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Введение
Методические указания включают в себя описание тестового задания и конспект 5 практических работ с индивидуальным заданиями студентов, которые выполняются самостоятельно и оформляются в виде отчета.

Содержание отчета:

1. Титульный лист.

2. Оглавление (составленное автоматически).
3. Постановка задачи (формулировка индивидуального задания).

4. Ход работы.

5. Заключение (основные итоги и выводы, предложения и рекомендации по использованию полученных результатов в практической деятельности).

6. Список используемой литературы.

7. Приложения (таблицы, схемы, графики, диаграммы).

Требования к печатному тексту:

1. поля – 2 см со всех сторон;

2. шрифт – Times New Roman;

3. размер шрифта – 14 пт;

4. интервал между строками – 1,5;

5. страницы должны быть пронумерованы, начиная со 2-й;

6. выравнивание – по ширине;

7. отступ первой строки – 1,25;

8. в верхнем колонтитуле указывается фамилия студента и название работы;

9. заголовки и основной текст практической работы оформляются с помощью стилей;

10. рисунки и таблицы должны быть пронумерованы и иметь названия.

Вариант тестового задания

	1. Отличие «информации» от «данных»:

а) полнота основных свойств,

б) наличие признака связи,

в) принадлежность человеку.

2. Основные свойства информации:

а) адекватность,

б) актуальность,

в) человечность,

г) полнота,

д) целесообразность,

е) дешевизна.

3. Система исчисления, эффективная для ЭВМ:

а) шестнадцатеричная,

б) десятичная,

в) двоичная.

4. Основные типы информации:

а) бумажная,

б) текстовая,

в) сетевая,

г) графическая,

д) звуковая,

е) управленческая.

5. Текстовый редактор, входящий в состав Office:

а) Microsoft Excel,

б) Microsoft Word,

в) Power Point,

г) Microsoft Access.
6. Excel – редактор Office, предназначенный для:

а) создания таблиц,

б) редактирования графики,

в) вычисления выражений,

г) создания диаграмм.

7. Каждый слайд презентации Power Point – это:

а) пустой контейнер,

б) таблица ячеек,

в) текстовая матрица.
	8. Оптимальный способ организации однородных данных:

а) объектно-ориентированный,

б) табличный,

в) диаграммный.

9. Глобальная сеть Интернет является:

а) абстрактным информационным пространством,

б) всемирным объединением компьютеров,

в) программой передачи данных.

10. Ресурсы электронной почты:

а) сайт mail.ru,

б) сайт yandex.ru,

в) форум forum.ru-board.com,

г) программа Microsoft Outlook,

д) программа The Bat,

е) чат “Агент Mail.ru”.

11. Основным средством регистрации профиля в сети является:

а) электронная почта,

б) логин,

в) номер мобильного телефона.

12. Форум в сети Интернет позволяет:

а) обмениваться информацией,

б) задавать собственные вопросы,

в) прикреплять к тестовым сообщениям изображения,

г) сохранять информацию на домашнем ПК.

13. Примеры автоматизированной обработки данных:

а) проверка орфографии,

б) сохранение документа,

в) применение стилей.

14. Измените порядок нарастания прав использования программ:

а) право распоряжения

б) право пользования

в) право владения


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

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



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

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

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



.

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



.

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

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



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



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

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

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

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

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

· напечатайте заголовок и перейдите на новую строку;

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


.

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

	Основные устройства компьютера:

1. системный блок;

2. монитор;

3. клавиатура;

4. мышь.


Рис. 2. Нумерованный список
Маркированные списки

1. Преобразуйте нумерованный список в маркированный. Для этого:

· выделите нумерованный список;

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


;

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


 выберите тип маркера.

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

3. Измените символ и размер маркеров списка. 

4. Сохраните документ в своей папке.

Многоуровневые списки

1.  Создайте новый документ с именем Многоуровневый список.

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

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


 выберите тип списка [image: image11.png]


.

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

Лучшие Web-сайты РуНета

1 Программное и аппаратное обеспечение

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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


. 
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Рис. 3. Диалоговое окно Стили

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


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

· Имя стиля – Заголовок 1 _ фамилия студента;

· Основан на стиле – Заголовок 1;

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

4. Для основного текста создайте стиль со следующими параметрами:

· Имя стиля – Основной _фамилия студента;

· Основан на стиле – Обычный;

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

5. Используя созданные стили, отформатируйте весь документ.

