________
· _______________
· _______________
· _______________
Долговременная память
· ______________
· ______________
· _______________
· _______________
· _______________
Устройства ввода
· ______________
· ______________
· _______________
· _______________
· _______________






Задание 3. Изучите справочную информацию (см. ниже) и ответьте на вопросы:

1) Какие устройства входят в состав минимальной конфигурации компьютера?
2) Каковы преимущества самостоятельной сборки компьютера?
3) Какую из операций надо выбрать, чтобы увеличить производительность компьютера: апгрейт, моддинг или оверклонинг? 
4) С чего начинается сборка любого компьютера?


Справочная информация

Конфигурация компьютера – особенности конструкции компьютера, включая архитектуру, состав и характеристики основных составных частей и вспомогательных (периферийных) средств, а также организацию связей между ними. Конфигурация влияет на функционирование и производительность компьютера.
Основные направления изменения конфигурации:
1. замена устаревших компонентов и расширением возможностей называется модернизацией (апгрейдом).
2. Повышение производительности системы может достигаться и за счет искусственного увеличения тактовой частоты микропроцессоров (центрального и/или других) — «разгона» (оверклокинга).
3. Изменение внешнего вида компьютера называется моддингом.
Минимальная, базовая и оптимальная конфигурация
Понятие «минимальная конфигурация» персонального компьютера обычно связывается с конкретным типом центрального процессора, стандартными или минимальными для него размерами внутренней и внешней памяти, клавиатурой и монитором.
Базовая конфигурация ПК - минимальный комплект аппаратный средств, достаточный для начала работы с компьютером (системный блок; монитор; клавиатура; мышь).
Понятие «оптимальная конфигурация компьютера» должна учитывать производительность, низкий уровень шума, компактные размеры, стильный внешний вид, недорогие системы, позволяющие редактировать документы и путешествовать по Интернету.
Преимущества самостоятельной сборки компьютера.
Гибкость. Вы можете самостоятельно выбрать наиболее подходящие комплектующие исходя из ваших потребностей и с учетом личных предпочтений, в результате вы получаете такой компьютер, который вам нужен. Но для самостоятельной сборки, необходимы базовые знания аппаратных средств и архитектуры ПК.
Цена. Несмотря на то, что крупные сборщики компьютеров покупают комплектующие оптом, собранный собственноручно системный блок обходится дешевле, ведь в цену фирменного компьютера помимо стоимости самих комплектующих входят: стоимость сборки, тестирования, гарантийного обслуживания и розничная наценка.
Раздельная гарантия. При покупке комплектующих по отдельности вы получаете либо фирменную гарантию, либо гарантию продавца на каждый компонент системы. В случае покупки готового компьютера гарантия дается на системный блок в целом. Если одна из плат выйдет из строя, то в сервисную мастерскую придется сдавать весь компьютер. Выявление и устранение неполадок при этом может занять достаточно много времени, а замену на время ремонта предоставляют не далеко не всегда. В случае самосборки достаточно сдать в мастерскую неисправное устройство. Его можно временно заменить более дешевым аналогом, одолжить похожий компонент у друзей или попросить продавца предоставить замену на время ремонта.
Возможность самостоятельной модернизации.  Довольно часто крышки системных блоков фирменных компьютеров опечатываются гарантийными пломбами, и любая самостоятельная модернизация, для которой требуется доступ внутрь системного блока, может автоматически лишить пользователя гарантии. Модернизация в этой ситуации возможна только в сервис - центре. В случае самосборки вы вольны самостоятельно изменять конфигурацию компьютера в любое время.
Сборка любого компьютера начинается с определения типа задач, которые он должен решать.
Все выполняемые компьютером функции можно условно разделить на несколько категорий:
· работа в офисных приложениях,
· посещение сайтов в Интернете,
· воспроизведение музыки и фильмов,
· трехмерная анимация, игры и т. д.
Для большинства категорий существует свой оп
Для большинства категорий существует свой оптимальный уровень производительности ПК, и его превышение не принесет никакой пользы. Напротив, слишком быстрый компьютер будет потреблять дополнительную электроэнергию, сильнее греться и громче шуметь.
Поэтому совет прост: чтобы не переплачивать за избыточную мощность, приобретайте систему с оптимальной для решения вашего круга задач скоростью работы. 
Второй момент касается совместимости отдельных устройств с материнской платой. Прежде всего, это относится к совместимости по интерфейсу подключения. Существует несколько различных процессорных интерфейсов, для каждого из которых выпускаются свои модели материнских плат. Для процессоров фирмы Intel, например, использовались интерфейсы Socket 1150, Socket 1155, а для процессоров фирмы AMD —Socket AM3, Socket FM2, Socket S-AM2. Поэтому при выборе материнской платы всегда, в первую очередь, следует обращать внимание на ее процессорный интерфейс.
Стандартным интерфейсом для подключения видеокарт на данный момент является шина PCI-Express (PCIe или PCI-E), PCI-Express 16x и PCI-Express 2.0 – наиболее используемые интерфейс для подключения дискретных видеокарт. Основное различием между этими версиями в том, что в версии 2.0 была увеличена максимальная пропускная способность до 8 Гбит/с в каждом направлении, а также увеличивает возможности энергоподачи до 300 Вт, для этого на видеокарты устанавливается 2 x 4-штырьковый разъем питания. PCI-Express реализован в различных версиях, отличающихся пропускной способностью: 1x, 2x, 4x, 8x, 16x и 32х. Видеоинтерфейс PCI-E 16x обеспечивает пропускную способность равную 4 Гб/с в каждом направлении. Также были реализации PCI-Exp 8x (в бюджетных SLI- или CrossFire-решениях) и PCI-E 4x (или PCI-Express Lite)..
Современная оперативная память обычно имеет тип DDRIII или DDRIV и соответствующие интерфейсы подключения к материнской плате. Иногда на одной материнской плате могут одновременно присутствовать оба этих типа разъемов.
Жесткие диски подключаются по интерфейсам Serial ATA II и Serial ATA III (SATA II и SATA III). Существуют также переносные жесткие диски, подключаемые по интерфейсу USB.
Также следует учитывать, что устройства, имеющие одинаковый интерфейс, могут отличаться по пропускной способности, которая измеряется в мегабайтах в секунду или мегабитах в секунду. Надо обращать внимание на то, какую пропускную способность имеет данное устройство, и какую пропускную способность обеспечивает выбранная материнская плата. Если они не совпадают, то либо само устройство, либо материнская плата будет работать не в оптимальном режиме, что будет влиять на быстродействие всей компьютерной системы в целом.
При комплектации компьютера необходимо также учитывать, что некоторые компоненты могут быть встроены непосредственно в материнскую плату (видеокарты, звуковые карты, сетевые карты) и приобретение дополнительных аналогичных устройств может быть оправдано только в том случае, если они имеют лучшие характеристики, чем интегрированное устройство. Наличие встроенной звуковой карты можно определить по названию кодека, обычно Realtek, а встроенной сетевой карты — по обозначению LAN, после которого обычно указывается пропускная способность в мегабитах в секунду.
Три основные конфигурации компьютеров
Офисный компьютер 
Если в круг задач ПК будет входить подготовка документов, просмотр интернет - страниц, прослушивание музыки и т.д., вам нужен недорогой офисный компьютер. 
Мультимедийный компьютер.
Хотите смотреть фильмы в высоком качестве, играть в современные игры, монтировать видео? Тогда идеальный для вас вариант - мультимедийный компьютер, обладающий оптимальным соотношением цена/качество. 
Игровая станция 
Любите трехмерные шутеры и не пропускаете ни одной новой игры? В этом случае ваши запросы удовлетворит только мощная и дорогая игровая станция.


