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Пояснительная записка 

 

Методические рекомендации по практическим занятиям, являющиеся частью учеб-

но-методического комплекса по дисциплине «Информатика», составлены в соответствии 

с: 

1 Федеральным государственным образовательным стандартом по специальности 

4.02.01 Дошкольное образование. 

2 Рабочей программой учебной дисциплины; 

3. Примерной программой учебной дисциплины Информатика 

4 Локальными актами НовГУ. 

 

Методические рекомендации включают практические занятия, предусмотренные 

рабочей программой учебной дисциплины в объѐме 84 часов.  

В результате выполнения практических заданий обеспечивается достижение сту-

дентами следующих результатов: 

личностных: 

- чувство гордости и уважения к истории развития и достижениям отечественной 

информатики в мировой индустрии информационных технологий; 

- осознание своего места в информационном обществе; 

- готовность и способность к самостоятельной и ответственной творческой дея-

тельности с использованием информационно-коммуникационных технологий; 

- умение использовать достижения современной информатики для повышения 

собственного интеллектуального развития в выбранной профессиональной деятельности, 

самостоятельно формировать новые для себя знания в профессиональной области, ис-

пользуя для этого доступные источники информации; 

- умение выстраивать конструктивные взаимоотношения в командной работе по 

решению общих задач, в том числе с использованием современных средств сетевых ком-

муникаций; 

- умение управлять своей познавательной деятельностью, проводить самооценку 

уровня собственного интеллектуального развития, в том числе с использованием совре-

менных электронных образовательных ресурсов; 

- умение выбирать грамотное поведение при использовании разнообразных 

средств информационно-коммуникационных технологий как в профессиональной дея-

тельности, так и в быту; 

- готовность к продолжению образования и повышению квалификации в избран-

ной профессиональной деятельности на основе развития личных информационно-

коммуникационных компетенций; 

метапредметных: 

- умение определять цели, составлять планы деятельности и определять средства, 

необходимые для их реализации; 

- использование различных видов познавательной деятельности для решения ин-

формационных задач, применение основных методов познания (наблюдения, описания, 

измерения, эксперимента) для организации учебно-исследовательской и проектной дея-

тельности с использованием информационно-коммуникационных технологий; 

- использование различных информационных объектов, с которыми возникает 

необходимость сталкиваться в профессиональной сфере в изучении явлений и процессов; 

- использование различных источников информации, в том числе электронных 

библиотек, умение критически оценивать и интерпретировать информацию, получаемую 

из различных источников, в том числе из сети Интернет; 

- умение анализировать и представлять информацию, данную в электронных 

форматах на компьютере в различных видах; 
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- умение использовать средства информационно-коммуникационных технологий 

в решении когнитивных, коммуникативных и организационных задач с соблюдением тре-

бований эргономики, техники безопасности, гигиены, ресурсосбережения, правовых и 

этических норм, норм информационной безопасности; 

- умение публично представлять результаты собственного исследования, вести 

дискуссии, доступно и гармонично сочетая содержание и формы представляемой инфор-

мации средствами информационных и коммуникационных технологий; 

предметных: 

- сформированность представлений о роли информации и информационных про-

цессов в окружающем мире; 

- владение навыками алгоритмического мышления и понимание методов формаль-

ного описания алгоритмов; 

- владение знанием основных алгоритмических конструкций, умение анализиро-

вать алгоритмы; 

- использование готовых прикладных компьютерных программ по профилю под-

готовки; 

- владение способами представления, хранения и обработки данных на компьюте-

ре; 

- владение компьютерными средствами представления и анализа данных в элек-

тронных таблицах; 

- сформированность представлений о базах данных и простейших средствах 

управлениями; 

- сформированность представлений о компьютерно-математических моделях и 

необходимости анализа соответствия модели и моделируемого объекта (процесса); 

- владение типовыми приемами написания программы на алгоритмическом языке 

для решения стандартной задачи с использованием основных конструкций языка про-

граммирования; 

- сформированность базовых навыков и умений по соблюдению требований тех-

ники безопасности, гигиены и ресурсосбережения при работе со средствами информати-

зации; 

- понимание основ правовых аспектов использования компьютерных программ и 

прав доступа к глобальным информационным сервисам; 

- применение на практике средств защиты информации от вредоносных программ, 

соблюдение правил личной безопасности и этики в работе с информацией и средствами 

коммуникаций в Интернете. 
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Тематический план и содержание учебной дисциплины  

Информатика 

Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, 

самостоятельная работа обучающихся 

Объем 

часов 

Уровень 

освоения 

1 2 3 4 

Введение Роль информационной деятельности в современном обществе: экономической, социальной, 

культурной, образовательной сферах 
1 1 

Раздел 1 Информационная деятельность человека 4  

 Содержание учебного материала 
Основные этапы развития информационного общества. Этапы развития технических средств 

и информационных ресурсов. Виды профессиональной информационной деятельности чело-

века с использованием технических средств и информационных Стоимостные характеристи-

ки информационной деятельности. 

Правовые нормы, относящиеся к информации, правонарушения в информационной сфере, 

меры их предупреждения. 

2  

Самостоятельная работа № 1. Подготовка сообщений по темам: «Информационные про-

цессы в живой природе, обществе и технике». 

2 

Раздел 2 Информация и информационные процессы 31  

Тема 2.1  

Информация, измерение 

информации. Представле-

ние информации 

Содержание учебного материала 
Подходы к понятию информации и измерению информации. Информационные объекты раз-

личных видов. Универсальность дискретного (цифрового) представления информации. Пред-

ставление информации в двоичной системе счисления. 

Основные информационные процессы и их реализация с помощью компьютеров: обработка, 

хранение, поиск и передача информации. 

1  

Практическое занятие № 1. Решение задач на нахождение количества информации в сооб-

щении. 

2 

Практическое занятие № 2. Перевод из непозиционной системы счисления в позиционную 

систему счисления. Развѐрнутая форма записи числа. Перевод чисел в двоичную систему 

счисления. Арифметика в двоичной системе счисления. 

2 

Самостоятельная работа №2 

Представление информации в различных системах счисления 

2 

Тема 2.2 Содержание учебного материала 2  
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Принципы обработки ин-

формации компьютером 

Принципы обработки информации компьютером. Арифметические и логические основы ра-

боты компьютера. Алгоритмы и способы их описания. Этапы решения задач с использовани-

ем компьютера: формализация, программирование и тестирование. Программный принцип 

работы компьютера. Примеры компьютерных моделей различных процессов. Проведение ис-

следования на основе использования готовой компьютерной модели. 

Практическое занятие № 3. Примеры построения алгоритмов и их реализация на компью-

тере. 

2 

Практическое занятие № 4. Составление линейных программ  2 

Практическое занятие № 5. Составление разветвляющихся программ 2 

Практическое занятие № 6. Составление циклических программ. 2 

Самостоятельная работа №3 

Составление комплексной программы, включающей несколько алгоритмических структур 

4 

Тема 2.3  

Основные информационные 

процессы и их реализация с 

помощью компьютеров: об-

работка, хранение, поиск и 

передача информации 

Содержание учебного материала 

Хранение информационных объектов различных видов на различных цифровых носителях. 

Определение объемов различных носителей информации. Архив информации. Поиск ин-

формации с использованием компьютера. Программные поисковые сервисы. Использование 

ключевых слов, фраз для поиска информации. Комбинации условия поиска. Передача ин-

формации между компьютерами. Проводная и беспроводная связь. 

1  

Практическое занятие № 7. Определение информационной ѐмкости различных носителей 

информации. 

2 

Практическое занятие № 8. Настройка почтовой программы Outlook Express. Создание 

почтового ящика. Отправление писем. 

2 

Самостоятельная работа №4 

Написание реферата на заданную тему. Составление конспекта «Виды программ для элек-

тронной почты» 

4 

Тема 2.4  

Управление процессами.  

Представление об автома-

тических и автоматизиро-

ванных системах управле-

ния 

Содержание учебного материала 

Управление процессами. Представление об автоматических и автоматизированных системах 

управления. АСУ различного назначения, примеры их использования. Примеры оборудова-

ния с числовым программным управлением. Понятие информационной системы. Задачи и 

функции ИС. Структура информационной системы. Информационное и техническое обеспе-

чение. Математическое и программное обеспечение. Классификация информационных си-

стем. 

1  
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Раздел 3 Средства информационных и коммуникационных технологий 20  

Тема 3.1 

Архитектура компьютеров и 

виды программного обеспе-

чения ПК 

Содержание учебного материала 

Архитектура компьютеров. Основные характеристики компьютеров. Многообразие компью-

теров. Многообразие внешних устройств, подключаемых к компьютеру. Виды программного 

обеспечения компьютеров. Примеры комплектации компьютерного рабочего места в соот-

ветствии с целями его использования в профессиональной деятельности. 

1  

Практическое занятие № 9. Составление конспекта по презентации «Основные и перифе-

рийные устройства ПК». 

2 

Практическое занятие № 10. Составление конспекта по презентации «Носители информа-

ции и их характеристики. программное обеспечение ПК». 

2 

Практическое занятие № 11. Работа в операционной системе Windows. 2 

Самостоятельная работа №5 

Составление таблицы «История развития вычислительной техники».  

Подготовка доклада «Мультимедийные средства».  

Подготовка доклада «История развития программного обеспечения». 

6 

Тема 3.2  

Безопасность, эргономика.  

Защита информации, анти-

вирусная защита 

Содержание учебного материала 

Безопасность, гигиена, эргономика, ресурсосбережение. Информационная безопасность. Ос-

новные меры при защите информации. Способы защиты информации на локальном компью-

тере. Защита информации в компьютерных сетях. Виды вирусов, антивирусная защита. 

1  

Самостоятельная работа №6  

Подбор упражнений для снятия утомления при работе на ПК (Упражнения для глаз, рук, по-

звоночника).  

Подбор законов, норм, правил, касающихся информационной безопасности.  

Анализ своего домашнего рабочего места, содержащего компьютер, с точки зрения техники 

безопасности и эргономики. 

6 

Раздел 4 Технологии создания и преобразования информационных объектов 55  

Тема 4.1  

Понятие об информацион-

ных технологиях и автома-

тизации информационных 

процессов. Возможности 

Содержание учебного материала 

Возможности настольных издательских систем: создание, организация и основные способы 

преобразования (верстки) текста. Использование систем проверки орфографии и граммати-

ки. Создание компьютерных публикаций на основе использования готовых шаблонов (для 

выполнения учебных заданий из различных предметных областей). 

-  
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настольных издательских 

систем 

Практическое занятие № 12. Создание, форматирование и сохранение документа MS Word 4 

Практическое занятие № 13 Работа с панелью инструментов Рисование. 4 

Практическое занятие № 14. Создание и оформление таблиц. 4 

Практическое занятие № 15 Создание списков, колонок. Оформление формул редактором 

MS Equation. 

4 

Самостоятельная работа №7.  

Создание комплексного документа в текстовом редакторе по заданию преподавателя. 

4 

Тема 4.2  

Возможности динамических 

(электронных) таблиц 

Содержание учебного материала 

Возможности динамических (электронных) таблиц. Математическая обработка числовых 

данных. Использование различных возможностей динамических (электронных) таблиц для 

выполнения учебных заданий из различных предметных областей. 

1  

Практическое занятие № 16. Создание таблицы и ввод исходных данных. Форматирование 

данных. 

2 

Практическое занятие № 17. Выделение фрагментов таблицы. Расчѐт по формуле. 4 

Практическое занятие № 18. Относительная и абсолютная адресация. 2 

Практическое занятие № 19. Создание комплексного документа по заданию преподавателя. 2 

Самостоятельная работа №8.  

Составить конспект на тему «Исследование интерактивных компьютерных моделей сред-

ствами программы MS Excel» 

2 

Тема 4.3 

Представление об организа-

ции баз данных и системах 

управления базами 

данных 

Содержание учебного материала 

Представление об организации баз данных и системах управления базами данных. Структура 

данных и система запросов на примерах баз данных различного назначения: юридические, 

библиотечные, налоговые, социальные, кадровые и др. Использование системы управления 

базами данных для выполнения учебных заданий из различных предметных областей. Фор-

мирование запросов для работы с электронными каталогами библиотек, музеев, книгоизда-

ния, СМИ в рамках учебных заданий из различных предметных областей. 

1  

Практическое занятие № 20. Создание таблиц базы данных. Установка связей между таб-

лицами. Фильтрация данных. 

2 

Практическое занятие № 21. Создание запросов, форм и отчетов к базе данных. 4 

Самостоятельная работа №9  

Подбор информации для базы данных на выбранную тему 

4 
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Тема 4.4 

Представление о программ-

ных средах компьютерной 

графики 

Содержание учебного материала 

Представление о программных средах компьютерной графики и черчения, мультимедийных 

средах. Создание и редактирование графических и мультимедийных объектов средствами 

компьютерных презентаций для выполнения учебных заданий из различных предметных об-

ластей. Использование презентационного оборудования. Демонстрация систем автоматизи-

рованного проектирования. Многообразие специализированного программного обеспечения 

и цифрового оборудования для создания графических и мультимедийных объектов. Аудио- и 

видеомонтаж с использованием специализированного программного обеспечения. 

1  

Практическое занятие № 22. Работа в графическом редакторе Paint. 2 

Практическое занятие № 23. Создание презентации. Макет презентаций. Вставка объектов 

в презентацию. 

4 

Практическое занятие № 24. Оформление и показ презентации. Анимация в презентациях. 2 

Самостоятельная работа №10 

Создание презентации «Моя будущая профессия» 

2 

Раздел 5 Телекоммуникационные технологии 7  

Тема 5.1  

Представления о 

технических и программных 

средствах телекоммуника-

ционных технологий 

Содержание учебного материала 

Представления о технических и программных средствах телекоммуникационных техноло-

гий. Интернет-технологии, способы и скоростные характеристики подключения, провайдер. 