6. Для окончательного оформления документа установите:

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

· Номера страниц (снизу, от центра);

· Верхний колонтитул – Интернет и его сервисы;

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

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


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

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

Предметный указатель ► кнопка [image: image18.png]


. 

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

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

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



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

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



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

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

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

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


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

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

5. Создайте новый документ с именем Основной документ.

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

Поздравляем Вас с наступающим Новым годом!

Желаем Вам здоровья, благополучия в семье и творческих успехов.

С уважением администрация предприятия.

Рис. 3. Основной документ

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


 ► Письма.

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

Buspar.
ey izrenen,



 ► Использовать существующий список ► указать файл источника данных.

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



.

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

«Адрес»
Уважаемый «Имя» «Отчество»!

Поздравляем Вас с наступающим Новым годом!

Желаем Вам здоровья, благополучия в семье и творческих успехов.

С уважением администрация предприятия.

Рис. 4. Вставка полей слияния

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

Mpocuotp.
| o |



.

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


, расположенными на панели инструментов Просмотр результатов.

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

Haifm n
BBvesmiwm®



 ► Изменить отдельные документы ► объединить все записи.

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

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

2. Создайте новый документ.

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



.

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

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


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

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


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

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



.

8. Заполните ячейки таблицы данными.

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

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



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



) приведите таблицу к данному виду:

Таблица 1. Автобусные маршруты

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

	
	
	отправления
	прибытия
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Итого:
	


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



).

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


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



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

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

	
	
	отправления
	прибытия
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Итого:
	
	
	


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



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

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

	
	
	A2
	B2
	

	A3
	B3
	C3
	D3
	E3

	A4
	B4
	C4
	D4
	E4


Рис. 15. Адресация ячеек

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

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

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



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

	1
	Сорокин Н.И.
	Менеджер
	20000

	2
	Попова С.Д.
	Директор
	35000

	3
	Киселев Т.О.
	Программист
	30000

	4
	Петров И.И.
	Бухгалтер
	25000

	5
	Носкова П.Е.
	Секретарь
	15000


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

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

2. Необходимо создать таблицу расчета заработной платы сотрудников предприятия.

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


 в строке Ярлычок листа.

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


.

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


. Нажмите клавишу Enter. 

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

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



.

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

[image: image48.png]3auuma nucra SR





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

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

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

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

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

17.  Откройте вкладку Сообщение для ввода (рис. 24). Заполните пустые поля.
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Рис. 9. Диалоговое окно Проверка данных
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Рис. 10. Сообщение при вводе данных
18.  Перейдите на вкладку Сообщение об ошибке (рис. 25). Заполните поля Вид, Заголовок и Сообщение.
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Рис. 11. Сообщение при ошибке ввода данных
19.  Для заголовков таблицы установите перенос текста (кнопка [image: image53.png]


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



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

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

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

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

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

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

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

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

· установите курсор в ячейку Н12;

· поставьте знак =;

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


;

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

6. Компания снабжает электроэнергией клиентов по тарифу:

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

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

15 руб. за 1 кВт/ч свыше 1000 кВт/ч.

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

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

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

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

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

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

12.  Компания снабжает электроэнергией клиентов по тарифу:

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

20 руб. за 1 кВт/ч свыше 500 кВт/ч.

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

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

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

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

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

Практическая работа № 3
Функции табличного процессора их применение для анализа данных. Консолидация данных. Создание сводных таблиц и промежуточных итогов. 

1. Запустите табличный процессор Microsoft Excel 2007.

2. На первом листе рабочей книги необходимо построить график функции y=sin(x) на отрезке [-6;6] с шагом 0,5 (рис. 29).
3. Выделите ячейки А1:F1 и объедините их, используя кнопку 
[image: image59.png]


 – объединить и поместить в центре на панели инструментов Выравнивание вкладки ленты Главная.

4. Введите в объединенные ячейки заголовок Построение графиков функций.

5. В ячейку А3 введите x, а в ячейку В3 – y=sin(x).
6. В ячейку А4 введите значение - 6, в А5 – значение -5,5. Выделите эти две ячейки и наведите указатель мыши на правый нижний угол выделения – черный квадратик (маркер заполнения). После того, как указатель примет форму черного крестика, растяните область выделения до значения 6.