Практическая работа №6. 
Тема: Применение внешних устройств компьютера
Цель: осваивать основные виды периферийного оборудования
Задание 1. В таблице представлены устройства, используемые в компьютерной технике. Внимательно рассмотрите фотографии. Определите назначение каждого устройства.
[image: ]
Систематизируйте устройства по назначению, заполнив таблицу:
	Виды устройств
	Номера рисунков

	Устройства ввода
	

	Устройства вывода
	

	Внешняя память
	

	Другие
	



Задание 2. Запишите основные характеристики устройств, записанных в таблице:
	Устройства ввода
	Устройства вывода

	Наименование
	Основные характеристики
	Наименование
	Основные характеристики

	Клавиатура
	

	Принтер
	


	Сенсорная панель
	

	Акустические колонки
	


	Мышь
	

	Монитор
	


	Сканер
	

	Плоттер
	


	Микрофон
	

	Наушники
	


	Цифровые камеры
	

	Ризограф
	_______________



Задание 3. Заполните пустые блоки схемы.Внешняя память


Дисковые носители
Магнитные ленты
Энергонезависимая память

Магнитные

Магнито-оптические
Оптические















Задание 4. Выполните тестовое задание
1) Устройствами ввода являются …
1. Мышь
2. Джойстик
3. Принтер
4. Наушники
2) Устройствами вывода являются …
1. Принтер
2. Плоттер
3. Сканер
4. Клавиатура
3) В состав системного блока обязательно входят …
1. Материнская плата
2. Процессор
3. Модем
4. Трекбол
4) Минимально необходимый набор устройств для работы ПК содержит …
1. Винчестер, мышь, процессор
2. Монитор, системный блок, клавиатуру
3. Принтер, клавиатуру, дисководы
4. Системный блок, дисководы, сканер
5) Производительность работы компьютера (быстрота выполнения операций) зависит от …
1. Размера экрана дисплея
2. Частоты процессора
3. Напряжения питания
4. Быстроты нажатия на клавиши
6) Характеристиками монитора являются …
1. Размер изображения по диагонали
2. Тип монитора
3. Загрузка процессора
4. Интерфейс операционной системы
7) Основными преимуществами лазерных принтеров являются:
1. Скорость печати
2. Качество печати
3. Цена
4. Одноцветность изображения
8) К внешним запоминающим устройствам относится…
1. Процессор
2. Дискета
3. Монитор
4. Микрофон
9) Минимально необходимый набор средств для работы компьютера обязательно включает в себя…
1. Системный блок
2. Принтер
3. Мышь
4. Сканер
10) Сканеры предназначены для …
1. Ввода информации в компьютер с другого носителя
2. Вывода информации из компьютера
3. Вывода текста на бумагу
4. Передачи данных по локальной сети
Практическая работа №7. 
Тема: Работа с графическим интерфейсом Windows
Цель: отработка практических навыков работы с графическим интерфейсом Windows
Задание 1. Напишите названия пронумерованных объектов окна Windows:
1. 13
11
10
1



2. 2

3. 


4. 
5. 
6. 
7. 12
9

8. 
9. 
10. 8

11. 
12. 7
6
5
3

13. 

4

1. ________________________________
2. _________________________________
3. _________________________________
4. _________________________________
5. _________________________________
6. _________________________________
7. _________________________________
8. _________________________________
9. _________________________________
10. _________________________________
11. _________________________________
12. _________________________________
13. _________________________________

Задание 2. Продолжите предложения:
1. Графический интерфейс – это ________________________________
_________________________________________________________________
2. Основу графического интерфейса составляют ___________________
3. Окно в Windows – это __________________________________________
__________________________________________________________________
Задание 3. Вставить во вторую колонку таблицы скриншоты с примерами окон:
	Типы окон

	Вид окна
	Пример (скриншот)