Интернет и Рунет. Сайты эпохи Веб 2.0. Поисковые системы. Файловые хранилища. Стати-

стика браузеров. IP-адрес сайта. 

1  

Практическое занятие № 25. Поиск информации в сети Интернет. Интерактивное общение 

в Интернете. 

2 

Самостоятельная работа №11.  

Написание реферата на заданную тему. Поиск информации в Интернете.  

Подготовка сообщений по темам: Потоковое аудио- и видео в Интернете.  

Геоинформационные системы в Интернете. Покупки в Интернете. 

4 

 Всего 118  
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СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИЧЕСКИХ ЗАНЯТИЙ 

Раздел 2 Информация и информационные процессы. 

Тема 2.1 Информация, измерение информации. Представление информации. 

Практическое занятие №1  

Решение задач на нахождение количества информации в сообщении 
 

Объем времени: 2ч. 

Цель: познакомить с:  

 двумя подходами к измерению информации и их отличительными чертами; 

 единицами измерения количества информации; 

 понятием «мощность алфавита», «байт», «бит». 

Требования к знаниям и умениям:  

уметь:  

 находить количество информации в сообщении; 

 находить размер, содержащейся информации в сообщении; 

 переводить крупные единицы измерения информации (МегаБайт, ГигаБайт) в исходные 

(Байт, бит); 

 находить объѐм информации; 

знать: 

- системы исчисления информации; 

- виды информационных объектов; 

- виды информационных процессов. 

Необходимое оборудование и материалы:  

1.Методические указания по выполнению практических занятий. 

2.Раздаточный материал. 

Требования по теоретической готовности студентов к выполнению практических зада-

ний: подходы к понятию информации и измерению информации. Информационные объекты 

различных видов. Универсальность дискретного (цифрового) представления информации. 

Представление информации в двоичной системе счисления. Основные информационные 

процессы и их реализация с помощью компьютеров: обработка, хранение, поиск и передача 

информации.  

 

В информатике используются различные подходы к измерению информации: 

Содержательный подход к измерению информации. Сообщение – информативный поток, 

который в процессе передачи информации поступает к приемнику.  Сообщение несет ин-

формацию для человека, если содержащиеся в нем сведения являются для него новыми и по-

нятными Информация - знания человека? сообщение должно быть информативно. Если со-

общение не информативно, то количество информации с точки зрения человека = 0. (При-

мер: вузовский учебник по высшей математике содержит знания, но они не доступны 1-

класснику) 

 

Алфавитный подход к измерению информации не связывает кол-во информации с содер-

жанием сообщения. Алфавитный подход - объективный подход к измерению информации. 

Он удобен при использовании технических средств работы с информацией, т.к. не зависит от 

содержания сообщения. Кол-во информации зависит от объема текста и мощности алфавита. 

Ограничений на max мощность алфавита нет, но есть достаточный алфавит мощностью 256 

символов. Этот алфавит используется для представления текстов в компьютере. Поскольку 

256=2
8
, то 1символ несет в тексте 8 бит информации. 

 

Вероятностный подход к измерению информации. Все события происходят с различной 

вероятностью, но зависимость между вероятностью событий и количеством информации, 
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полученной при совершении того или иного события можно выразить формулой которую в 

1948 году предложил Шеннон. 

Количество информации - это мера уменьшения неопределенности. 

 

Задачи на содержательный и вероятностный подход 

Рассмотрим вопрос об определении количества информации на конкретных примерах. Пусть 

у нас имеется монета, которую мы бросаем на ровную поверхность. С равной вероятностью 

произойдет одно из двух возможных событий — монета окажется в одном из двух положе-

ний: «орел» или «решка».  Можно говорить, что события равновероятны, если при возраста-

ющем числе опытов количества выпадений «орла» и «решки» постепенно сближаются. 

Например, если мы бросим монету 10 раз, то «орел» может выпасть 7 раз, а решка — 3 раза, 

если бросим монету 100 раз, то «орел» может выпасть 60 раз, а «решка» — 40 раз, если бро-

сим монету 1000 раз, то «орел» может выпасть 520 раз, а «решка» — 480 и так далее. В итоге 

при очень большой серии опытов количества выпадений «орла» и «решки» практически 

сравняются. 

      Перед броском существует неопределенность наших знаний (возможны два события), и, 

как упадет монета, предсказать невозможно. После броска наступает полная определенность, 

так как мы видим (получаем зрительное сообщение), что монета в данный момент находится 

в определенном положении (например, «орел»).  

При бросании равносторонней четырехгранной пирамиды существуют 4 равновероятных со-

бытия (неопределенность знаний равна 4), а при бросании шестигранного игрального кубика 

— 6 равновероятных событий (неопределенность знаний равна 6).  

      Чем больше количество возможных событий, тем больше начальная неопределенность и 

соответственно тем большее количество информации будет содержать сообщение о резуль-

татах опыта. 

  Для определения количества информации введена единица измерения. За единицу количе-

ства информации принимается такое количество информации, которое содержит сообщение, 

уменьшающее неопределенность в два раза. Такая единица названа «бит» (от binary digit - 

двоичная цифра).  Если вернуться к опыту с бросанием монеты, то здесь неопределенность 

как раз уменьшается в два раза и, следовательно, полученное количество информации равно 

1 биту.  

Пример,  ИГРА "УГАДАЙ ЧИСЛО" 

 Количество возможных событий N и количество информации I связаны между собой фор-

мулой:         N = 2
I
 

Данная формула позволяет определять:  

 количество информации, если известно количество событий;  

 количество возможных событий, если известно количество информации; 

Если из формулы выразить количество информации, то получится  

 I=log2N 

Если количество возможных вариантов информации не является целой степенью числа 2, то 

необходимо воспользоваться калькулятором или следующей таблицей: 
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Рассмотренная формула является частным случаем, так как применяется только к равноверо-

ятным событиям. В жизни мы часто сталкиваемся не только с равновероятными событиями, 

но и событиями, которые имеют разную вероятность реализации.  

 Например, если в мешке лежат 10 белых шаров и 3 черных, то вероятность достать черный 

шар меньше, чем вероятность вытаскивания белого. Здесь необходимо использовать следу-

ющую формулу: 

 I=log2(1/р) , где I - количество информации, р - вероятность события. 

             р=К/N , где К - величина, показывающая, сколько раз произошло событие, N- общее 

число возможных исходов какого-то процесса. 

1 БИТ – такое кол-во информации, которое содержит сообщение, уменьшающее неопреде-

ленность знаний в два раза.  БИТ- это наименьшая единица измерения информации 

Единицы измерения информации: 1байт = 8 бит 

1Кб (килобайт) = 2
10 

байт = 1024 байт 

1Мб (мегабайт) = 2
10

 Кб = 1024 Кб 

1Гб (гигабайт) = 2
10

 Мб = 1024 Мб 

Формула Шеннона  

   

I  - количество информации  

N – количество возможных событий 

pi – вероятности отдельных событий 

 

Примеры решения задач на содержательный подход 

Пример 1  

 Какое количество информации будет содержать зрительное сообщение о цвете вынутого 

шарика, если в непрозрачном мешочке находится 50 белых, 25красных, 25 синих шариков  

1) всего шаров 50+25+25=100 

2) вероятности шаров 50/100=1/2, 25/100=1/4, 25/100=1/4 

3)I= -(1/2 log21/2 + 1/4 log21/4 + 1/4 log21/4) = -(1/2(0-1) +1/4(0-2) +1/4(0-2)) = 1,5 бит 

  

Количество информации достигает максимального  значения, если события равновероятны, 

поэтому количество информации можно рассчитать по формуле   

 

Пример 2  

В корзине лежит 16 шаров разного цвета. Сколько информации несет сообщение, что доста-

ли белый шар? 

т.к. N = 16 шаров, то  I = log2 N = log2 16 = 4 бит. 

 

Пример 3 
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 В барабане для розыгрыша лотереи находится 32 шара. Сколько информации содержит со-

общение о первом выпавшем номере (например, выпал номер 15)?  

 

Решение. 

Поскольку вытаскивание любого из 32 шаров равновероятно, то количество информации об 

одном выпавшем номере находится из уравнения: 

2
i
 = 32. Но 32 = 2

5
. Следовательно, i = 5 бит. Очевидно, ответ не зависит от того, какой имен-

но выпал номер. 

 

Пример 4  

При игре в кости используется кубик с шестью гранями. Сколько бит информации получает 

игрок при каждом бросании кубика? 

Решение. 

Выпадение каждой грани кубика равновероятно. Поэтому количество информации от одного 

результата бросания находится из уравнения: 

2
i
 = 6. Решение этого уравнения: i = log 2 6. 

Из таблицы следует (с точностью до 3-х знаков после запятой): 

i = 2,585 бит. 

Итак, для определения количества информации i, содержащейся в сообщении о том, что 

произошло одно из N равновероятных событий, нужно решить показательное уравнение: 2
1
 = 

N. 

 

Пример 5. В мешке находятся 20 шаров, из них 15 белых и 5 красных. Какое количество ин-

формации несет сообщение о том, что достали белый шар? 

Решение. 

Найдем вероятность того, что достали белый шар: 

рб=15/20=0,75. 

Найдем количество информации в сообщении о вытаскивании белого шара: 

Iб= log 2 (1/ рб)= log 2 (1/0,75)=1.15470 бит. 

 

Задачи для самостоятельного решения по теме «Содержательный подход к измерению 

информации» 

1. Конфеты находятся в одной из 10 коробок. Определить информационную неопределен-

ность.  

2. Тетрадь лежит на одной из двух полок - верхней или нижней. Сколько бит несет в себе со-

общение, что она лежит на нижней полке?  

3. Шарик находится в одной из трех урн: А, В или С. Определить информационную неопре-

деленность.  

4. Шарик находится в одной из 32 урн. Сколько единиц информации будет содержать сооб-

щение о том, где он находится?  

5. Сколько вопросов следует задать и как их нужно сформулировать, чтобы узнать с какого 

из 16 путей отправляется ваш поезд?  

6. Какое количество информации получит первый игрок после первого хода второго игрока в 

игре "крестики - нолики" на поле 4 х 4?  

7. После реализации одного из возможных событий получили количество информации рав-

ное 15 бит. Какое количество возможных событий было первоначально?  

8. Определить стратегию угадывания одной карты из колоды из 32 игральных карт (все че-

тыре шестерки отсутствуют), если на вопросы будут даны ответы "да" или "нет". 

9. При игре в кости используется кубик с шестью гранями. Сколько бит информации получа-

ет игрок при каждом бросании кубика? 

10. Сообщение о том, что ваш друг живет на 6 этаже несет 4 бита информации. Сколько эта-

жей в доме. 
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11. Информационная емкость сообщения о том, что из корзины, где лежало некоторое коли-

чество разноцветных шаров, достали зеленый шар, несет в себе 0, 375 байта информации. 

Сколько в корзине было шаров. 

12. В библиотеке 16 стеллажей. На каждом стеллаже по 8 полок Библиотекарь сказал Оле, 

что интересующая ее книга находится на 3 стеллаже, на 2-й сверху полке. Какое количество 

информации получила Оля? 

13. В мешке находятся 30 шаров, из них 10 белых и 20 черных. Какое количество информа-

ции несет сообщение о том, что достали белый шар, черный шар? 

14. В коробке лежат кубики: 10 красных, 8 зеленых, 5 желтых, 12 синих. Вычислите вероят-

ность доставания кубика каждого цвета и количество информации, которое при этом будет 

получено? 

15.В корзине лежат 32 клубка шерсти. Среди них – 4 красных. Сколько информации несет 

сообщение о том, что достали клубок красной шерсти?   

16.В коробке лежат 64 цветных карандаша. Сообщение о том, что достали белый карандаш, 

несет 4 бита информации. Сколько белых карандашей было в корзине?  

17.В ящике лежат перчатки (белые и черные). Среди них – 2 пары черных. Сообщение о том, 

что из ящика достали пару черных перчаток, несет 4 бита информации. Сколько всего пар 

перчаток было в ящике? 

18.В классе 30 человек. За контрольную работу по математике получено 6 пятерок, 15 четве-

рок, 8 троек и 1 двойка. Какое количество информации в сообщении о том, что Иванов полу-

чил четверку?  

19.За четверть ученик получил 100 оценок. Сообщение о том, что он получил четверку, несет 

2 бита информации. Сколько четверок ученик получил за четверть?  

 

Задачи на алфавитный подход к измерению информации 
Алфавитный подход к измерению информации позволяет определить количество информа-

ции, заключенной в тексте. Алфавитный подход является объективным, т.е. он не зависит от 

субъекта (человека), воспринимающего текст. 

Множество символов, используемых при записи текста, называется алфавитом. Полное ко-

личество символов в алфавите называется мощностью (размером) алфавита.  

Если допустить, что все символы алфавита встречаются в тексте с одинаковой частотой 

(равновероятно), то 

2
i 
=N 

где i – информационный вес одного символа в используемом алфавите, 

N – мощность алфавита. 

Если весь текст состоит из К символов, то при алфавитном подходе размер содержа-

щейся в нем информации равен:  

I = К  i, 

Ограничения на максимальный размер алфавита теоретически не существует. Однако есть 

алфавит, который можно назвать достаточным. С ним мы встречались при рассмотрении те-

мы "Кодирование текстовой информации". Это алфавит мощностью 256 символов. В алфа-

вит такого размера можно поместить все практически необходимые символы: латинские и 

русские буквы, цифры, знаки арифметических операций, всевозможные скобки, знаки пре-

пинания....  