7. В ячейку В4 введите формулу =sin(A4) и нажмите клавишу Enter. 

8. Используя маркер заполнения, скопируйте формулу в остальные ячейки.

9. Выделите значения двух столбиков и выполните команду: 
вкладка ленты Вставка ► панель инструментов Диаграммы ► Точечная.

10.  Приведите диаграмму к виду, представленному на рис. 29.
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Рис. 29. График функции у=sin(x)

11.  Переименуйте Лист1 в Графики функций.

12.  Постройте на этом же листе график функции: 
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на отрезке [-3;3] с шагом 0,2 (рис. 30).

Для того чтобы записать функцию y воспользуемся логической функцией ЕСЛИ(Логическое выражение; значение_если истина; значение_если ложь).

Функция ЕСЛИ проверяет выполняется ли условие, и возвращает одно значение, если оно истинно и другое значение, если нет.

В нашем случае если x([-1;1], то y = 1–x2, в противном случае y = |x|–1.

Чтобы записать условие x([-1;1] воспользуемся логической функцией 

И(логическое выражение1; логическое выражение2; …).

В нашем случае получим И(С3 >= – 1;С3 <= 1).

Таким образом формула для нахождения значения функции будет выглядеть следующим образом:

=ЕСЛИ(И(С3 >= – 1;С3 <= 1); 1 – С3*С3; ABS(С3) – 1).

Для вычисления модуля используется функция ABS(число).
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Рис. 13. График функции

13.  На втором листе рабочей книги самостоятельно постройте еще 2 графика: 
y = |x2+5x-10|, [-10;5], шаг 0,5

и
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,   [-3;3], шаг 0,5.
Индивидуальные задания

Постройте графики функций.

	1.
	y = x5+x2–10, [-10;10], 
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	2.
	y  = |tg(x)|(x, [-1;1], 
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	3.
	y = cos(x+x5)–2, [-2;2], 
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	4.
	y = |x3+x –10|, [-2;2], 
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	5.
	y = ex-3, [-1;1], 
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	6.
	y = ex·|x|, [-1;1], 
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	7.
	y = cos(x3)–5, [-2;2], 
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	8.
	y = x4-x2–х, [-5;5], 
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	9.
	y  = |x|, [-10;10], 
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	10.
	y  = |x|+5, [-10;10], 
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	11.
	y  = tg(x), [-1;1], 
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	12.
	y = x3–2x2+5 , [-10;10], 
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	13.
	y = 3cos(x)·sin(2x+3), [-10;0], 
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	14.
	y = |x2+2x-5|, [-3;3], 
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	15.
	y = ex2-10, [-2;2], 
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	16.
	y = x3 – 5x–15, [-2;2], 
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	17.
	y  = |tg(x)|, [-1;1], 
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	18.
	y = x3+5(|х|, [-5;5], 
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	19.
	y  = |3tg(x)(cos(x)|, [-1;1], 
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Сортировка, фильтры и промежуточные итоги

1. В табличном процессоре создайте таблицу (рис 31).
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7_[Mukcep 30.05.2009 38 3000,00p.| _ 114000,00p]
8 _|Kombaiin 19.07.2009 100 7800,00p.] _ 780000,00p
5 |yror 20.08.2008 15 1000,00p.| _15000,00p]
10 |newnecoc 03.08.2009 6 1500,00p. 500,00
11 [Haitnnk 04.08.2008 5 500,00p._22500,00p
12 [Teneenzop 13.09.2009 32 4500,00p.] _ 144000,00p
13 [Haiinnk 15.03.2009 25 1540,00p.|  38500,00p]
14 [Teneenzop 16.12.2008 19 12000,000.|  228000,00p]
15 [vror 02.08.2009 20 2900000, 58000,00p]





Рис. 14. Исходные данные

2. Для столбца Дата поступления установите формат ячеек – Дата, для столбцов Цена и Стоимость – Денежный формат.

3. Отсортируйте таблицу по столбцу Наименование товара, а затем по дате поступления. Для этого:

· выделите диапазон ячеек C4:G19;

· выполните команду: вкладка ленты Данные ► панель инструментов Сортировка и фильтр ► кнопка Сортировка;

· выберите сортировать по Наименованию товара, затем добавьте новый уровень сортировки по Дате поступления (рис. 32).
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Рис. 15. Сортировка
4. Переименуйте Лист 1 в Сортировка.