	Диалоговое
	

	Окно папки
	

	Окно приложения
	

	Окно документа
	

	Окно сообщения
	

	Окно Мастера
	



Задание 4. В сетке таблицы записаны 15 слов по горизонтали, по вертикали и по диагонали. Нужно отыскать все слова и записать их в тетради, что они обозначают, в скобках указано количество букв в слове.
· действие с файлами и папками (8) – _________________________
· действие с файлами и папками (8) – _________________________
· действие с файлами и папками (11) – _________________________
· действие с файлами и папками (11) – _________________________
· действие с файлами и папками (8) – _________________________
· атрибут папки и файла (3) – _______________________________
· характеристика файла (3) – _______________________________
· графическое представление объекта (6) – _______________________
· указатель на объект (5) – ___________________________________
· поименованная область на диске (4) – __________________________
· место на диске для хранения файлов и папок (5) – __________________
· прямоугольник на экране, в котором содержится информация (4) – _______
· программа для создания компьютерных объектов (10) – ______________
· объект, созданный в приложении (8) – ____________________________
· набор программ, обеспечивающих взаимодействие пользователя и компьютера (9) – ______________________________
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Задание 5. Тестовое задание (расположите ответы в правильном порядке)
1) Для создания папки в ОС Windows следует придерживаться следующего алгоритма: 
1. Удалить надпись Новая папка 
2. Выполнить команду контекстного меню Создать 
3. Напечатать нужное имя папки и нажать Enter 
4. В появившемся меню выбрать Папку 
2) Для создания текстового файла в ОС Windows следует придерживаться следующего алгоритма: 
1. В появившемся меню выбрать Текстовый документ 
2. Выполнить команду контекстного меню Создать 
3. Напечатать нужное имя файла и нажать Enter 
4. Удалить надпись Текстовый документ 
3) Для переименования объекта необходимо … 
1. нажать Enter 
2. выделить объект (папку или файл) 
3. выбрать команду контекстного меню Переименовать 
4. напечатать новое имя объекта 
4) Для копирования объекта необходимо … 
1. открыть папку, куда необходимо скопировать объект 
2. выделить объект (папку или файл) 
3. выбрать команду контекстного меню Копировать 
4. выбрать команду контекстного меню Вставить 
5) Для перемещения объекта необходимо … 
1. выделить объект (папку или файл) 
2. открыть папку, куда необходимо скопировать объект
3. выбрать команду контекстного меню Вырезать 
4. выбрать команду контекстного меню Вставить 
6) Для удаления объектов (файла или папки) в ОС Windows следует придерживаться следующего алгоритма: 
1. Открыть контекстное меню правой кнопкой мыши 
2. Выбрать строку Удалить 
3. Выделить объект (или группу) 
4. Подтвердить удаление объекта, положительно ответив на запрос об его удалении 
7) Для удаления панели задач с рабочего стола в ОС Windows следует придерживаться следующего алгоритма: 
1. Нажать ОК 
2. Открыть контекстное меню панели задач правой кнопкой мыши 
3. В открывшемся меню выбрать Свойства 
4. В появившемся окне поставить «галочку» напротив автоматически скрывать панель задач 
8) Для создания ярлыка для объекта на Рабочем столе необходимо … 
1. выбрать команду контекстного меню Отправить 
2. в появившемся втором меню выбрать Рабочий стол (создать ярлык) 
3. выделить объект (папку или файл) 
4. переименовать ярлык на Рабочем столе 
9) Для просмотра сведений о системе компьютера необходимо … 
1. в открывшемся меню выделить строку Стандартные 
2. открыть главное меню кнопки Пуск 
3. навести указатель мыши на строку Все программы 
4. в новом появившемся меню выбрать Служебные, затем Сведения о системе 
10) Для специального переноса объекта необходимо … 
1. перетащить в нужное место 
2. выделить объект (папку или файл) 
3. нажать правую кнопку мыши на выделении и не отпускать до конца перетаскивания 
4. выбрать в появившемся меню действие, которое необходимо выполнить

Практическая работа №8. 
Тема: Применение стандартных приложений Windows
Цель: получить практические навыки работы со стандартными приложениями Windows
Задание 1. Перечислите стандартные приложения Windows. Создайте папку, назовите ее своей фамилией.
Задание 2. Нарисуйте следующие изображения в программе Paint
Сохраните рисунки в своей папке под именами «рис1» и «рис2».
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Задание 3. В программе Paint напишите текст 1234.  Используя средства копирования, отражения и поворота фигур, получите следующее изображение
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Сохраните рисунок под именем рис3 в своей папке.
Задание 4. Запустите программу Блокнот и наберите текст. Сохраните файл в своей папке под именем «текст1» 
	«Маленькая стрелка на экране, которую вы видите, работая с мышью, называется указателем мыши. Она воспроизводит на экране все движения мыши. Переместите мышь влево, и указатель переместиться влево; опишите круг, и указатель повторит ваше движение; уроните мышь со стола – компьютер взвоет от боли.
Нет необходимости судорожно сжимать мышь, достаточно просто положить на неё руку»



Задание 5. Запустите снова программу Блокнот. Аккуратно (без ошибок и опечаток) наберите текст, следующего содержания:
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· Сохраните файл в своей папке под именем «mi.html» 
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· Откройте сохраненный документ через программу браузер и посмотрите результат
· 
[image: ]

Задание 6. Запустите программу Калькулятор. Вычислите: 258:3*86=? 
· Переведите первые десять десятичных чисел в двоичную систему счисления и результат запишите в Блокнот
Указание: Запустите программу Калькулятор, далее переключите режим калькулятора Вид – Инженерный, используя опции Dec (десятичный) и Bin (двоичный), переведите числа. Запишите в Блокнот (см. ниже)
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· Сохраните файл в своей папке под именем «перевод» 
Задание 7. Используя текстовый редактор WordPad, создайте официальный бланк организации. Сохраните его в своей папке под именем «Бланк»
[image: ]

Практическая работа №9
Тема: Применение служебных приложений Windows.
Цель: получить практические навыки работы со стандартными приложениями Windows
Задание 1. Наберите текст и отформатируйте по образцу
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Задание 2. Наберите текст «Лимфообращение», затем разбейте его на колонки таким образом, чтобы левая колонка была уже, чем правая.
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Задание 3. Набрать следующий текст, оформив его рамкой синего цвета и вставив в него указанные символы 
ОСНОВНЫЕ ПРАВИЛА ВВОДА ТЕКСТА
 Набор текста рекомендуется выполнять в обычном режиме просмотра документа. Слова следует отделять друг от друга одним пробелом. Знак препинания должен примыкать к предыдущему слову, после знака препинания надо вводить пробел. Исключением является знак «тире», который с двух сторон должен ограничиваться пробелами.
 Прописные буквы набираются при нажатой клавише Shift. Если необходимо набрать часть текста, например, заголовок, прописными буквами, следует нажать клавишу Caps Lock.
 Символы слева от курсора удаляются с помощью клавиши Backspace, символы справа от курсора – с помощью клавиши Delete.
 Переключение между русской и английской раскладками клавиатуры осуществляется одновременным нажатием левых клавиш Alt + Shift, либо клавиш Ctrl + Shift. Выбрать раскладку можно также в меню, которое открывается щелчком мыши по индикатору клавиатуры на панели задач Windows.
 В ряде случаев при подготовке документов возникает необходимость вставки в текст символов, которых нет в стандартной раскладке клавиатуры, например [image: D:\Галина\Информатика\Word Аленка\word\img\6.GIF]и т.п. Для ввода таких символов надо воспользоваться командой Вставка – Символ.