Поскольку 256 = 2
8
, то один символ этого алфавита «весит» 8 бит. Причем 8 бит информации 

— это настолько характерная величина, что ей даже присвоили свое название - байт.  

1 байт = 8 бит. 

Для измерения больших объемов информации используются следующие единицы: 

1 Кб  (один килобайт)= 1024 байт=2
10

байт 

1 Мб  (один мегабайт)= 1024 Кб=2
10

Кбайт=2
20

байт 

1 Гб  (один гигабайт)= 1024 Мб=2
10

Mбайт=2
30

байт 

1Тбайт (один терабайт)=2
10

Гбайт=1024Гбайт=2
40

байт 

1Пбайт(один петабайт)=2
10

Тбайт=1024Тбайт=2
50

байт 

1Эбайт(один экзабайт)=2
10

Пбайт=1024Пбайт=2
60

байт 
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1Збайт(один зетабайт)=2
10

Эбайт=1024Эбайт=2
70

байт 

1Йбайт(один йотабайт)=2
10

Збайт=1024Збайт=2
80

байт. 

Примеры решения задач на алфавитный подход: 

 

Задача 1. 

Книга, набранная с помощью компьютера, содержит 150 страниц; на каждой странице – 40 

строк, в каждой строке – 60 символов. Каков объем информации в книге? 

Решение.  

Мощность компьютерного алфавита равна 256. Один символ несет 1 байт информации. Зна-

чит, страница содержит 40 х 60 = 2400 байт информации. Объем всей информации в книге (в 

разных единицах):  

2400 х 150 = 360 000 байт.  

360000/1024 = 351,5625 Кбайт.  

351,5625/1024 = 0,34332275 Мбайт. 

 

Задача 2. 

Сообщение, записанное буквами из 64-символьного алфавита, содержит 20 символов. Ка-

кой объем информации оно несет? 

Решение. 

20
I
 = 64, I = 6 бит - количество информации, которое несет каждый символ, 20 • 6 = 120 бит 

= 15 байт. 

  

Задача 3. 

Одно племя имеет 32-символьный алфавит, а второе племя - 64-символьный алфавит. Вожди 

племен обменялись письмами. Письмо первого племени содержало 80 символов, а письмо 

второго племени -70 символов. Сравните объем информации, содержащийся в письмах. 

Решение. 

Первое племя: 2
I
 = 32, I = 5 бит - количество информации, которое несет каждый символ, 5 • 

80 = 400 бит. 

Второе племя: 2
I
 = 64, I = 6 бит - количество информации, которое несет каждый символ, 6 • 

70 = 420 бит. 

Значит, письмо второго племени содержит больше информации. 

 

Задача 4. 

Сколько килобайт составляет сообщение, содержащее 12288 бит? 

Решение. 

1 килобайт=1024 байт, 1 байт = 8 бит. 

12288/8/1024 = 1,5КБ. 

 

Задача 5.  

Можно ли уместить на одну дискету книгу, имеющую 432 страницы, причем на каждой 

странице этой книги 46 строк, а в каждой строке 62 символа? 

 

Решение. 

46 • 62 • 432 =1 232 064 символов в книге = 1 232 064 байт 

1232 064 байт =1,17 Мб. 

Емкость дискеты 1,44 МБ, значит, книга может поместиться на одну дискету. 

 

Задачи для самостоятельного решения по теме «Алфавитный подход к определению 

количества информации» 

1. Алфавит состоит из 25 букв, какое количество информации несет в себе одна буква 

такого алфавита? 

2. Какова длина слова, если при словарном запасе в 256 слов одинаковой длины каждая 

буква алфавита несет в себе 2 бита информации? 
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3. Сколько Кбайт составит сообщение из 200 символов 20-символьного алфавита? 

4. Какой объем информации несет в себе 20 символьное сообщение, записанное буквами 

из 64-символьного алфавита? 

5. Какой объем информации несет в себе сообщение, занимающее три страницы по 25 

строк, в каждой строке по 80 символов 20-символьного алфавита? 

6. Сообщение, записанное при помощи 32-х символьного алфавита, содержит 80 симво-

лов, а сообщение, записанное с помощью 64-х символьного алфавита – 70 символов. Сравни-

те объемы информации, содержащейся в этих сообщениях.  

7. Информационное сообщение объемом 1,5 Кбайта содержит 3072 символа. Сколько 

символов содержит алфавит, при помощи которого было записано это сообщение? 

8. Сколько килобайтов составляет сообщение, содержащее 12288 битов? 

9. Для записи текста использовался 256-символьный алфавит. Каждая страница содер-

жит 30 строк по 70 символов в строке. Какой объем информации содержат 5 страниц текста? 

10. Для записи сообщения использовался 64-х символьный алфавит. Каждая страница со-

держит 30 строк. Все сообщение содержит 8775 байтов информации и занимает 6 страниц. 

Сколько символов в строке? 

 

Требования к результатам работы: письменная работа. 

Форма контроля: индивидуальный. 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Новожилов, О. П.  Информатика в 2 ч. Часть 1 : учебник для среднего профессионального 

образования / О. П. Новожилов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 

2021. — 320 с. — (Профессиональное образование. Режим доступа — 

URL: https://urait.ru/bcode/474161  

2. Информатика для гуманитариев: учебник и практикум для среднего профессионального 

образования / Г. Е. Кедрова [и др.] ; под редакцией Г. Е. Кедровой. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2021. — 439 с. — (Профессиональное образование). Режим доступа — 

URL: https://urait.ru/bcode/475550. 

 

 

Раздел 2 Информация и информационные процессы 

Тема 2.1 Информация, измерение информации. Представление информации 

Практическое занятие №2 

Перевод из непозиционной системы счисления в позиционную систему счисления. Раз-

вѐрнутая форма записи числа. Перевод чисел в двоичную систему счисления. Арифме-

тика в двоичной системе счисления 

 

Объем времени: 2 ч. 

Цель: познакомить с:  

 двумя подходами к измерению информации и их отличительными чертами; 

 единицами измерения количества информации; 

 понятием «мощность алфавита», «байт», «бит». 

Требования к знаниям и умениям:  

уметь:  

 находить количество информации в сообщении; 

 находить размер, содержащейся информации в сообщении; 

 переводить крупные единицы измерения информации (МегаБайт, ГигаБайт) в исходные 

(Байт, бит); 

 находить объѐм информации; 

знать: 

- системы исчисления информации; 

- виды информационных объектов; 

- виды информационных процессов. 
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Необходимое оборудование и материалы:  

1.Методические указания по выполнению практических занятий. 

2.Раздаточный материал. 

Требования по теоретической готовности студентов к выполнению практических зада-

ний: перевод из непозиционной системы счисления в позиционную систему счисления. Раз-

вѐрнутая форма записи числа. Перевод чисел в двоичную систему счисления. Арифметика в 

двоичной системе счисления. 

"Все есть число" - так говорили пифагорейцы, подчеркивая необычайно важную роль 

чисел.  Люди всегда считали и записывали числа, даже пять тысяч лет назад. Но записывали 

они их совершенно по-другому, по другим правилам.  

Известно множество способов представления чисел. Число изображается символом или 

группой символов некоторого алфавита. Такие символы называются цифрами. 

 Цифры - это символы, участвующие в записи числа и составляющие некоторый 

алфавит. 

Первоначально число было привязано к тем предметам, которые пересчитывались. Но 

с появлением письменности число отделилось от предметов пересчета и появилось понятие 

натурального числа. Дробные числа появились в связи с тем, что человеку потребовалось 

что-то измерять и единица измерения не всегда укладывалась целое число раз в измеряемой 

величине. Далее понятие числа развивалось в математике и сегодня считается фундамен-

тальным понятием не только математики, но и информатики. 

Число - это некоторая величина. 

Числа складываются из цифр по особым правилам. На разных этапах развития чело-

вечества, у разных народов эти правила были различны. Сегодня мы их называем системами 

счисления. 

Система счисления – это совокупность приемов и правил для обозначения и 

именования чисел. 

Все системы счисления делятся на позиционные и непозиционные. Непозиционные 

системы счисления появились раньше позиционных. Последние являются результатом дли-

тельного исторического развития непозиционных систем счисления.  

 
Непозиционные системы счисления 

Люди научились считать очень давно. В последствии появилась потребность в записи 

чисел. Количество предметов изображалось нанесением черточек, засечек на какой-нибудь 

твердой поверхности. Чтобы два человека могли точно сохранить некоторую числовую ин-

формацию, они брали деревянную бирку, делали на ней нужное число зарубок, а потом рас-

калывали бирку пополам. Каждый уносил свою половинку и хранил ее. Этот прием позволял 

избегать спорных ситуаций. Археологами найдены такие записи при раскопках. Они отно-

сятся к 10-11 тысячелетию до н.э.   Ученые назвали такую систему записи чисел единичной 

(унарной), так как любое число в ней образуется путем повторения одного знака, символи-

зирующего единицу. 

Позднее эти значки стали объединять в группы по 3, 5 и 10 палочек. Поэтому возни-

кали более удобные системы счисления. 

Примерно в третьем тысячелетии до нашей эры египтяне придумали свою числовую 

систему, в которой для обозначения ключевых чисел использовались специальные значки – 

иероглифы. Каждый такой иероглиф мог повторяться не более 9 раз. Такая система счисле-

ния называется древнеегипетская десятичная непозиционная система счисления  
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Примером непозиционной системы счисления, которая сохранилась до наших дней, 

может служить система счисления, применявшаяся более двух с половиной тысяч лет назад в 

Древнем Риме. Она называется римская система счисления. 

В основе лежат знаки I(1), V(5), X(10), L(50), C(100), D(500), M(1000). 

Римскими цифрами пользовались очень долго, сегодня они используются в основном 

для наименования знаменательных дат, томов, разделов и глав в книгах. 

Чтобы записать число, римляне использовали не только сложение, но и вычитание. 

Правила составления чисел в римской системе счисления:  
1. Идущие подряд несколько одинаковых цифр складываются (группа первого вида).  

2. Если слева от большей цифры стоит меньшая, то от значения большей отнимается 

значение меньшей цифры (группа второго вида).  

3. Значения групп и цифр, не вошедших в группы первого и второго вида складываются.  

 

В старину на Руси широко применялись системы счисления, напоминающие римскую. 

Они назывались ясачные. С их помощью сборщики податей заполняли квитанции об уплате 

подати (ясака) и делали записи в податной тетради. 

 

 

 «Русская книга податей»  

 
 

Непозиционные системы счисления имеют ряд существенных недостатков: 

1. Существует постоянная потребность введения новых знаков для записи больших чи-

сел.  

2. Невозможно представлять дробные и отрицательные числа.  

3. Сложно выполнять арифметические операции, так как не существует алгоритмов их 

выполнения. В частности, у всех народов наряду с системами счисления были спосо-

бы пальцевого счета, а у греков была счетная доска абак – что-то наподобие наших 

счетов. 

 Но мы до сих пор пользуемся элементами непозиционной системы счисления в обыден-

ной речи, в частности, мы говорим сто, а не десять десятков, тысяча, миллион, миллиард, 

триллион. 

 

Позиционные системы счисления 

Большое количество недостатков непозиционных систем счисления привело людей к откры-

тию позиционного принципа. Системы счисления, основанные на позиционном принципе, 

возникли независимо одна от другой в древнем Междуречье (Вавилоне), у племени Майя в 

Индии.  
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В древнем Вавилоне примерно во II тысячелетие до нашей эры была такая система счисле-

ния - числа менее 60 обозначались с помощью двух знаков для единицы, и для десятка. Они 

имели клинообразный вид, так как вавилоняне писали на глиняных табличках палочками 

треугольной формы. Эти знаки повторялись нужное число раз, например 

 
      Числа больше 60 записывались по разрядам, с небольшими пробелами между ними.  

 
      В V веке до нашей эры был введен особый знак - наклонный клин для обозначения про-

пущенных разрядов, игравший роль нуля.  

 
 

Современная десятичная система счисления возникла приблизительно в V веке н.э. в 

Индии. Возникновение этой системы стало возможным после величайшего открытия - циф-

ры "0" для обозначения отсутствующей величины. 

Примерно во II веке до н.э. греки познакомились с вавилонской системой счисления и 

переняли ее, но числа от 1 до 59 они записывали в своей алфавитной нумерации. Для обозна-

чения нулевого разряда греки стали использовать символ "О" (первая буква греческого слова 

Ouden - ничто). 

Индийцы познакомились с греческой и вавилонской системой счисления примерно 

между II и VI вв н.э. В это время индийцы использовали десятичную мультипликативную 

систему счисления. Они соединили ее с принципами нумерации чисел греческих астрономов.  

С возникшей в Индии десятичной системой счисления первыми познакомились арабы 

и завезли эту систему в Европу. С начала XII века эта десятичная система счисления получи-

ла распространение по всей Европе и получила название арабской. С тех пор цифры, исполь-

зуемые для записи чисел в десятичной системе счисления, называют арабскими.  

Современные позиционные системы 

Позиционные системы счисления - это системы, в которых количественные значения 

цифр, используемых для записи чисел, зависят от их положения.  

Наиболее распространенными в настоящее время позиционными системами счисле-

ния являются десятичная, двоичная, восьмеричная и шестнадцатиричная.  

Основными характеристиками позиционной системы счисления являются алфавит 

цифр и основание.    

Алфавит системы счисления - это совокупность всех цифр, используемых в системе 

счисления. 

Основание системы счисления – количество цифр, используемое для представления 

чисел. 

Основанием может быть любое натуральное число.  
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Разряд - позиция цифры в числе. 