5. Скопируйте таблицу на Лист 2, который переименуйте в Итоги.

6. Подведем промежуточные итоги:

· выделите диапазон B4:G19;

· выполните команду: вкладка ленты Данные ► панель инструментов Структура ► кнопка [image: image85.png]4] NpomexyTounsie uroru



;

· в появившемся диалоговом окне укажите операцию суммирования по столбцу Стоимость и нажмите кнопку ОК (рис. 33).

7. После выполнения команды подведутся промежуточные итоги (рис. 34):
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Рис. 16. Подведение итогов
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Рис. 17. Промежуточные итоги
8.  Лист 3 переименуйте в Фильтр. Скопируйте на него исходную таблицу.

9.  Для включения фильтра выделите диапазон данных и выполните команду: вкладка ленты Данные ► панель инструментов Сортировка и фильтр ► кнопка [image: image88.png]


. 

10.  После выполнения команды возле заголовков появятся кнопки фильтра [image: image89.png]


.

11.  Отфильтруйте товары, поступившие в этом году с ценой от 3 000 до 
20 000 руб.

12.  Для отбора товаров, поступивших в этом году нажмите на кнопку [image: image90.png]


 и в раскрывающемся списке выберите команду Фильтры по дате ► В этом году.

13.  Аналогичным образом отберите товары с ценой от 3 000 до 20 000 руб.

14.  После выполнения фильтров в таблице останутся следующие данные:
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Рис. 18. Фильтрация данных
Сводные таблицы 

Сводные таблицы применяются для группировки, обобщения и анализа данных, находящихся в списках Microsoft Excel.
1. В Microsoft Excel 2007 оформите таблицу (рис. 36).
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Рис. 19. Исходные данные

2. Перейдите на Лист 2.

3. Выполните команду: вкладка ленты Вставка ► панель инструментов Таблицы ► кнопка [image: image93.png]i3]
Coopren
oo




.

4. Укажите диапазон ячеек Лист1!$A$3:$C$16 и нажмите кнопку ОК.

5. Выберите поля Исполнитель и Стоимость работ (рис. 37).
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Рис. 37. Список полей сводной таблицы

6. Измените заголовки в сводной таблице (рис. 38).
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Рис. 38. Сводная таблица
7. На основе сводной таблицы постройте сводную диаграмму (рис. 39).
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Рис. 39. Сводная диаграмма

Практическая работа № 4
Обработка информации текстовыми процессами. Решение графических задач в системе электронных таблиц. Технология поиска информации в справочно-правовых системах.
1. Наберите следующий текст:

Задача. Составить блок-схему к программе, которая запрашивает у пользователя номер дня недели и выводит одно из сообщений «Рабочий день», «Суббота» или «Воскресенье».

2. Начертите блок-схему к задаче (рис. 40), используя команду: вкладка ленты Вставка ► панель инструментов Иллюстрации ► кнопка [image: image97.png]


.
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Рис. 20. Блок-схема
3. По окончании работы сгруппируйте все нарисованные объекты.

4. Добавьте подпись к рисунку: Рис. 1. Блок-схема (вкладка ленты Ссылки ► панель инструментов Названия ► кнопка [image: image99.png]


).
5. Разработайте блок-схему к программе, которая находит корни квадратного уравнения. Для вставки в блок-схему формулы 
[image: image101.png]


 воспользуйтесь командой: вкладка ленты Вставка► панель инструментов Символы ► кнопка [image: image102.png]TU ®opmynal



. Выберите уже имеющуюся формулу или вставьте новую. 
6. Создайте организационную диаграмму (рис. 41).
7. На вкладке Вставка в группе Иллюстрации нажмите кнопку [image: image103.png]Smartart



.
8. Выберите тип диаграммы – Организационная диаграмма.
9. Используя вкладку ленты Формат, приведите диаграмму к виду, изображенному на рис. 41.
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Рис. 21. Организационная диаграмма
Практическая работа №5
Организация поиска информации в сети Интернет. Настройка и работа с электронной почтой. Осуществление документооборота в локальной сети, совместное использование сетевых устройств.

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

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

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

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

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

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

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


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

	
	
	URL найденного ресурса
	Краткое описание ресурса

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	3.
	
	
	


9. Пригласите преподавателя для отчета о проделанной работе.
10. Удалите сохраненные в процессе работы файлы из рабочей папки.
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