Практическая работа №10.
Тема: Использование архиваторов и антивирусных программ.
Цель: отработать практические навыки использования архиваторов и антивирусных программ 
Задание 1. Заполните таблицу
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Задание 2. Определите свойства вирусов по часовой стрелке, начиная с 1-го. По первым буквам узнаете средство борьбы с компьютерными вирусами.
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Задание 3. Приведите не менее трех примеров программ архиваторов, охарактеризуйте их. Результат представьте в виде таблице.
	№
	название программы архиватора
	характеристика
	преимущества
	недостатки

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



Практическая работа №11.
Тема: Форматирование и редактирование текста.
Цель: отработать практические навыки набора, редактирования и форматирования текста в среде текстового процессора MS Word
Задание. Выполните действия в соответствие с ниже приведенной нумерацией
1.  Загрузить Word.
2.  Установить все поля страницы по 2 см.
3.  Перейти в обычный режим просмотра документа.
4.  Набрать три абзаца текста.
5.  Проверить правописание.
6.  Расставить переносы.
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7.  Сохранить документ в файле с названием  (Ваша фамилия)
8.  Увеличить объем документа, вставив еще две копии набранного текста.
9.  Добавить заголовок: Приключение Тома Сойера.
10. Сохранить документ в своей папке с названием Форматирование текста.
11. Пятый абзац с помощью клавиши Enter разрезать на несколько абзацев, которые в дальнейшем будут служить элементами списка.
 12. Отформатировать заголовок:
·  шрифт Ariel, размер – 12 пт, полужирный;
·  буквы – все прописные, цвет – красный, разрядка – 5 пт.
 13. Отформатировать первый абзац:
· шрифт Ariel, размер – 11 пт, полужирный курсив;
· буквы в слове Фишеру оформить как надстрочные символы;
· буквы в слове Миллер оформить как подстрочные символы.
 14. Отформатировать второй абзац:
·  шрифт Times New Roman, размер – 10 пт, обычное начертание;
·  выделить небольшой фрагмент жирным шрифтом.
 15. Отформатировать третий абзац:
·  шрифт Times New Roman, размер – 12 пт, обычное начертание;
·  для фрагмента этого абзаца применить: начертание – курсив, разрядка – 2 пт;
·  слова Работа и Игра оформить следующим образом: буквы – малые прописные, полужирный курсив, разрядка – 3 пт.
 16. Отформатировать четвертый абзац:
·  шрифт Times New Roman, размер – 12 пт, курсив.
17. Отформатировать пятый абзац:
·  шрифт Ariel, размер – 12 пт, цвет – синий;
·  в начале фрагмента начертание – курсив.
18. Отформатировать шестой абзац:
·  шрифт Courier New, размер – 12 пт, подчеркивание – одинарное;
·  слова Работа и Игра оформить следующим образом: буквы – все прописные, шрифт – полужирный, разрядка – 3 пт, масштаб – 200%.
 19. Отформатировать седьмой абзац:
· шрифт Times New Roman, размер – 12 пт, буквы – малые прописные;
· цвет – зеленый, подчеркивание – красной волнистой линией.
 20. Отформатировать восьмой абзац:
· шрифт Ariel, размер – 14 пт, полужирный курсив.
 21. Отформатировать девятый абзац:
·  шрифт Times New Roman, размер – 12 пт;
·  отдельные слова этого абзаца должны иметь одинаковый формат: полужирный курсив, подчеркнутый, лиловый цвет.
 22. Отформатировать заголовок:
·  выравнивание – по центру;
·  интервалы: перед абзацем – 24 пт, после абзаца – 12 пт;
·  отступа первой строки – нет;
·  внизу абзаца – граница рамки;
·  линия границы: красная, двойная, толщина – 1,5 пт, расстояние до текста – 6 пт.
23. Отформатировать первый абзац:
·  выравнивание – по левому краю.
 24. Отформатировать второй абзац:
·  абзацные отступы: слева – 2 см, справа – 2 см;
·  отступ первой строки – 1 см;
·  выравнивание – по ширине;
·  интервалы: перед абзацем – 6 пт, после абзаца – 6 пт;
·  рамка с тенью;
·  линия рамки: двойная, ширина – 1,5 пт, расстояние от границ рамки до текста – 12 пт.
 25. Отформатировать третий абзац:
·  отступ первой строки – 1,5 см;
·  выравнивание – по правому краю;
·  междустрочный интервал – 15 пт;
·  интервал после абзаца – 15 пт.
 26. Отформатировать четвертый абзац:
·  абзацные отступы: слева – 2 см, справа – 2 см, первой строки – 1,5 см;
·  междустрочный интервал – полуторный;
·  выравнивание – по центру.
27. Из текста, который первоначально представлял собой пятый абзац, должен быть получен один абзац вначале, а также два списка: нумерованный и маркированный.
 Форматирование начального абзаца:
· выравнивание – по левому краю;
· интервалы: перед абзацем – 6 пт, после абзаца – 6 пт.
 Форматирование списков:
· выбрать свой способ нумерации и маркирования списков;
· разместить элементы маркированного списка, начиная с позиции 10 см.
 28. Отформатировать шестой абзац:
·  отступ справа – 3,5 см;
·  выравнивание – по ширине;
·  междустрочный интервал – полуторный;
·  левая граница рамки: линия – тройная, толщина – 3 пт.
 29. Отформатировать седьмой абзац:
·  отступ слева – 3,5 см;
·  красная строка – 2 см;
·  выравнивание – по ширине;
·  междустрочный интервал – полуторный;
·  правая граница рамки: линия – тройная, толщина – 3 пт, цвет – зеленый.
 30. Отформатировать восьмой абзац:
·  абзацные отступы: слева – 2 см, справа – 2 см;
·  интервалы: перед абзацем – 12 пт, после абзаца – 12 пт;
·  выравнивание – по ширине;
·  заливка – синяя.
 31. Отформатировать девятый абзац:
·  междустрочный интервал – двойной;
·  выравнивание по центру.
 32. Сохранить свой документ с прежним именем.

Практическая работа №12.
Тема: Создание и заполнение таблиц
Цель: отработка навыков работы с таблицами в среде MS Word
Теоретические сведения
…Вставить в документ таблицу:
· выбрать в меню Вставка-Таблица;
· задать количество строк и столбцов
[image: ]        [image: ]

…Выделить строку таблицы:
· установить указатель мыши слева напротив нужной строки и щелкнуть левой кнопкой мыши.
… Выделить столбец таблицы:
· установить указатель мыши сверху над нужным столбцом и когда он примет вид , щелкнуть левой кнопкой мыши.
… Выделить всю таблицу:
· установить указатель мыши в любую угловую ячейку таблицы, с нажатой левой кнопкой мыши протянуть через всю таблицу.
… Добавить строку (столбец):
· установить указатель мыши в строку (столбец) перед которой или после которой нужно вставить строку (столбец), нажать правую кнопку мыши, Добавить-Строки (выше-ниже) или Столбцы (слева-справа).
…Удалить строку (столбец):
· установить указатель мыши в нужную строку (столбец), нажать правую кнопку мыши, Удалить-Строки (Столбцы);
…Удалить таблицу:
· выделить таблицу одним из способов;
· нажать правую кнопку мыши, Удалить-Таблица.
…Объединить ячейки:
· выделить нужные ячейки;
· нажать правую кнопку мыши, Объединить ячейки.