 

Развѐрнутая форма записи числа 

В позиционной системе счисления любое число может быть представлено в разверну-

том виде. Возьмем число в десятичной системе счисления 247,32, и представим его в следу-

ющем виде: 

247,3210 = 2*100 + 4*10+7*1+3/10+2/100 = 2*10
2
 + 4*10

1
 + 7*10

0 
+ 3*10

-1
 + 2*10

-2
 

Мы записали число в развернутой форме, в которой: 

2,4,7,3,2 - цифры числа 

10 - основание системы счисления 

показатели степени: 2,1,0,-1,-2 соответствуют номеру позиции цифры в числе.  

Основанием системы счисления может служить любое натуральное число: 2, 3, 4, и т.д. Сле-

довательно, возможно бесчисленное множество позиционных систем.  

Пусть q - основание системы счисления 

n -  число разрядов целой части числа 

m - число разрядов дробной части числа 

ai - цифра числа 

Aq - само число, 

тогда развернутую форму для числа представленного в любой системе счисления  

можно записать в общем виде следующим образом: 

      Aq = an-1*q
n-1

 + an-2*q
n-2

 +  ... + a0*q
0
  + a-1*q

-1
 + a-2*q

-2
+ ...  +a-m*q

-m
  

 

q
i  

- называется весом цифры числа 

Вес цифры числа равен степени, где основание степени равно основанию системы счисле-

ния, а показатель - номеру позиции цифры в числе. 

Развернутая форма записи числа равна сумме произведений цифры числа на ее вес. 

Примеры развернутых записей чисел в различных системах счисления:  

423,31210 = 4*10
2
 + 2*10

1
+ 3*10

0
+ 3*10

-1
+1*10

-2
 +2*10

-3
 

423,3125 = 4*5
2
 + 2*5

1
+ 3*5

0
+ 3*5

-1
+1*5

-2
 +2*5

-3 

423,3128 = 4*8
2
 + 2*8

1
+ 3*8

0
+ 3*8

-1
+1*8

-2
 +2*8

-3
  

Развернутая форма служит для перевода чисел из любой системы счисления в десятичную. 

 

Задачи для самостоятельного решения по теме 

1. Запишите в развернутом виде числа: 

1435110   143518   143516   1435116   143513    

2. Запишите в десятичной системе числа: 

8819     423,28    1203     100,54   

3.  Найдите серьезные ответы к "несерьезным" вопросам 

 

"Несерьезные" вопросы Серьезные ответы 
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Когда 2x2=100?   

Когда 2x2=1l?   

Когда 10 — число нечетное?   

Когда 2x3=11?   

Когда 3x3=13?   

 

4. Представить римские числа в десятичной системе счисления 

CDIX -? CVXLIX -?MCCXIX-? 

5. С помощью римской нумерации записать число 1478. 

1478 = 1000 + 500 – 100 + 50 + 10 + 10 + 5 + 1 + 1 + 1 = MCDLXXVIII. 

 

6.Записать десятичное число, представленное римскими цифрами: MMCDXLIX. 

Запишем число в виде алгебраической суммы входящих в римское представление цифр: 

1000 + 1000 – 100 + 500 – 10 + 50 – 1 + 10 = 2449. 

 

7. Записать максимально возможное число, которое представляется символами римской 

нумерации. 

Воспользуемся вторым правилом римской системы, применив его к наибольшей цифре. Та-

ким образом, в числе будут присутствовать 3 цифры M, следующие подряд, и ещѐ одна, пе-

ред которой можно поставить единственно возможную C (см. пятое и восьмое правила): 

MMMCM... 

Согласно второму, шестому и седьмому правилам, нельзя дописать к полученной части 

числа цифры M, D и C непосредственно, но по пятому правилу можно добавить XC, что 

само по себе больше конструкций, содержащих L: MMMCMXC... 

В соответствии с теми же правилами, к полученной части числа нельзя дописать M, D, C и 

L, но по пятому и восьмому правилам можно добавить максимально возможное IX: 

MMMCMXCIX. 

Больше к числу добавить ничего нельзя. В итоге при пересчѐте в десятичную систему со-

гласно девятому правилу имеем: 

1000 + 1000 + 1000 – 100 + 1000 – 10 + 100 – 1 + 10 = 3999. 

 

Перевод чисел в двоичную систему счисления.  

Арифметика в двоичной системе счисления. 

Алгоритм перевода чисел из любой системы счисления в десятичную  

1. Представить число в развернутой форме. При этом основание системы счисления 

должно быть представлено в десятичной системе счисления  

2. Найти сумму ряда (выражения). Полученное число является значением числа в деся-

тичной системе счисления. 

Перевод из десятичной системы счисления в любую другую более сложен, чем наоборот из 

любой в десятичную. При этом необходимо учитывать, что алгоритмы перевода целых чисел 

и правильных дробей различаются.  

      Алгоритм перевода целых чисел  

1. Разделить данное число на основание новой системы счисления. Зафиксировать целое 

частное и остаток от деления (остаток всегда меньше основания).  

2. Если полученное частное больше основания, то разделить частное на основание и 

вновь зафиксировать новое частное и остаток от деления.  

3. Повторять процесс до тех пор, пока частное не получится меньше делителя.  

4. Полученные остатки, являющиеся цифрами числа в новой системе счисления, приве-

сти в соответствие с ее алфавитом.  

5. Записать последнее частное и полученные остатки в обратном порядке в ряд слева 

направо.  

      В качестве примера переведем 1910 в двоичную систему счисления согласно алгоритму.  
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1 форма записи 

 
 

2 форма записи  

 
 

 

Задачи для самостоятельного решения: 

1.Осуществить перевод чисел в A16 в A2 вA8: 

a) 16 54710; 

b) 21 58910; 

c) 8 51210;  

d) 7 75610;  

e) 5 04310; 

f) 2 32310. 

 

2.Сколько разрядов будет в числе, если записать его в восьмеричной системе счисления? 

a) 10 111 0102;  

b) 11 001 111 000 1112;  

c) A18C16;  

d) 1375BE16. 

 

3.Сравните числа: 

a) 12516 и 11 110 001 0102; 

b) 7578 и 1 110 010 1012; 

c) A2316 и 12328;  

 

Перевод десятичных дробных чисел в другие системы счисления. Арифметические 

операции в двоичной системе счисления 

 

Алгоритм перевода правильных десятичных дробей 

1. Последовательно выполнять умножение исходной десятичной дроби и получаемых 

дробей на основание системы до тех пор, пока не получим нулевую дробную часть 

или не будет достигнута требуемая точность вычислений.  

2. Получить искомую дробную часть, записав полученные 

целые части произведения в прямой последовательности.  

 

Когда 2x2=1l?   
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В качестве примера рассмотрим перевод десятичной дроби 0,7510 в двоичную систему, 

согласно алгоритму. 

1 форма записи  

Ответ. 0,7510 = 0,112  

 
2 форма записи  

 
Перевод произвольных чисел, т.е. содержащих целую и дробную часть, осуществля-

ется в два этапа. Отдельно переводится целая часть, отдельно – дробная. В итоговой записи 

полученного числа целая часть отделяется от дробной запятой.  

 

 

Арифметические операции в двоичной системе счисления 

 Из всех позиционных систем особенно проста двоичная система счисления. Рассмот-

рим выполнение основных арифметических действий над двоичными числами.  

     Все позиционные системы счисления "одинаковы‖, а именно, во всех них выполняются 

арифметические операции по одним и тем же правилам: 

 справедливы одни и те же законы арифметики: коммутативный, ассоциативный, дис-

трибутивный; 

 справедливы правила сложения, вычитания и умножения столбиком; 

 правила выполнения арифметических операций опираются на таблицы сложения и 

умножения.  

1.Сложение 

  

 

Рассмотрим примеры на сложение.  

 
     При сложении столбиком двух цифр справа налево в двоичной системе счисления, как в 

любой позиционной системе, в следующий разряд может переходить только единица. 

     Результат сложения двух положительных чисел имеет либо столько же цифр, сколько у 

максимального из двух слагаемых, либо на одну цифру больше, но этой цифрой может быть 

только единица. 
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2.Вычитание 

 
Рассмотрим примеры на вычитание. 

 
При выполнении операции вычитания всегда из большего по абсолютной величине числа 

вычитается меньшее и у результата ставится соответствующий знак. 

3.Умножение  

Рассмотрим примеры  на умножение. 

 
 

Операция умножения выполняется с использованием таблицы умножения по обычной схеме 

(применяемой в десятичной системе счисления) с последовательным умножением множимо-

го на очередную цифру множителя. Рассмотрим примеры на умножение. 

 
 

     При выполнении умножения в примере 2 складываются три единицы 1+1+1=11 в соответ-

ствующем разряде пишется 1, а другая единица переносится в старший разряд. 

В двоичной системе счисления операция умножения сводится к сдвигам множимого и сло-

жению промежуточных результатов. 

4.Деление 

     Операция деления выполняется по алгоритму, подобному алгоритму выполнения опера-

ции деления в десятичной системе счисления. Рассмотрим примеры на деление 
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Представление чисел в компьютере 

Целые числа являются простейшими числовыми данными, с которыми оперирует ЭВМ. Це-

лые числа в компьютере хранятся в формате с фиксированной запятой. В этом случае 

каждому разряду ячейки памяти соответствует всегда один и тот же разряд числа, а «запя-

тая» находится справа после младшего разряда.  

     Для хранения целого неотрицательного числа отводится одна ячейка памяти 1 байт (8 

бит), т.е диапазон чисел, которые могут храниться в оперативной памяти в формате целых 

неотрицательных чисел, от 0 до 255 (всего 256). Минимальное число 0 соответствует восьми 

нулям, а максимальное 255 соответствует восьми единицам (25510 = 111111112).  

      Для представления целого числа со знаком самый старший (левый) бит отводится под 

знак числа, остальные разряды - под само число. Если число положительное, то в знаковый 

разряд помещается 0, если отрицательное - 1. Например, в байте можно представить знако-

вые числа от -128 до 127.  

      Для компьютерного представления целых чисел обычно используется один, два или че-

тыре байта, то есть ячейка памяти будет состоять из восьми, шестнадцати или тридцати двух 

разрядов соответственно.  

      Представление числа в привычной форме "знак"-"величина", при которой старший разряд 

ячейки отводится под знак, а остальные - под запись числа в двоичной системе, называется 

прямым кодом двоичного числа.  
      Например, прямой код двоичных чисел 1001 и -1001 для 8-разрядной ячейки равен 

00001001 и 10001001 соответственно.  

     Положительные числа в ЭВМ всегда представляются с помощью прямого кода. Прямой 

код числа полностью совпадает с записью самого числа в ячейке машины.  

 

     Прямой код отрицательного числа отличается от прямого кода соответствующего по-

ложительного числа лишь содержимым знакового разряда.  

     Но отрицательные целые числа не представляются в ЭВМ с помощью прямого кода, для 

их представления используется дополнительный код.  

      Дополнительный код положительного числа равен прямому коду этого числа.  

      Дополнительный код отрицательного числа m равен 2
n
-|m|, где n - количество разрядов в 

ячейке.  

     Дополнительный код используется для упрощения выполнения арифметических опера-

ций. Если бы вычислительная машина работала с прямыми кодами положительных и отри-

цательных чисел, то при выполнении арифметических операций следовало бы выполнять ряд 

дополнительных действий. Например, при сложении нужно было бы проверять знаки обоих 

операндов и определять знак результата. Если знаки одинаковые, то вычисляется сумма опе-

рандов и ей присваивается тот же знак. Если знаки разные, то из большего по абсолютной 

величине числа вычитается меньшее и результату присваивается знак большего числа. То 

есть при таком представлении чисел (в виде только прямого кода) операция сложения реали-

зуется через достаточно сложный алгоритм. Если же отрицательные числа представлять в 

виде дополнительного кода, то операция сложения, в том числе и разного знака, сводится к 

их поразрядному сложению.  

Алгоритм получения дополнительного кода отрицательного числа. 



 27 

     Для получения дополнительного k-разрядного кода отрицательного числа необходимо:     

1. модуль отрицательного числа представить прямым кодом в k- двоичных разрядах;  

2. значение всех бит инвертировать: все нули заменить на единицы, а единицы на нули, 

таким образом, получается k-разрядный обратный код исходного числа); 

3. к полученному обратному коду прибавить единицу. 

Пример:  

Получим 8-разрядный дополнительный код числа -52:  

00110100 - число |-52|=52 в прямом коде  

11001011 - число -52 в обратном коде  

11001100 - число -52 в дополнительном коде  

Представление вещественных чисел в компьютере. 
      Для представления вещественных чисел в современных компьютерах принят способ 

представления с плавающей запятой.  
     Этот способ представления опирается на нормализованную (экспоненциальную) запись 

действительных чисел.  

      Нормализованная запись отличного от нуля действительного числа A - это запись вида: 

                                А= m* qn,  

           где  

              m – мантисса числа (правильная дробь, у которой первая цифра после запятой не 

равна нулю),  

             q – основание системы, 

             n – порядок числа.  

Примеры:  

1. 3,1415926 = 0, 31415926 * 101;  

2. 1000=0,1 * 104; 

3. 0,123456789 = 0,123456789 * 100;  

4. 0,00001078 = 0,1078 * 8-4; (порядок записан в 10-й системе)  

5. 1000,00012 = 0, 100000012 * 24.  

     При представлении чисел с плавающей запятой часть разрядов ячейки отводится для за-

писи порядка числа, остальные разряды - для записи мантиссы. По одному разряду в каждой 

группе отводится для изображения знака порядка и знака мантиссы. 

 

Задачи для самостоятельного решения 

1. Выполнить сложение: 

a) 11 1012 + 101 0012; 

b) 10 001 110 1002 + 100 111 012; 

c) 10 000 000,1002 + 111 000,112.  

 

2. Выполнить вычитание: 

a) 1 100 000 011,0112 - 101 010 111,12; 

 

3. Выполнить умножение: 

100 1112 х 1 000 1112; 

 

4.Выполнить деление: 

a) 1110010002 / 1001102. 

 

Требования к результатам работы: письменная работа. 

Форма контроля: индивидуальный. 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Новожилов, О. П.  Информатика в 2 ч. Часть 1 : учебник для среднего профессионального 

образования / О. П. Новожилов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 
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2021. — 320 с. — (Профессиональное образование. Режим доступа — 

URL: https://urait.ru/bcode/474161  

2. Информатика для гуманитариев: учебник и практикум для среднего профессионального 

образования / Г. Е. Кедрова [и др.] ; под редакцией Г. Е. Кедровой. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2021. — 439 с. — (Профессиональное образование). Режим доступа — 

URL: https://urait.ru/bcode/475550. 

 

 

Раздел 2 Информация и информационные процессы 

Тема 2.2 Принципы обработки информации компьютером 

Практическое занятие №3 

Примеры построения алгоритмов и их реализация на компьютере 

 

Объем времени: 2ч. 

Цель: развитие знаний по составлению алгоритмов с использованием различных структур 

Требования к знаниям и умениям:  

уметь:  

- составлять алгоритмы различных структур; 

знать: 

- структуры и свойства алгоритмов. 

Необходимое оборудование и материалы:  

1.Методические указания по выполнению практических занятий. 

2.Раздаточный материал. 

Требования по теоретической готовности студентов к выполнению практиче-

ских заданий:  

АЛГОРИТМ - это последовательность команд, ведущих к какой-либо цели. 

Это строго определенная процедура, гарантирующая получение результата за конеч-

ное число шагов. Это правило, указывающее действия, в результате цепочки которых проис-

ходит переход от исходных данных к искомому результату. Указанная цепочка действий 

называется алгоритмическим процессом, а каждое отдельное действие - его шагом. Пример: 

площадь прямоугольника S=a · b. 

Виды алгоритмов: вычислительные, диалоговые, графические, обработки данных, 

управления объектами и процессами и др. 

Свойства алгоритмов - однозначность (и определенность), результативность (и вы-

полнимость), правильность (и понятность), массовость или универсальность (т.е. примени-

мость для целого класса задач, к различным наборам исходных данных). 

Способы записи алгоритмов: 

В виде блок-схем, в виде программ, в виде текстовых описаний (рецепты, например, 

рецепты приготовления пищи, лекарств и др.). 

Наиболее понятно структуру алгоритма можно представить с помощью блок-схемы, в ко-

торой используются геометрические фигуры (блоки), соединенные между собой стрелками, 

указывающими последовательность выполнения действий. Приняты определенные стандар-

ты графических изображений блоков. Например, команду обработки информации помещают 

в блок, имеющий вид прямоугольника, проверку условий - в ромб, команды ввода или выво-

да - в параллелограмм, а овалом обозначают начало и конец алгоритма. 

     Структурной элементарной единицей алгоритма является простая команда, обозначающая 

один элементарный шаг переработки или отображения информации. Простая команда на 

языке схем изображается в виде функционального блока. 
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Данный блок имеет один вход и один выход. Из простых команд и 

проверки условий образуются составные команды, имеющие более 

сложную структуру и тоже один вход и один выход.  

     Структурный подход к разработке алгоритмов определяет ис-

пользование только базовых алгоритмических структур (конструк-

ций): следование, ветвление, повторение, которые должны быть 

оформлены стандартным образом. 

 

Рассмотрим основные структуры алгоритма. 

     Команда следования состоит только из простых команд. На ри-

сунке простые команды имеют условное обозначение S1 и S2. Из 

команд следования образуются линейные алгоритмы. Примером ли-

нейного алгоритма будет нахождение суммы двух чисел, введенных 

с клавиатуры. 

 

Команда ветвления - это составная команда алгоритма, в которой 

в зависимости от условия Р выполняется или одно S1, или дру-

гое S2 действие. Из команд следования и команд ветвления состав-

ляются разветвляющиеся алгоритмы (алгоритмы ветвления). Приме-

ром разветвляющегося алгоритма будет нахождение большего из 

двух чисел, введенных с клавиатуры. 

 

Команда ветвления может быть полной и неполной формы. Не-

полная форма команды ветвления используется тогда, когда необхо-

димо выполнять действие S только в случае соблюдения условия P. 

Если условиеP не соблюдается, то команда ветвления завершает 

свою работу без выполнения действия. Примером команды ветвле-

ния неполной формы будет уменьшение в два раза только четного 

числа. 

 

Команда повторения - это составная команда алгоритма, в кото-

рой в зависимости от условия Р возможно многократное выполнение 

действия S. Из команд следования и команд повторения составляют-

ся циклические алгоритмы (алгоритмы повторения). На рисунке 

представлена команда повторения с предусловием. Называется она 

так потому, что вначале проверяется условие, а уже затем выполня-

ется действие. Причем действие выполняется, пока условие соблю-

дается. Пример циклического алгоритма может быть следующий. 

Пока с клавиатуры вводятся положительные числа, алгоритм выпол-

няет нахождение их суммы.  

     Команда повторения с предусловием не является единственно 

возможной. Разновидностью команды повторения с предусловием 

является команда повторения с параметром. Она используется тогда, 

когда известно количество повторений действия. В блок-схеме ко-

манды повторения с параметром условие записывается не в ромбе, а 

в шестиугольнике. Примером циклического алгоритма с параметром 

будет нахождение суммы первых 20 натуральных чисел. 

 

В команде повторения с постусловием вначале выполняется дей-

ствие S и лишь затем, проверяется условие P. Причем действие по-

вторяется до тех пор, пока условие не соблюдается. Примером ко-

манды повторения с постусловием будет уменьшение положитель-

ного числа до тех пор, пока оно неотрицательное. Как только число 

становится отрицательным, команда повторения заканчивает свою 

работу. 

     С помощью соединения только этих элементарных конструкций 
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(последовательно или вложением) можно "собрать" алгоритм любой 

степени сложности. 

Линейный алгоритм 

Приведем пример записи алгоритма в виде блок-схемы, псевдокодов и на языке Паскаль. 

Ручное тестирование и подбор системы тестов выполняются аналогично предыдущему зада-

нию. 

 

 

Задачи для самостоятельного решения 
Задание 1. Составить блок -схему к задаче. 

Лена попросила Сашу задумать двузначное число и, если задуманное число четное, то 

разделить его на 2 и назвать результат. Если задуманное число нечетное, то просто назвать 

число. 

 

Задание 2. Построить линейный алгоритм вычисления значения У по формуле  

У=(7Х+4)(2Х-2) при Х=3. 

Составьте алгоритм самостоятельно, выделяя каждое действие как отдельный шаг. 

 

Задание 3. Решение квадратного уравнения 

Квадратное уравнение имеет вид ax
2 
+ bx + c = 0, где а ≠ 0. Требуется найти корни 

этого уравнения.Cоставьте алгоритм решения квадратного уравнения в словесной форме 

 

Требования к результатам работы: письменная работа на компьютере. 

Форма контроля: индивидуальный. 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Новожилов, О. П.  Информатика в 2 ч. Часть 1 : учебник для среднего профессионального 

образования / О. П. Новожилов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 

2021. — 320 с. — (Профессиональное образование. Режим доступа — 

URL: https://urait.ru/bcode/474161  

2. Информатика для гуманитариев: учебник и практикум для среднего профессионального 

образования / Г. Е. Кедрова [и др.] ; под редакцией Г. Е. Кедровой. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2021. — 439 с. — (Профессиональное образование). Режим доступа — 

URL: https://urait.ru/bcode/475550. 

 

 

Раздел 2. Информация и информационные процессы 

Тема 2.2. Принципы обработки информации компьютером 

Практическое занятие №4 

Составление линейных программ 

 

Объем времени: 2ч. 

Цель: познакомить со структурой и операторами линейных программ.  

Требования к знаниям и умениям:  
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уметь  

- составлять программы линейных алгоритмов; 

знать 

- виды программ. 

Необходимое оборудование и материалы:  

1.Методические указания по выполнению практических занятий. 

2.Раздаточный материал. 

Требования по теоретической готовности студентов к выполнению практических зада-

ний: линейные программы. Разветвляющиеся программы. Циклические программы. 

Программа имеет линейную структуру, если все операторы (команды) выполняются после-

довательно друг за другом. 

Программа имеет линейную структуру, если все операторы (команды) выполняются после-

довательно друг за другом. 

                                          

Пример: программа, выводящая на экран сообщение: Привет! Меня зовут Саша!  

REM  Первая программа 

PRINT ―Привет! Меня зовут Саша!‖ 

END 

 

Пример: программа, складывающая два числа 

REM Сумма двух чисел 

a = 5 

b = 6 

c = a + b 

PRINT "Результат: ", c 

END 

или так: 

REM Сумма двух чисел 

DIM a, b, c AS INTEGER 

a = 5 

b = 6 

c = a + b 

PRINT "Результат: ", c 

END 

 

Пример: Вычислите площадь прямоугольника по его сторонам. 

REM Площадь прямоугольника 

INPUT "Введите сторону а", а 

INPUT "Введите сторону b", b 

s = a * b 
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PRINT "Площадь равна: ", s 

END 

 

Пример: Вычислить выражение  

REM Вычисление выражения 

INPUT "Введите а", а 

INPUT "Введите b", b 

c = SQR(2*a*b)/(a+b) 

PRINT "Площадь равна: ", с 

END 

 

Пример: Вычислите длину окружности и площадь круга по данному радиусу. 

REM Вычисление длины окружности и площади круга 

INPUT "Введите радиус ", r 

PI = 3.14 

l = 2 * PI * r 

s= PI * r * r 

PRINT "Длина окружности равна: ", l 

PRINT "Площадь равна: ", s 

END 

 

Самостоятельно запишите программы для нахождения 

1. Скорости, если известны расстояние и время. 

2. Объема параллелепипеда. 

 

Требования к результатам работы: письменная работа на компьютере. 

Форма контроля: индивидуальный. 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Новожилов, О. П.  Информатика в 2 ч. Часть 1 : учебник для среднего профессионального 

образования / О. П. Новожилов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 

2021. — 320 с. — (Профессиональное образование. Режим доступа — 

URL: https://urait.ru/bcode/474161  

1.2. Информатика для гуманитариев: учебник и практикум для среднего профессионального 

образования / Г. Е. Кедрова [и др.] ; под редакцией Г. Е. Кедровой. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2021. — 439 с. — (Профессиональное образование). Режим доступа — 

URL: https://urait.ru/bcode/475550. 

 

 

Раздел 2. Информация и информационные процессы 

Тема 2.2. Принципы обработки информации компьютером 

Практическое занятие №5 

Составление разветвляющихся программ 

 

Объем времени: 2ч. 

Цель: познакомить со структурой и операторами разветвляющихся программ и научить со-

ставлять программы на разветвляющиеся алгоритмы. 

Требования к знаниям и умениям:  

уметь  

- составлять программы на разветвляющиеся алгоритмы; 

знать 

- виды программ с применением разветвляющихся алгоритмов. 

Необходимое оборудование и материалы:  
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1.Методические указания по выполнению практических занятий. 

2.Раздаточный материал. 

Требования по теоретической готовности студентов к выполнению практических зада-

ний: Разветвляющий алгоритм – это алгоритм, в котором в зависимости от условия выпол-

няется либо одна, либо другая последовательность действий. 
Во многих случаях требуется, чтобы при одних условиях выполнялась одна последовательность действий, а 

при других - другая. 

        

Вся программа состоит из команд (операторов). Команды бывают простые и составные (ко-

манды, внутри которых встречаются другие команды). Составные команды часто называют 

управляющими конструкциями. Этим подчеркивается то, что эти операторы управляют 

дальнейшим ходом программы. 

 
 

 

Рассмотрим запись условного оператора на языке Basic. 

Простая форма оператора выглядит следующим образом: 

IF <УСЛОВИЕ> THEN <ОПЕРАТОР>  
или 

IF <УСЛОВИЕ>  

<ОПЕРАТОР 1> 

<ОПЕРАТОР 2> 

            … 

<ОПЕРАТОР N> 

END IF 
Если условие справедливо, то программа выполняет тот оператор, который стоит по-

сле ключевого слова THEN (или серию операторов от ключевого слова THEN до END IF), и 

дальше руководствуется обычным порядком действий. Если уловие не справедливо, то опера-

тор, стоящий после THEN (или серия операторов от THEN до END IF) не выполняется, и 

программа сразу переходит к обычному порядку действий. 

Конструкция IF...THEN  позволяет в зависимости от справедливости условия либо выпол-

нить  оператор, либо пропустить этот оператор. 
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Конструкция IF...THEN...END IF  позволяет в зависимости от справедливости условия либо 

выполнить группу операторов, либо пропустить эту группу операторов. 

Условия - еще один тип логических выражений. В них используются следующие опе-

раторы сравнения: 

 

= равно 

<> не равно 

> больше 

< меньше 

>= больше или равно 

<= меньше или равно 

 

Справа и слева от знака сравнения должны стоять величины, относящиеся к одному 

типу. В результате сравнения получается логическая величина, имеющее значение ИСТИНА 

(TRUE) или ЛОЖЬ (FALSE). 

Пример: 

5<7    - ИСТИНА; 

8=12  -ЛОЖЬ (проверяем равно ли 8 12, именно проверяем, а не утверждаем, что 8=12). 

Предыдущие конструкции позволяли обойти или выполнить серию оператор в зави-

симости от справедливости условия. Это еще не было ветвлением. Чтобы вычисления могли 

разветвляться по нескольким направлениям, служит конструкция IF...THEN...ELSE...END 

IF.  