… Разбить ячейки:
· выделить нужные ячейки;
· нажать правую кнопку мыши, Разбить ячейки, задать количество строк и столбцов, на которые надо разбить ячейки, OK.
…Изменить ширину столбца:
· подвести указатель мыши к линии, разделяющей два столбца или к значку на горизонтальной линейке, обозначающему перемещение столбца таблицы (см. рисунок);


· в тот момент, когда указатель мыши примет вид двойной стрелки, нажать левую кнопку мыши и перенести границу столбца в сторону.
 … Изменить высоту строки:
· подвести указатель мыши к линии, разделяющей две строки или к значку на вертикальной линейке, обозначающему перемещение строки таблицы (такой же, как и для перемещения столбца);
· в тот момент, когда указатель мыши примет вид двойной стрелки, нажать левую кнопку мыши и перенести границу строки вверх или вниз.
…Чтобы набрать текст в какой-либо ячейке таблицы, надо установить в нее курсор и набирать текст как обычно. В набранном тексте можно отформатировать шрифт и абзацы. Текст можно выровнять по горизонтали (по левому краю, по правому краю, по центру, по ширине) как обычный текст. Также можно выровнять текст по вертикали (сверху, по центру, снизу). Для этого надо:
· выделить нужные ячейки; 
· нажать правую кнопку мыши, Свойства таблицы-Ячейка;
· задать нужное выравнивание и щелкнуть на кнопке ОК.
…Чтобы расположить таблицу на странице в центре, слева или справа, необходимо:
·  установить указатель мыши в любую ячейку таблицы;
· выбрать  в меню Таблица-Свойства таблицы-Таблица;
· задать нужное расположение и щелкнуть на кнопке ОК.
…Чтобы задать границы таблицы, необходимо выделить нужные ячейки таблицы, выбрать кнопку [image: ]на панели инструментов, выбрать Границы и заливка, , Границы, установить нужные параметры границ, ОК. [image: ]
…Чтобы залить ячейку каким-либо цветом, необходимо 
· выделить нужные ячейки; выбрать кнопку [image: ], Заливка
· выбрать цвет заливки и тип узора;
· установить, к чему применить (ячейка, таблица); ОК. 

[bookmark: _Hlk56070159]Задание 1. Создайте таблицы по приведенному образцу
[image: ]


[image: ]
Задание 2. Выполните действия в соответствии с алгоритмом, приведенным ниже
1. Создайте таблицу по образцу
2. Выделите внешние границы Синим цветом;
3. Выделите внутренние границы  Оранжевым цветом.

[image: ]

Практическая работа № 13.
Тема: Вставка объектов в документ. Создание графических объектов в текстовом документе.
Цель: отработка навыков работы с различными объектами в среде MS Word
Задание 1. Создайте рисунки, используя автофигуры

[image: ]
[image: ]
[image: ]
Задание 2. Постройте круговую диаграмму, показывающую количество заболеваний дыхательной системы за 2013 год по приведенной ниже таблице, отформатируйте диаграмму.
В столбец А введите наименования заболеваний, в столбец Б – количество заболевших за 2013 год.
[image: ]
Задание 3. Создайте организационную диаграмму
[image: ]
Практическая работа №14.

Тема: Применение абсолютной и относительной адресации в формулах

Цель:  отработать умения использования абсолютной и относительной адресации и сортировки данных ЭТ при решении задач практического характера

Задание 1. Заполните таблицу

	Математическое выражение
	Запись в электронной таблице

	0,5  109
	

	1,5  10 - 15
	

	4х + 3,6у4
	

	
	

	
	

	x5 -y2-z2
	

	
	

	
	

	
	



Задание 2. Заполните таблицу по образцу. В ячейках А2:А21 создайте последовательность чисел 10, 20, 30 и т.д.
1) Выделите ячейку В2 и вставьте функцию степени.
2) Распространите вниз.
3) Аналогично проделайте и с кубами.
[image: ]
Задание 3. Выполните построение и форматирование таблицы по образцу, представленному на рисунке 1, оставив пустыми ячейки I6:J9 в столбцах 9 и 10 таблицы.
[image: http://www.studfiles.ru/html/2706/233/html_W64Z7n1hTU.SlMS/img-cjBdrx.png]
Рисунок 1- Расчет заработной платы с использованием формул
2. Введите в ячейку J6 формулу для подсчета Суммы к выдаче без учета налога: =G6+H6
3. Скопируйте формулу в ячейки диапазона J7:J14, обратите внимание на автоматические изменения в формулах, происходящие при копировании
4. Введите формулу для расчета Налога (столбец 9) : =$E$3*(G6+H6)
5. Скопируйте формулу в ячейки диапазона I7:I14, обратите внимание на автоматические изменения в формулах, происходящие при копировании
6. Измените формулу в ячейке J6: = G6+H6-I6
7. Скопируйте формулу в ячейки диапазона J7:J14, обратите внимание на автоматические изменения в формулах, происходящие при копировании
8. Подсчитайте итоговые значения в ячейках G16, I16, J16, используя Автосумму
9. Подсчитайте среднее значение по столбцу Оклад в ячейке G18, используя Мастер функций и функцию СРЗНАЧ (категория Статистические). Формула: = СРЗНАЧ (G6:G14) 
10. Скопируйте формулу в ячейки I18 и J18, обратите внимание на автоматические изменения в формулах, происходящие при копировании

Практическая работа №15.

Тема: Форматирование таблиц. Автозаполнение

Цель: отработка практических навыков работы с электронными таблицами в среде MS Excel 

Задание 1. Работа с функциями Год и Сегодня. Ячейки, в которых выполнена заливка серым цветом, должны содержать формулы!
1. Создать и отформатировать таблицу по образцу (Фамилии ввести из списка)
2. Вычислить стаж работы сотрудников фирмы по формуле: =ГОД (СЕГОДНЯ ()-Дата приема на работу)-1900 (Полученный результат может не совпадать со значениями в задании.)
3. Переименовать Лист1 в Сведения о стаже сотрудников