IF <УСЛОВИЕ> THEN  

<ОПЕРАТОРЫ 1> 

ELSE 

<ОПЕРАТОРЫ 2> 

END IF 
Если условие справедливо (ИСТИНА), то выполняются <операторы 1> (стоящие 

между THEN и ELSE), а <операторы 2> (стоящие между ELSE и END IF) будут пропуще-

ны. 

Если условие не справедливо (ЛОЖЬ), то <операторы 1> игнорируются и выполняются 

<операторы 2>. 

IF - если, THEN - тогда, ELSE - иначе. 

Если в комнате темно, тогда надо включить свет.  

Если пойдет дождь, тогда надо взять зонтик,  

иначе, зонтик не брать.  

Пример: Проверить, равно ли введенное число некоторому значению, и в случае ра-

венства выдать  на экран сообщение о равенстве чисел. 

REM сравнить число со каким-то значением 

INPUT "Введите а", а 

IF a=7 THEN PRINT "Числа равны" 

END 

После запуска программы проверяется равно ли введенное значение семи или нет. Ес-

ли равно, то на экран выводится сообщение 'Числа равны'. 

Пример: Определить большее из двух чисел, вывести его на экран, затем - увеличить 

его в двое и вывести результат на экран. 

REM определить большее из двух чисел... 

INPUT "Введите а", а 

INPUT "Введите b", b 

IF a>b THEN 

PRINT "Большее число: ", a 

с=2*a 
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ELSE 

PRINT "Большее число: ", b 

с=2*b 

END IF 

PRINT "результат: ", c 

END 

 

Сначала программа запрашивает оба числа, затем проверяет условие a>b. Если усло-

вие верно, то на экран выводится число a, затем это число удваивается. Иначе на на экран 

выводится число b, затем  число b удваивается. В завершении на экран выводится удвоенное 

значение большего числа. 

 

Обратите внимание: программа имеет один недостаток - не учитывается тот случай, 

когда введенные числа равны. Исправим это, использовав вложение одного условия в другое. 

REM определить большее из двух чисел... 

INPUT "Введите а", а 

INPUT "Введите b", b 

IF a=b TNEN 

PRINT "Числа равны" 

с=2*a 

ELSE 

    IF a>b THEN 

    PRINT "Большее число: ", a 

    с=2*a 

    ELSE 

    PRINT "Большее число: ", b 

    с=2*b 

    END IF 

END IF 

PRINT "результат: ", c 

END 

В этой программе два условных оператора, первым проверяется условие равенства 

чисел и, в случае его выполнения, будет выдано сообщение о равенстве чисел, если числа не 

равны, то проверяется второе условие... 

Пример: Решение квадратного уравнения. 

Решение квадратного уравнения зависит от значения дискриминанта. 

REM Решение квадратного уравнения 

INPUT "Введите коэффициент a: ", а 

INPUT "Введите коэффициент b: ", b 

INPUT "Введите коэффициент c: ", c 

d=b*b-4*a*c 

IF d<0 THEN 

PRINT "Корней нет" 

ELSE 

    IF d=0 THEN 

    x=-b/(2*a) 

    PRINT "корень уравнения: ", x 

    ELSE 

    x1=(-b-SQR(d))/(2*a) 

    x2=(-b+SQR(d))/(2*a) 

    PRINT "корни уравнения: ", x1, x2 

    END IF 

END IF 

END  
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Структура "Выбор".  
Структура IF... позволяет выбрать между двумя вариантами. Если требуется осуще-

ствить выбор между большим числом вариантов, то это можно организовать, используя 

лишь структуру IF... Но можно (что чаще проще) и с помощью структуры "Выбор". Эта 

структура имеет вид:  

SELECT CASE <Выражение> 

CASE <условие 1> 

<серия 1> 

CASE<условие 2> 

<серия 2> 

... 

CASE ELSE 

<серия иначе> 

END SELECT  
Выражение, заданное после ключевых слов SELECT CASE, сравнивается с опреде-

ленными значениями - условиями и если они истинны, то выполняется соответствующая се-

рия команд. Если не одно условие не истинно, то выполняется серия команд между CASE 

ELSE и END SELECT.  

Пример: Выдать словесное значение числа REM Преобразование чисел в слова. 

 

INPUT "Введите число", a 

SELECT CASE a 

CASE 1 

PRINT "один" 

CASE 2 

PRINT "два" 

CASE 3 

PRINT "три" 

... 

CASE 10 

PRINT "десять" 

CASE ELSE 

PRINT "это число не могу перевести" 

END SELECT 

END  

В данном примере введенное число сравнивается с числами от 1 до 10 и если наше 

число равно одному из этих чисел, то на экран выводится словесное значение числа. Если 

это не так на экран выводится сообщение: "это число не могу перевести". 

  

Самостоятельно напишите программу для нахождения: 

1. максимального из 2 чисел, 

2. максимального из 3 чисел. 

 

Требования к результатам работы: письменная работа на компьютере. 

Форма контроля: индивидуальный. 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Новожилов, О. П.  Информатика в 2 ч. Часть 1 : учебник для среднего профессионального 

образования / О. П. Новожилов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 

2021. — 320 с. — (Профессиональное образование. Режим доступа — 

URL: https://urait.ru/bcode/474161  

1. 2. Информатика для гуманитариев: учебник и практикум для среднего профессионально-

го образования / Г. Е. Кедрова [и др.] ; под редакцией Г. Е. Кедровой. — Москва : Издатель-
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ство Юрайт, 2021. — 439 с. — (Профессиональное образование). Режим доступа — 

URL: https://urait.ru/bcode/475550. 

 

 

 

Раздел 2. Информация и информационные процессы 

Тема 2.2. Принципы обработки информации компьютером 

Практическое занятие №6 

Составление циклических программ 

 

Объем времени: 2ч. 

Цель: познакомить со структурой и операторами циклических программ и научить состав-

лять программы на циклические алгоритмы. 

Требования к знаниям и умениям:  

уметь  

- составлять программы на циклические алгоритмы; 

знать 

- особенности составления программ с циклическими алгоритмами. 

Необходимое оборудование и материалы:  

1.Методические указания по выполнению практических занятий. 

2.Раздаточный материал. 

Требования по теоретической готовности студентов к выполнению практических зада-

ний: 

Составление циклических программ c оператором FOR ___TO ___STEP 

Лучшее качества компьютеров проявляются не тогда, когда они рассчитывают значе-

ния сложных выражений, а когда многократно, с незначительными изменениями, повторяют 

сравнительно простые операции. Даже очень простые расчеты могут поставить человека в 

тупик, если их надо повторить тысячи раз, а повторять операции миллионы раз человек со-

вершенно не способен. 

С необходимостью повторяющихся вычислений программисты сталкиваются посто-

янно. Например, если надо подсчитать, сколько раз буква "о" встречается в тексте необходи-

мо перебрать все буквы. При всей простоте этой программы исполнить ее человеку очень 

трудно, а для компьютера это задача на несколько секунд. 

Циклический алгоритм - описание действий, которые должны повторяться указанное 

число раз или пока не выполнено заданное условие. 

Перечень повторяющихся действий называют телом цикла. 

Например, на уроке физкультуры вы должны пробежать некоторое количество кругов 

вокруг стадиона. 
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Такие циклы называются - циклы со счетчиком. 

 

 

На языке Basic они записываются следующим образом: 

FOR Счетчик=НачЗнач TO КонЗнач [STEP шаг] 

тело цикла 

NEXT [Счетчик] 
Параметры, указанные в квадратных скобках являются не обязательными (их можно 

не записывать). По умолчанию шаг цикла равен одному, т.е. каждый раз после прохождения 

тела цикла счетчик увеличивается на единицу. 

Пример: Вывести на экран все числа от 1 до 100. Для этого можно было бы написать 

следующую программу: 

REM Вывод чисел от 1 до 100 

PRINT 1 

PRINT 2 

PRINT 3 

PRINT 4 

PRINT 5 

PRINT 6 

PRINT 7 

    ... 

PRINT 98 

PRINT 99 

PRINT 100 

END 

Всего каких-то 102 строчки ;-). Хотя эту же программу можно написать намного ко-

роче: 

REM Вывод чисел от 1 до 100 

FOR I=1 TO 100 

PRINT I 

NEXT 

END 

Немного исправив программу можно сделать, чтобы она выводила все числа от a до b. 

REM Вывод чисел от a до b 

a=55 

b=107 

FOR I=a TO b 

PRINT I 

NEXT 

END 

В этом случае счетчик при первом прохождении цикла принимает значение перемен-

ной a, после чего выполняются операторы до ключевого слова NEXT. После этого счетчик 

увеличивается на единицу и сравнивается со значение переменной b, если счетчик меньше, 

то цикл выполняется еще. 

Легко сделать чтобы программа выводила числа в обратном порядке. Для этого шаг 

цикла должен быть равен -1 (минус один). В этом случае значение счетчика каждый раз по-

сле прохождения цикла будет уменьшено на единицу. 

REM Вывод чисел от b до a 

a=55 

b=107 

FOR I=b TO a STEP -1 

PRINT I 

NEXT 

END 
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Пример: Вычислить сумму двухзначных натуральных чисел. 

REM Вычислить сумму двухзначных натуральных чисел 

FOR I=10 TO 99 

s=s+I 

NEXT 

PRINT "Результат = ",s 

END 

Программа перебирает числа от 10 до 99 каждый раз выполняя действия s=s+I. С точ-

ки зрения математики – это совершенно бессмысленная запись, но рассмотрим еѐ внима-

тельней.  

Процесс решения вычислительной задачи - это процесс последовательного изменения значе-

ний переменных. В итоге - в определенных переменных получается результат. Переменная 

получает определенное значение в результате присваивания. Вы помните, что присваивание - 

это занесение в ячейку, отведенную под переменную, определенного значения в результате 

выполнения команды.  

В результате операции а=5 переменная а получает значение 5.  

В результате операции с=a+b переменная с получает значение равное сумме значений пере-

менной а и b.  

В результате операции s=s+I переменная s получает значение равное сумме предыдущего 

значения переменной s и значения переменной I. Т.е., если до операции присваивания значе-

ние s было равно 5, а переменной I равно 3, то после операции значение переменной s будет 

равно 8 (5+3, старое значение s + значение I). 

Значит после выполнения нашей программы в переменной s будет хранится сумма всех дву-

значных чисел от 10 до 99. 

Пример: вычислить факториал числа а (записывается так: а!). Факториал - это произ-

ведение чисел от 1 до а. Например, 5! (факториал пяти) - это 5!=1*2*3*4*5. 

REM Вычислить факториал числа 

a=5 

f=1 

FOR I=1 TO a 

f=f*I 

NEXT 

PRINT f 

END 

 

Самостоятельно напишите программу для нахождения: 

1.суммы 5 заданных чисел, 

2.уменьшения 6 чисел на одно и то же значение. 

 

Требования к результатам работы: письменная работа на компьютере. 

Форма контроля: индивидуальный. 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Новожилов, О. П.  Информатика в 2 ч. Часть 1 : учебник для среднего профессионального 

образования / О. П. Новожилов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 

2021. — 320 с. — (Профессиональное образование. Режим доступа — 

URL: https://urait.ru/bcode/474161  

2. Информатика для гуманитариев: учебник и практикум для среднего профессионального 

образования / Г. Е. Кедрова [и др.] ; под редакцией Г. Е. Кедровой. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2021. — 439 с. — (Профессиональное образование). Режим доступа — 

URL: https://urait.ru/bcode/475550. 

 

 

Раздел 2. Информация и информационные процессы 
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Тема 2.3. Основные информационные процессы и их реализация с помощью компью-

теров: обработка, хранение, поиск и передача информации 

Практическое занятие №7 

Определение информационной емкости различных носителей информации 

 

Объем времени: 2ч. 

Цель: познакомить с носителями информации, их емкостью и научить определять информа-

ционную емкость носителей информации. 

Требования к знаниям и умениям:  

уметь  

- определять информационную емкость носителей информации; 

знать 

- виды носителей информации. 

Необходимое оборудование и материалы:  

1.Методические указания по выполнению практических занятий. 

2.Презентация «Носители информации». 

Требования по теоретической готовности студентов к выполнению практических зада-

ний: Информация, закодированная с помощью естественных и формальных языков, а также 

информация в форме зрительных и звуковых образов хранится в памяти человека. Однако 

для долговременного хранения информации, ее накопления и передачи из поколения в поко-

ление используются носители информации. 

Материальная природа носителей информации может быть различной: молекулы 

ДНК, которые хранят генетическую информацию; бумага, на которой хранятся тексты и 

изображения; магнитная лента, на которой хранится звуковая информация; фото- и кино-

пленки, на которых хранится графическая информация; микросхемы памяти, магнитные и 

лазерные диски, на которых хранятся программы и данные в компьютере, и так далее. 

По оценкам специалистов, объем информации, фиксируемой на различных носителях, 

превышает один эксабайт в год (10
18

 байт/год). Примерно 80% всей этой информации хра-

нится в цифровой форме на магнитных и оптических носителях и только 20% - на аналого-

вых носителях (бумага, магнитные ленты, фото- и кинопленки). Если всю записанную в 2000 

году информацию распределить на всех жителей планеты, то на каждого человека придется 

по 250 Мбайт, а для ее хранения потребуется 85 миллионов жестких магнитных дисков по 20 

Гбайт. 

Информационная емкость носителей информации. Носители информации харак-

теризуются информационной емкостью, то есть количеством информации, которое они мо-

гут хранить. Наиболее информационно емкими являются молекулы ДНК, которые имеют 

очень малый размер и плотно упакованы. Это позволяет хранить огромное количество ин-

формации (до 10
21

 битов в 1 см
3
), что дает возможность организму развиваться из одной-

единственной клетки, содержащей всю необходимую генетическую информацию. 