	Сведения о стаже сотрудников фирмы № 1

	ФИО
	Должность
	Дата приема 
на работу
	Стаж

	Иванов И.И.
	Директор
	01 января 2003 г.
	5

	Петров П.П.
	Водитель
	02 февраля 2002 г.
	6

	Сидоров С.С.
	Инженер
	03 июня 2001 г.
	7

	Кошкин К.К.
	Гл. бух.
	05 сентября 2006 г.
	1

	Мышкин М.М.
	Охранник
	01 августа 2008 г.
	0

	Мошкин М.М.
	Инженер
	04 декабря 2005 г.
	2

	Собакин С.С.
	Техник
	06 ноября 2007 г.
	0

	Лосев Л.Л.
	Психолог
	14 апреля 2005 г.
	3

	Гусев Г.Г.
	Техник
	25 июля 2004 г.
	4

	Волков В.В.
	Снабженец
	02 мая 2001 г.
	7



Задание 2. Создайте таблицу расчета оптимального веса и отформатировать ее по образцу.
· Столбец «Оптимальный вес» вычисляется по формуле: Оптимальный вес = Рост- 100
· Если вес человека оптимальный, то в столбце «Советы» напротив его фамилии должна появиться запись «Оптимальный вес». Если вес меньше оптимального – «Вам надо поправиться на», с указанием в соседней ячейке количества недостающих килограмм. Если вес больше оптимального – «Вам надо похудеть на» с указанием в соседней ячейке количества лишних килограмм.
Сколько мы весим?
	ФИО
	Вес, кг
	Рост, см
	Оптимальный вес, кг
	Советы
	Разница веса, кг

	Иванов И.И.
	65
	160
	60
	Вам надо похудеть на
	5

	Петров П.П.
	55
	155
	55
	Оптимальный вес
	

	Сидоров С.С.
	64
	164
	64
	Оптимальный вес
	

	Кошкин К.К.
	70
	170
	70
	Оптимальный вес
	

	Мышкин М.М.
	78
	180
	80
	Вам надо поправиться на
	2



Задание 3. Создать таблицу и отформатировать ее по образцу.
· Столбец «Количество дней проживания» вычисляется с помощью функции ДЕНЬ и значений в столбцах «Дата прибытия» и «Дата убытия»
· Столбец «Стоимость» вычисляется по условию: от 1 до 10 суток – 100% стоимости, от 11 до 20 суток –80% стоимости, а более 20 – 60% общей стоимости номера за это количество дней.
Ведомость регистрации проживающих в гостинице медицинского центра
	ФИО
	Номер
	Стоимость номера в сутки
	Дата прибытия
	Дата убытия
	Количество дней проживания
	Стоимость

	Иванов И.И.
	1
	100
	2.09.2004
	2.10.2004
	
	

	Петров П.П.
	2
	200
	3.09.2004
	10.09.2004
	
	

	Сидоров С.С.
	4
	300
	1.09.2004
	25.09.2004
	
	

	Кошкин К.К.
	8
	400
	30.09.2004
	3.10.2004
	
	

	Мышкин М.М.
	13
	100
	25.09.2004
	20.10.2004
	
	

	Общая стоимость
	



Задание 4. Работа с вложенными функциями ЕСЛИ
1. Скопировать таблицу из задания № 2 на Лист3 и переименовать его в Налоги.
2. Изменить заголовок таблицы.
3. Добавить столбцы Ставка, Начислено, Налог, Заработная плата и заполнить их таким образом:
Ставка = произвольное число от 4000 до …20000 (используйте функцию СЛУЧМЕЖДУ- означает случайное число между)
Начислено = Ставка * Тарифные ставки
Налог (на оценку 4) = 0, если Начислено меньше или 6000, 13%, если Начислено больше 6000 (используйте логическую функцию ЕСЛИ и знаки>, <, <=,> =)
Налог (на оценку 5) = 0, если Начислено меньше 6000, 12%, если Начислено больше 6000, но меньше 14000, и 20%, если Начислено больше или равно 14000 (используйте логическую функцию ЕСЛИ, союз И и знаки>, <, <=,> =)
4. Сохранить документ в своей папке.
5. Показать работу учителю.

Заработная плата сотрудников фирмы № 1
	ФИО
	Должность
	Дата приема на работу
	Стаж
	Тарифные ставки
	Ставка
	Начислено
	Налог
	Заработная плата

	Иванов И.И.
	Директор
	01 января 2003 г.
	5
	2
	
	
	
	

	Петров П.П.
	Водитель
	02 февраля 2002 г.
	6
	2
	
	
	
	

	Сидоров С.С.
	Инженер
	03 июня 2001 г.
	7
	2
	
	
	
	

	Кошкин К.К.
	Гл. бух.
	05 сентября 2006 г.
	1
	1
	
	
	
	

	Мышкин М.М.
	Охранник
	01 августа 2008 г.
	0
	1
	
	
	
	

	Мошкин М.М.
	Инженер
	04 декабря 2005 г.
	2
	1
	
	
	
	

	Собакин С.С.
	Техник
	06 ноября 2007 г.
	0
	1
	
	
	
	

	Лосев Л.Л.
	Психолог
	14 апреля 2005 г.
	3
	1
	
	
	
	

	Гусев Г.Г.
	Техник
	25 июля 2004 г.
	4
	1
	
	
	
	

	Волков В.В.
	Снабженец
	02 мая 2001 г.
	7
	2
	
	
	
	





Практическая работа №16.
Тема: Построение графиков и диаграмм
Цель: отработка навыков построения диаграмм и графиков, подбора вида диаграммы для наилучшего представления данных
Задание 1. Выполните построение и форматирование таблицы по образцу, представленному на рис. 3.
[image: http://www.studfiles.ru/html/2706/233/html_W64Z7n1hTU.SlMS/img-uS9Pbj.png]
Рисунок 3- Таблица для построения диаграмм
2. По данным таблицы постройте диаграммы: 
· круговую диаграмму первичной заболеваемости социально значимыми болезнями в г. Санкт- Петербурге в 2010 году;
· гистограмму динамики изменения первичной заболеваемости населения социально значимыми болезнями в г. Санкт- Петербурге в период 2006- 2010 гг.
· график динамики изменения первичной заболеваемости населения дизентерией в г. Санкт- Петербурге в период 2006- 2010 гг.

Задание 2. С помощью диаграммы (обычная гистограмма) отобразить данные о численности населения России (млн. чел.) за 1970- 2005 гг.


Исходные данные представлены на рис.1, результаты работы на рис.3


Рис.1. 

Порядок работы.
1. Откройте редактор электронных таблиц Microsoft Excel и создайте новую электронную книгу (при стандартной установке MS Office выполните Пуск/Все программы/ Microsoft Excel).
2. Создайте на листе 1 таблицу численности населения по образцу (рис.1). Для ввода значений лет создайте ряд чисел с интервалом в 7 лет (введите первые два значения даты - 1970 и 1977, выделите обе ячейки и протяните вправо за маркер автозаполнения до нужной конечной даты). 
3. Постройте диаграмму (обычная гистограмма) по данным таблицы. Для этого выделите интервал ячеек с данными численности населения А3:G3 и выберите команду Вставка/Диаграмма. На первом шаге работы с Мастером диаграмм выберите тип диаграммы – гистограмма обычная; на втором шаге на вкладке Ряд в окошке Подписи оси Х укажите интервал ячеек с годами В2: G2 (рис.2). Далее введите название диаграммы и подписи осей; дальнейшие шаги построения диаграммы осуществляется по подсказкам мастера.

Задание 3. Построить график о числе заключенных браков населением России. 
Исходные данные представлены ниже.




Задание 4. Построить круговую диаграмму изменения стоимости автомобилей в зависимости от года выпуска. 

Исходные данные представлены ниже.




Задание 5. Представьте, что вы главная медицинская сестра (брат)городской больницы. Сделайте годовой отчет о количестве поступивших больных по отделениям и всего за год, если данные представлены поквартально

[image: ]
Дополнительные задания:

[image: ]


Практическая работа №17

Тема: Создание БД в режиме таблицы, в режиме конструктора
Цель: отработка навыков создания БД в режиме таблицы, в режиме конструктора
Задание 1. Повторить устно
[image: ]
Задание 2. В программе Access подготовить базу данных «Поликлиника» состоящую из двух таблиц: Пациенты, Врачи.
Таблица «Пациенты» содержит следующие поля: Фамилия, имя, отчество, дата рождения, адрес, телефон, место работы, номер участка, страховая компания. Тип поля определить с учетом вводимой информации. Заполнить таблицу для 30 пациентов
Таблица «Врачи» содержит следующие поля: Фамилия, имя, отчество, дата рождения, должность, специализация, номер кабинета. Тип поля определить с учетом вводимой информации. Заполнить таблицу для 15 врачей.
Файл сохранить: Поликлиника, Фамилия, дата создания, например, Поликлиника Петрова 18.04


Практическая работа № 18

Тема: Задание условий отбора в запросах. Подготовка отчетов

Цель: отработка навыков создания условий отбора в запросах, подготовки отчетов

Задание 1. Подготовить Простой запрос и Отчет используя базу данных, подготовленную в практической работе №17. 
Порядок подготовки запроса по таблице Врачи
1) Открыть бузу данных, подготовленную на предыдущем занятии
2) Выбрать вкладку Создание, Мастер запросов
[image: ]
3) Выбрать Простой запрос
4) В строке Таблицы и запросы выбрать Врачи
5) В окне Доступные поля выбрать поле Должность, переместить в окно Выбранные поля с помощью >

6) Подтвердить выбранные действия.
7) Сохранить запрос.
Задание 2. Выполнив аналогичные действия для таблицы Пациенты подготовьте запрос Участок.
Задание 3. Порядок подготовки Отчета по таблице Врачи
1) Вкладка Создание, Мастер отчетов
 [image: ]
2)  В строке Таблицы и запросы выбрать Врачи
3) В окне Доступные поля:
 выбрать поле Фамилия, переместить в окно Выбранные поля с помощью >

выбрать поле Должность, переместить в окно Выбранные поля с помощью выбрать поле>

выбрать поле Номер кабинет, переместить в окно Выбранные поля с помощью>


[image: ]

4)  Подтвердить выбранные действия (Далее, готово)
5) Сохранить отчет
 
Задание 4. Выполнив аналогичные действия для таблицы Пациенты подготовьте отчет Фамилия Участок Страховая компания.


Практическая работа № 19

Тема: Создание презентации. Смена слайдов

Цель: отработка навыков создания презентации 

Задание 1. Подготовьте презентацию об одном из лекарственных растений (вариант в соответствии с номером в списке группы). 
Основные требования: не менее 15 слайдов, первый слайд – титульный, основная часть, последний слайд -  список использованных источников. Анимация на смену слайдов. 
Презентация должна содержать: иллюстрации, информацию о растении и условиях произрастания, лекарственные свойства, аптечные формы.
1. Аир болотный (корень)
2. Алоэ (сок) 
3. Барбарис (кора и корень) 
4. Горец птичий, или спорыш (трава) 
5. Горечавка желтая (корень) 
6. Девясил (корень) 
7. Дымянка (трава)
8. Зверобой (трава) 
9. Золототысячник (трава) 
10. Миндаль (плоды и масло)
11. Можжевельник (ягоды)	
12. Мята перечная (трава) 
13. Одуванчик (корень) 
14. Перец стручковый 
15. Полынь горькая (трава) 
16. Редька (сок с вином) 
17. Розмарин (вино из листьев) 
18. Рута (трава) 
19. Смородина (ягоды и листья) 
20. Термопсис (трава) 
21. Тысячелистник (трава)
22. Хмель (цвет и шишки) 
23. Хрен (корень) 
24. Цикорий (корень)
25. Чеснок (луковица) 
Задание 2. Ответить на вопросы
[image: ]
Практическая работа № 20

Тема: Вставка объектов в презентацию. Настройка анимации

Цель: отработка навыков вставки объектов в презентацию, настройки анимации 

Задание 1. Подготовьте презентацию с применением анимационных эффектов.
 Порядок работы:
1) в соответствии с вариантом определить направление для подготовки презентации:
1) Желудок
2) Печень
3) Желчный пузырь
4) Сердце Вид спереди.
5) Сердце Вид сзади
6) Спинной мозг на поперечном разрезе
7) Оболочки спинного мозга
8) Орган зрения.
9) Преддверно-улитковый орган
10) Костный лабиринт внутреннего уха
2) 
[image: ]
[image: Почка правая]
2) При помощи функции Вставка → Надпись подписать структурные элементы.
3) При помощи эффектов анимации настроить появление каждой надписи при просмотре. Каждая надпись должна иметь индивидуальный эффект анимации. 
4) Работу сохранить под названием: название органа Фамилия, например, почка Петрова.

Практическая работа № 21

Тема: Использование электронной почты

Цель: отработка навыков применения возможностей электронной почты

Задание 1. Заполнить таблицу: «Характеристика электронной почты»
	Положительные стороны 
	Недостатки 

	1.
	1.

	2.
	2.

	3.
	3.

	4.
	4.

	5.
	5.

	6.
	6.

	7.
	7.

	8.
	8.

	9.
	9.

	10.
	10.