Современные микросхемы памяти позволяют хранить в 1 см
3
 до 10

10
 битов информа-

ции, однако это в 100 миллиардов раз меньше, чем в ДНК. Можно сказать, что современные 

технологии пока существенно проигрывают биологической эволюции. 

Однако если сравнивать информационную емкость традиционных носителей инфор-

мации (книг) и современных компьютерных носителей, то прогресс очевиден. На каждом 

гибком магнитном диске может храниться книга объемом около 600 страниц, а на жестком 

магнитном диске или DVD - целая библиотека, включающая десятки тысяч книг. 

Надежность и долговременность хранения информации. Большое значение имеет 

надежность и долговременность хранения информации. Большую устойчивость к возмож-

ным повреждениям имеют молекулы ДНК, так как существует механизм обнаружения по-

вреждений их структуры (мутаций) и самовосстановления. 

Надежность (устойчивость к повреждениям) достаточно высока у аналоговых носите-

лей, повреждение которых приводит к потери информации только на поврежденном участке. 

Поврежденная часть фотографии не лишает возможности видеть оставшуюся часть, повре-
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ждение участка магнитной ленты приводит лишь к временному пропаданию звука и так да-

лее. 

Цифровые носители гораздо более чувствительны к повреждениям, даже утеря одного 

бита данных на магнитном или оптическом диске может привести к невозможности считать 

файл, то есть к потере большого объема данных. Именно поэтому необходимо соблюдать 

правила эксплуатации и хранения цифровых носителей информации. 

Наиболее долговременным носителем информации является молекула ДНК, которая в 

течение десятков тысяч лет (человек) и миллионов лет (некоторые живые организмы), со-

храняет генетическую информацию данного вида. 

Аналоговые носители способны сохранять информацию в течение тысяч лет (еги-

петские папирусы и шумерские глиняные таблички), сотен лет (бумага) и десятков лет (маг-

нитные ленты, фото- и кинопленки). 

Цифровые носители появились сравнительно недавно и поэтому об их долговремен-

ности можно судить только по оценкам специалистов. По экспертным оценкам, при пра-

вильном хранении оптические носители способны хранить информацию сотни лет, а маг-

нитные - десятки лет. 

Основной функцией внешней памяти компьютера является способность долговремен-

но хранить большой объем информации (программы, документы, аудио-и видеоклипы и т. 

д.).  

Устройство, которое обеспечивает запись/считывание информации, называется на ко-

пателем или дисководом, а хранится информация на носителях (например, дискетах). 

В накопителях на гибких магнитных дисках (НГМД или дискетах) и накопителях на 

жестких магнитных дисках (НЖМД или винчестерах), в основу записи, хранения и считыва-

ния информации положен магнитный принцип, а в лазерных дисководах — оптический 

принцип.  

 Гибкие магнитные диски. Гибкие магнитные диски помещаются в пластмассовый 

корпус. Такой носитель информации называется дискетой. Дискета вставляется в дисковод, 

вращающий диск с постоянной угловой скоростью. Магнитная головка дисковода устанав-

ливается на определенную концентрическую дорожку диска, на которую и записывается 

(или считывается) информация. 

В целях сохранения информации гибкие магнитные диски следует предохранять от 

воздействия сильных магнитных полей и нагревания, так как это может привести к размаг-

ничиванию носителя и потере информации. 

Жесткие магнитные диски. Жесткие магнитные диски представляют собой несколь-

ко десятков дисков, размещенных на одной оси, заключенных в металлический корпус и 

вращающихся с высокой угловой скоростью. За счет множества дорожек на каждой стороне 

дисков и большого количества дисков информационная емкость жестких дисков может в де-

сятки тысяч раз превышать информационную емкость может достигать 50 Гбайт. 

Чтобы сохранить информацию и работоспособность жестких дисков, необходимо 

оберегать их от ударов и резких изменений пространственной ориентации в процессе рабо-

ты. 

Лазерные дисководы и диски. Лазерные дисководы используют оптический принцип 

чтения информации. На лазерных дисках CD (CD — Compact Disk, компакт диск) и DVD 

(DVD — Digital Video Disk, цифровой видеодиск) информация записана на одну спирале-

видную дорожку (как на грампластинке), содержащую чередующиеся участки с различной 

отражающей способностью. Лазерный луч падает на поверхность вращающегося диска, а 

интенсивность отраженного луча зависит от отражающей способности участка дорожки и 

приобретает значения 0 или 1. 

Для сохранности информации лазерные диски надо предохранять от механических 

повреждений (царапин), а также от загрязнения.Для пользователя имеют существенное зна-

чение некоторые технические характеристики различных устройств хранения информации: 

информационная емкость, скорость обмена информацией, надежность ее хранения . 
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Вопрос для размышления 
Какие достоинства и недостатки имеют аналоговые и цифровые носители информации? 

Задания 
Самостоятельно составьте таблицу сравнения различных типов носителей информации 

(аналоговых и цифровых) по их возможностям хранения информации. 

 

Подсказка: 

CD и DVD (ROM, R, RW) имеют емкость памяти от 4,7 до 17 GB.  

Сменные диски SyQuest. - емкостью 44 Мб до  до 1,5 Гб.  

Магнитный ленточный носитель данных:четырехмиллиметровые ленточные носители 

информации имеют емкость до 4 Гб. у восьмимиллиметровых носителей – 5 Гб.  

SuperDisk, ZIP, JAZ. - гибкий диск 3,5 дюйма - 1,44 Мб.  

Дискеты 3,5 дюйма "JAZ" фирмы Iomega имеют объем хранения информации до 2 Гб. 

Магнитооптический диск (CD-MO). Магнитооптические носители, кратко называемые MO, 

получили широкое распространение. В пользу этой технологии однозначно говорит объем 

памяти: 640 Мб на носителе 3,5 дюйма и 2,6 Гб на носителе 5,25 дюйма.. Дисководы MO до-

стигают скорости передачи данных 4 Мб/с, а среднее время доступа составляет менее 25 мс.  

Жесткие диски. Наконец следует упомянуть жесткие диски, которые входят в стан-

дартную комплектацию практически каждого компьютера. Объем памяти этих носителей 

информации постоянно увеличивается и в последнее время достиг около …..? 

Стримеры — это накопители на магнитной ленте. Емкость магнитных кассет (картри-

джей) для стримеров составляет до нескольких сот Мбайт.  

ZIP-накопители выпускаются компанией Iomega, специализирующейся на создании 

внешних устройств для хранения данных. Устройство работает с дисковыми носителями, по 

размеру незначительно превышающими стандартные гибкие диски и имеющими емкость 

100/250 Мбайт.  

По своим характеристикам JAZ-носитель приближается к жестким дискам, но в отли-

чие от них является сменным. В зависимости от модели накопителя на одном диске можно 

разместить 1 или 2Гбайт данных. 

Магнитооптические устройства получили широкое распространение в компьютерных 

системах высокого уровня благодаря своей универсальности. С их помощью решаются зада-

чи резервного копирования, обмена данными и их накопления. Однако достаточно высокая 

стоимость приводов и носителей не позволяет отнести их к устройствам массового спроса.В 

этом секторе параллельно развиваются 5,25- и 3,5-дюймовые накопители, носители для ко-

торых отличаются в основном форм-фактором и емкостью. Стандартная емкость для носите-

лей 3,5" — от  640Мбайт до 1,3Гбайт. 

 

Требования к результатам работы: письменная работа на компьютере. 

Форма контроля: индивидуальный. 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Новожилов, О. П.  Информатика в 2 ч. Часть 1 : учебник для среднего профессионального 

образования / О. П. Новожилов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 
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2021. — 320 с. — (Профессиональное образование. Режим доступа — 

URL: https://urait.ru/bcode/474161  

2. Информатика для гуманитариев: учебник и практикум для среднего профессионального 

образования / Г. Е. Кедрова [и др.] ; под редакцией Г. Е. Кедровой. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2021. — 439 с. — (Профессиональное образование). Режим доступа — 

URL: https://urait.ru/bcode/475550. 

 

 

Раздел 2. Информация и информационные процессы 

Тема 2.3. Основные информационные процессы и их реализация с помощью компью-

теров: обработка, хранение, поиск и передача информации 

Практическое занятие №8 

Настройка почтовой программы Outlook Express. Создание почтового ящика. Отправ-

ление писем 

 

Объем времени: 2ч. 

Цель: познакомить  с: 

 назначением электронной почты; 

 особенностями  создания  и отправления письма; 

 основными  правилами создания почтового ящика. 

и научить: 

 создавать электронный почтовый ящик; 

 пересылать письма по электронному адресу. 

Требования к знаниям и умениям:  

уметь  

- создавать электронный почтовый ящик; 

- пересылать письма по электронному адресу; 

знать 

- назначение электронной почты. 

Необходимое оборудование и материалы:  

1.Методические указания по выполнению практических занятий. 

2.Раздаточный материал. 

3.ПК. 

4.Браузер. 

5.Программа Outlook Express 

Требования по теоретической готовности студентов к выполнению практических зада-

ний: Электронная почта. Создание почтового ящика. Отправление электронных писем. 

Одним из самых важных и используемых сервисов Интернета является электронная 

почта (англ. e-mail или email, сокращение от electronic mail); мейл или имейл, в просторечии 

«мыло». Это технология и предоставляемые с ее помощью услуги по пересылке и получению 

электронных сообщений («писем») по распределенной (в том числе глобальной) компьютер-

ной сети. 

Электронная почта во многом напоминает обычную почтовую связь. Написав письмо 

на листе бумаги, отправитель вкладывает лист в конверт, запечатывает его, наклеивает марку 

и надписывает адрес получателя. Затем он опускает конверт в ближайший почтовый ящик. 

Через некоторое время письмо будет доставлено получателю. Если же окажется, что по ка-

кой-либо причине письмо доставить невозможно, оно вернется отправителю. Электронная 

почта делает то же самое гораздо быстрее при помощи интернета и компьютеров, поэтому 

она в основном и применяется в наши дни для ежедневной деловой и личной переписки. 

Вместо бумаги и ручки используется клавиатура, с помощью которой набирается текст 

письма в окне специальной почтовой программы или браузера. Письма отправляются нажа-

тием кнопки «Отправить» или аналогичной. В роли почтовых отделений выступают почто-

вые серверы, а почтальонами служат каналы интернета. Почтовые серверы хранят электрон-
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ные почтовые ящики пользователей. Как только пользователь заглянет в свой почтовый 

ящик, он сразу увидит поступившие письма. А дальше — дело нескольких минут (или се-

кунд), чтобы их прочитать (просмотреть). Преимущества электронной почты очевидны: бес-

платность, быстрота доставки писем и простота доступа к своему электронному почтовому 

ящику (достаточно просто иметь компьютер, подключѐнный к интернету).  

В электронной почте почтовый ящик выполняет роль виртуального хранилища, в которое 

поступает и в котором хранится почта; у каждого почтового ящика есть свой адрес. В каче-

стве адреса используется запись вида: mymail@mailserver.com, где mymail — это непосред-

ственно название почтового ящика на почтовом сервере, а mailserver.com — адрес самого 

почтового сервера, на котором создан ящик. Важно отметить наличие в адресе электронного 

почтового ящика служебного знака @ (собака): именно этот знак говорит о том, что это ад-

рес почтового ящика, а не сайта.    

Что представляет собой письмо, передаваемое посредством электронной почты? Сообщения 

электронной почты — это электронные документы, аналогичные создаваемым с помощью 

таких программ, как Microsoft Word, Блокнот. Кроме обычного текста по электронной почте 

можно передавать звуковые сообщения, изображения, офисные документы — словом, все, 

что можно записать в файл. Обычно для создания, отправки и получения сообщений элек-

тронной почты применяются специальные почтовые программы — например,  Microsoft 

Outlook Express, The Bat! и т.д. Другой популярный способ работы с почтой не предполагает 

использования специальной почтовой программы — достаточно обычного браузера. Посети-

телю достаточно зайти на почтовую страницу, чтобы отправлять и получать письма. 

Если же по каким-то причинам ящик не предоставляется, то в самом простом и дешевом ва-

рианте (что не означает в самом худшем) можно воспользоваться услугами бесплатного сер-

вера электронной почты, которых сейчас существует вполне достаточно:  

gmail.com, mail.ru, pochta.ru, mail.rambler.ru,hotmail.com 

Чтобы создать свой e-mail, необходимо зайти на страницу регистрации одного из указанных 

выше почтовых сервисов, придумать имя почтового ящика (логин), указать настоящее имя и 

фамилию (если создается личный, а не анонимный ящик) и нажать на кнопку «Продолжить» 

(«Дальше» и т.п.). В некоторых сервисах будет предложено зарегистрироваться на выбор в 

одном из доменов, входящих в почтовую систему. При заполнении полей регистрационной 

формы необходимо учесть, что имя (почтовый логин) должно обязательно начинаться со 

строчной английской буквы и содержать только символы английского алфавита (a-z), цифры 

(0-9), и символы подчеркивания (_). Разрешается ввести только одно имя за одну регистра-

цию. 

При выборе логина следует избегать имен из малого количества знаков (до 5) или распро-

страненных слов, так как в противном случае такой ящик станет удобной мишенью для 

спам-рассылок, автоматически генерирующих простые имена ящиков на различных почто-

вых доменах 

Далее необходимо ввести желаемый адрес электронной почты в соответствующую ячейку.  

В случае, если данный адрес уже занят, можно попробовать зарегистрировать один из аль-

тернативных адресов e-mail, которые могут быть перечислены в специальной форме, или са-

мостоятельно выбрать другой адрес.  