Задание 2. Запишите 10 правил общения в сети Интернет, которые, на ваш взгляд, являются наиболее актуальными.
Задание 3. Преимущества электронной почты перед бумажной, ее недостатки 
Задание 4. Выполнить тестовое задание (возможно несколько вариантов ответов)
1) С помощью электронной почты можно ... 
1. отправлять сообщения 
2. разговаривать с собеседником 
3. смотреть видео 
4. отправлять файлы от 1 Гб 
2) Гостевая книга размещается ... 
1. на некоторых сайтах по желанию владельца сайта 
2. в Skype 
3. на видеохостинге 
4. в информационно-поисковых системах 
3) Блоггерами являются пользователи ... 
1. постоянно ведущие записи на каких-либо сайтах  
2. использующие электронную почту 
3. выходящие в социальные сети для общения 
4. владельцы интернет-магазина 
4) Социальные сети используются для ... 
1. общения людей 
2. перевода денег знакомым людям 
3. создания персональных сайтов 
4. дистанционного обучения 
5) Комментарии можно оставлять везде, кроме ... 
1. социальных сетей 
2. справочно-правовых систем 
3. сайтов государственных служб 
4. мобильных банков 
6) Выберите сайт, не являющийся социальной сетью: 
1. Одноклассники 
2. ВКонтакте 
3. Яндекс 
4. Facebook
7) Чат можно использовать в ... 
1. вебинарах 
2. поисковых системах 
3. справочно-правовых системах 
4. новостных сайтах 
8) Сайты каких организаций не имеют отношения к медицине? 
1. Министерство здравоохранения Волгоградской области 
2. Ассоциация медицинских сестер Волгоградской области 
3. Интернет-магазин Biglion 
4. Сайт медицинского колледжа 
9) Дружественный интерфейс определяет ... 
1. удобство работы с меню и экранными формами 
2. оснащенность системой помощи и подсказками 
3. возможность добавления новых данных 
4. использование специальных средств настройки 
10) Популярными браузерами являются ... 
1. Microsoft Internet Explorer 
2. Mozilla Firefox 
3. Adobe Reader 
4. Skype


Практическая работа №22.
Тема: Использование сервисов и информационных ресурсов сети Интернет в профессиональной деятельности
Цель: отработка навыков использования сервисов и информационных ресурсов сети Интернет в профессиональной деятельности

Задание 1. Выполните задания:
1. Найдите информацию о 5 зарубежных университетах, в которых изучают сестринское дело.
2. С помощью поисковых серверов найдите информацию о Web-страницах медицинских учебных заведениях, в которых ведется подготовка по специальности «Сестринское дело», расположенных в Восточной Сибири.
3. Найдите и составьте с помощью MS Word cписок ЛПУ г. Иркутска, в которых есть вакантные места для медицинских сестёр. 
Задание 2. Заполните таблицу (пользоваться ресурсами Интернет)
	вопрос
	ответ

	1.Что такое Автоматизированная информационная система?
	

	2.Когда впервые появились АИС
	

	3.В чем состоит главная задача АИС?
	

	4.Перечислите цели создания АИС
	

	5.Из чего состоит АИС?
	

	6.По каким признакам делятся АИС?
	

	7.Перечислите виды АИС?
	

	8.Приведите примеры АИС
	



Задание 3. Заполните таблицу
	№ 
п/п
	Наименование информационной технологии, используемой в здравоохранении
	Иллюстрация данной информационной технологии (иллюстрация)
	Сайт, рассказывающий об этой информационной технологии (адрес)
	Скриншот страницы сайта

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	…
	
	
	
	




Практическая работа №23
Тема: Применение информационно-поисковых систем (ИПС)
Цель: отработка навыков применения информационно-поисковых систем 

Задание 1. Заполнить таблицу с помощью одной из поисковых систем
	№ п/п
	задание
	ответ
	ссылка на сайт с ответом

	1
	Фармакология – это … (закончите определение)
	
	

	2
	[image: &Tcy;&acy;&ncy;&tcy;&ucy;&mcy;<sup>®</sup> &Vcy;&iecy;&rcy;&dcy;&iecy; &fcy;&ocy;&rcy;&tcy;&iecy;]
(назовите лекарственные формы данного препарата)
	
	

	3
	… - наука, дающая знания, как правильно проводить контроль качества приготовленных лекарственных форм
(о чем идет речь?)
	
	

	4
	[image: http://www.minipress.ru/katalog/images/goods/90/883.jpg]
(как называется этот прибор?)
	
	

	5
	Об утверждении Административного регламента Федеральной службы по надзору в сфере здравоохранения по исполнению государственной функции по осуществлению федерального государственного надзора в сфере обращения лекарственных средств...».
(№ приказа Министерства здравоохранения?)
	
	

	6
	[image: &Acy;&kcy;&vcy;&acy;&dcy;&icy;&scy;&tcy;&icy;&lcy;&lcy;&yacy;&tcy;&ocy;&rcy; «&Fcy;&icy;&ncy;&ncy;-&acy;&kcy;&vcy;&acy;»]
(как называется это устройство?)
	
	

	7
	[image: http://prv1.lori-images.net/proizvodstvo-lekarstv-po-retseptu-0002258701-preview.jpg]

(какой процесс изображен на фото?)
	
	

	8
	(Вставьте фото пластиковых ампул)
	
	

	9
	[image: &Vcy;&iecy;&ncy;&acy;&rcy;&ucy;&scy; 450&mcy;&gcy;+50&mcy;&gcy; &tcy;&acy;&bcy;&lcy;&iecy;&tcy;&kcy;&icy; &numero;60]
(сколько стоит?)
	
	

	10
	rusapteka.com
(как называется аптека?)
	
	

	11
	Активное вещество:
· рабепразол натри,
· 20 м,
· что в пересчете соответствует 18,85 мг рабепразол,
· соответственно.
(о каком препарате идет речь?)
	
	

	12
	Иркутск, ул. Алмазная, 4а

(покажите на карте Иркутска)
	
	












Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы
Основные источники: 
1. Гилярова М. Г. Информатика для медицинских колледжей: учебное пособие / М.Г. Гилярова. - Ростов н/Д: Феникс, 2017. – 526, [1] с.: ил. – (Среднее медицинское образование) 
2. Михеева Е. В. Информационные технологии в профессиональной деятельности: учеб. пособие для студ. сред. проф. образования / Е. В. Михеева. — 7-е изд., стер. — М.: Издательский центр «Академия», 2018. — 384 с.
Дополнительные источники: 
1. Хлебников А.А. Информатика: учебник /А.А. Хлебников. – Изд. 5-е, стер. – Ростов н/Д: Феникс, 2014. – 443 с. – (Среднее профессиональное образование).
2. Гохберг Г.С., Зафиевский А.В., Короткин А.А. Информационные технологии: учебник для студентов среднего профессионального образования. – М.: Академия, 2015. – 208 с. Гриф Минобр.
Интернет-ресурсы:
1. Азбука компьютера и ноутбука. Форма доступа: http://www.computerprofi.ru/
2. Виртуальный компьютерный музей. Форма доступа: http://www.сomputer-museum.ru/index.php
3. Информатика и ИКТ. Форма доступа: http://ru.wikipedia.org/w/index.php
4. Мир информатики. Форма доступа: http://jgk.ucoz.ru/dir/
62
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