После выбора имени часто предлагается заполнить регистрационную анкету, по окончании 

заполнения которой обычно требуется ввести в специальную ячейку контрольный код для 

защиты от автоматической регистрации, изображенный здесь же на картинке, и нажать на 

кнопку регистрации. Если по каким-либо причинам картинка с контрольным кодом не загру-

зилась, следует обновить страницу браузера. Если это не помогло, то, вероятно, в настройках 

интернет-обозревателя отключена функция отображения рисунков. После включения опции 

показа картинок можно вернуться к процедуре регистрации.  

 Затем будет предложено ознакомиться с Соглашением о порядке использования бес-

платного сервиса. Его необходимо прочитать и согласиться со всеми его условиями (поста-

вить «галочку» в соответствующей ячейке). Продолжая процедуру регистрации (нажав на 

кнопку «Далее»), пользователь автоматически принимает условия соглашения.  
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В дальнейшем для входа в почтовую службу на главной странице почтового сервера 

необходимо будет ввести имя (логин) почтового ящика (адрес) и пароль. Вводить их нужно 

точно так же, как и при регистрации: соблюдая регистр (прописные/строчные буквы) и язы-

ковую раскладку клавиатуры (русская/латинская). 

Электронная почта  - первый из сервисов Интернета, наиболее распространѐнный и 

эффективный. Благодаря быстроте прохождения писем от отправителя к адресату, электрон-

ная почта позволяет оперативно решать важные вопросы.  В электронное послание можно 

включить не только  письменное сообщение , но и видео – фото – и звуковую информацию , 

что весьма важно для туристского бизнеса при проведении рекламной компании турфирм 

путѐм прямой почтовой рассылки (direct – mail) и пользуется популярностью в связи с 

огромной территорией страны. Во многих специализированных программных продуктов, ав-

томатизирующих деятельность туристских фирм и отелей, возможности электронной почты 

встраиваются в саму систему.  

Сервер электронной почты (почтовый сервер) – компьютер, обслуживающий работу 

электронной почты: приѐм от  отправителя и рассылку по адресам отправленных писем, по-

лучение и накопление в электронном почтовом ящике каждого зарегистрированного   на 

данном почтовом сервере  пользователя  адресованных ему писем , пересылку этих писем  на 

компьютер получателя, когда тот, инициирует доставку почты, а также контроль коррекции 

этих операций. Всѐ это возложено на специальные программы, установленные на сервере, 

«почтовые демоны» 

Электронный почтовый ящик – папка на диске почтового сервера, выделяемая каж-

дому зарегистрированному на данном сервере адресату для накапливания поступающих  ему  

писем, пока получатель не перепишет их на свой компьютер. Каждому электронному почто-

вому ящику  соответствует почтовый адрес. Этот адрес записывается латинскими буквами и 

цифрами и обычно выглядит так: <логин>@<доменное имя почтового сервера>. 

Оборудование: компьютеры с операционной системой Windows, глобальная сеть Internet 

Порядок выполнения работы:  
1. Изучение интерфейса программы MS Outlook Express 

2. Создание электронного письма 

3. Создание электронного письма с вложенным файлом 

4. Создание электронного письма из текстового редактора MS Word  (документ с преды-

дущего практического занятия) 

5. Отправить все созданные электронные письма на почтовый сервер 

Задания:  
1. Изучение интерфейса программы MS Outlook Express 

 Запустите  MS Outlook Express (Пуск – Программы - MS Outlook Express). Слева на 

экране находится список  папок почтовой программы, которые предназначаются  для 

хранения электронных писем, точно так же как папки на диске  - для хранения вре-

менных файлов. Самая верхняя папка называется «Входящие» - содержит письма, ко-

торые  вы получаете по электронной почте. В папку «Исходящие» временно «склади-

руются» письма, которые уже написаны, но ещѐ не отправлены в Интернет. Папка 

«Отправленные» будет содержать копии уже отосланных писем.  

Справа от папок окно разделено на две част. Верхняя будет содержать список писем, 

которые лежат в одной из папок, в той, на которой пользователь перед этим щѐлкнул 

мышкой и которая выделяется синей или серой подсветкой. Нижняя часть окна пред-

назначена для отображения текста письма.  

 Изучение интерфейса программы . Элементы главного окна: Главное меню, Панель 

инструментов с кнопками пиктографического меню, строка состояния 
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  Проверьте правильность настроек почтовой программы (Сервис/учѐтные записи).  

 Очистите папку «Удалѐнные» командой контекстного меню Очистить папку  «Уда-

лѐнные»  (вызывается правой кнопкой мыши) 

Папка «Удалѐнные» - это встроенная мусорная корзинка, когда удаляется какое либо 

письмо из любой другой папки, то оно попадает в паку «Удалѐнные», и его всегда 

можно снова вызвать оттуда, если оно вдруг понадобится 

1. Создание электронного письма «Приглашение на презентацию туров» 

 Щѐлкните мышкой «Создать сообщение».  Откройте бланк – Формат – использовать 

бланк- Лимонад 

 В верхней половине окна письма заготовлено четыре строки: Кому, Копия, Скрытая, 

Тема 

         
Если потребуется, можно ввести и несколько адресов, записывая их через точку с запятой 

в поле Кому, или набрать второй адрес в поле Копия, тогда каждому из указанных адре-

сов будет автоматически отправлена копия письма. В поле Тема принято записывать ко-

роткую строчку, которая отражает смысл письма. 

После этого введите информацию в нижней части экрана.  

При оформлении письма, можно не только редактировать шрифт, но и вставить рисунок, 

аудио – файл, цветовой фон  ( Формат – фон). 

Составить самостоятельно текст сообщения. 

Нажмите кнопку Отправить. 

Когда вы щѐлкните на окне Отправить , то подготовленное письмо попадает в папку Исхо-

дящие и будет находиться там в ожидании. И только тогда, когда все письма будут готовы к 

отсылке, щѐлкните мышью по кнопке с надписью Доставить почту. 

2.Создание электронного письма с вложенным файлом. 

Порядок работы такой же как и в задании 2, но допишите текст к приглашению – ПОДРОБ-

НАЯ ИНФОРМАЦИЯ ПРИЛАГАЕТСЯ.  

В меню вставка  выберите Вложение файла,  выберите файл и нажмите кнопку Вложить. 

Имя вложенного файла  появится в поле Присоединить, находящемся в заголовке сообще-

ния.  

Нажмите  кнопку Отправить 

3.Создание электронного письма из текстового  редактора MS Word 

Ввод электронного адреса получателя 
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 Откройте файл текстового документа (с практического  занятия №8 , поиск тура по услови-

ям заказчика, выберите любой тур, оформите его).  

 Щѐлкните мышкой на кнопке с надписью Конверт (или Сообщение). В открывшейся ад-

ресной части электронного письма введите электронный адрес и тему. Нажмите кнопку От-

править копию. 

4.Отправление всех созданных писем 

Щѐлкните мышкой по кнопке «Доставить почту» 

При нажатии кнопки Доставить почту сначала все письма, накопленные в папке Исходящие 

программа автоматически перешлѐт на почтовый сервер, и оттуда они будут разосланы по 

указанным  адресам. Потом все письма, которые были накоплены на почтовом сервере для 

вас за все время, прошедшее с предыдущего сеанса связи, программа, также автоматически 

перешлѐт с почтового сервера на ваш компьютер и поместит в папке Входящие. Причѐм вы-

делит ещѐ не прочитанные письма в списке и название папки жирным шрифтом, а справа от 

названия папки будут указаны их количество. 

 

Требования к результатам работы: письменная работа на компьютере. 

Форма контроля: индивидуальный. 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Новожилов, О. П.  Информатика в 2 ч. Часть 1 : учебник для среднего профессионального 

образования / О. П. Новожилов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 

2021. — 320 с. — (Профессиональное образование. Режим доступа — 

URL: https://urait.ru/bcode/474161  

2. Информатика для гуманитариев: учебник и практикум для среднего профессионального 

образования / Г. Е. Кедрова [и др.] ; под редакцией Г. Е. Кедровой. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2021. — 439 с. — (Профессиональное образование). Режим доступа — 

URL: https://urait.ru/bcode/475550. 

 

 

Раздел 3. Средства информационных и коммуникационных технологий 

Тема 3.1. Архитектура  компьютеров и виды программного обеспечения ПК 

Практическое занятие №9 

Составление конспекта по презентации «Основные и периферийные устройства ПК» 

 

Объем времени: 2ч. 

Цель: познакомить с назначением и основными характеристиками устройств компьютера  и 

научить перечислять состав и назначение  основанных устройств компьютера. 

Познакомить с назначением и основными характеристиками периферийных устройств ком-

пьютера и научить перечислять периферийные устройства рассказывать об их назначении 

Требования к знаниям и умениям:  

уметь  

- перечислять состав и назначение основанных устройств компьютера; 

- перечислять периферийные устройства рассказывать об их назначении; 

знать 

- основные характеристики устройств компьютера; 

 - назначение и основные характеристики периферийных устройств компьютера. 

 

Необходимое оборудование и материалы:  

1.Методические указания по выполнению практических занятий. 

2.Раздаточный материал. 

3.Презентация «Основные устройства ПК». 

Требования по теоретической готовности студентов к выполнению практических зада-

ний: Монитор, устройство монитора, типы мониторов. Клавиатура. Системный блок. Строе-

ние системного блока. 
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Архитектура ЭВМ — совокупность основных устройств, узлов и блоков ЭВМ, а так-

же структура основных управляющих и информационных связей между ними, обеспечива-

ющая выполнение заданных функций. Архитектура в информатике - концепция взаимосвязи 

элементов сложной структуры, включает компоненты логической, физической и программ-

ной структур. Архитектура компьютера обычно определяется совокупностью ее свойств, 

существенных для пользователя. В 1945 г. отец современной компьютерной архитектуры 

Джон фон Нейман, великий математик подготовил доклад о машине, которая могла бы хра-

нить программы в памяти. Первый компьютер, в котором были воплощены принципы фон 

Неймана, был построен в 1949 г. английским исследователем Морисом Уилксом. И на насто-

ящий день подавляющее большинство компьютеров сделано в соответствии с принципами 

фон Неймана.  

Арифметико - логическое устройство (АЛУ) - для арифметических вычислений и 

принятия логических решений. Запоминающее устройство (ЗУ) служит для хранения ин-

формации. Устройство управления (УУ) - координация различных блоков ЭВМ. АЛУ, ЗУ, 

УУ, устройства ввода/вывода нельзя отнести к категории только технического обеспечения, 

поскольку в них присутствует и программное. Такие составные части компьютера будем 

называть системами. Система - совокупность элементов, подчиняющихся единым функцио-

нальным требованиям. Принцип открытой архитектуры - состоит в обеспечении возможно-

сти переносимости прикладных программ между различными платформами и обеспечения 

взаимодействия систем друг с другом. Эта возможность достигается за счет использования 

международных стандартов на все программные и аппаратные интерфейсы между компо-

нентами систем. Это позволяет, во-первых, выполнять модернизацию ПК (upgrade), допол-

няя его новыми элементами и заменяя устаревшие блоки, во-вторых, дает возможность поль-

зователю составлять самостоятельно структуру своего ПК в зависимости от конкретных це-

лей и задач. Структура компьютера - некоторая модель, устанавливающая состав, порядок и 

принципы взаимодействия входящих в нее компонентов. Структура персонального компью-

тера (ПК) Рассмотрим состав и назначение основных блоков ПК . ПК состоит из системного 

блока и периферийного оборудования. Системный блок - корпус, в котором размещены ос-

новные электронные компоненты или модули ПК. Корпуса бывают двух основных разно-

видностей: вертикального расположения (tower - башня), разновидности: baby-tower, mini-

tower, midi-tower, big-tower. горизонтального расположения (desktop), разновидности: small-

footprint, slimline, (ultra) superslimline. В состав системного блока входят: системная (или ма-

теринская) плата (motherboard) с расположенными на ней электронными компонентами, пла-

тами и разъемами; накопители или приводы для сменных накопителей; блок питания. Блок 

питания смонтирован вместе с корпусом системного блока. Мощность блока питания варьи-

руется в зависимости от типа корпуса — от 100— 150 Вт (slim) до 300-330 Вт (big tower). На 

корпусе блока питания расположены охлаждающий вентилятор, общий сетевой разъем, сете-

вой разъем для подключения монитора. Системная (материнская плата) Материнская плата 

предназначена для размещения или подключений всех остальных внутренних устройств 

компьютера - служит своеобразной платформой, на базе которой строится конфигурация 

всей системы. Тип и характеристики различных элементов и устройств материнской платы, 

как правило, определяется типом и архитектурой центрального процессора. Как правило, 

именно центральный процессор или процессоры, их семейство, тип, архитектура и исполне-

ние определяют тот или иной вариант архитектурного исполнения материнской платы. По 

числу процессоров, составляющих центральный процессор, различают однопроцессорные и 

многопроцессорные (мультипроцессорные) материнские платы. Большинство персональных 

компьютеров являются однопроцессорными системами и комплектуются однопроцессорны-

ми материнскими платами. Настройка материнской платы на конкретные электронные ком-

поненты осуществляется с помощью перемычек (jumpers). В частности, этими перемычками 

устанавливается настройка на конкретную модель процессора - регулируются тактовая ча-

стота и напряжение питания. Материнская плата крепится к шасси корпуса системного бло-

ка, как правило, двумя винтами с изолирующими пластмассовыми креплениями. На мате-

ринской плате располагаются:  
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1. Наборы больших однокристальных электронных микросхем - чипов (центральный 

процессор, чипсет, интегрированные контроллеры устройств и их интерфейсы).  

2. Микросхемы памяти и разъемы их плат. 

3. Микросхемы электронной логики.  

4. Разъемы системной шины (стандартов ISA, EISA, VESA, PCI и др.)  

5. Простые радиоэлементы (транзисторы, конденсаторы, сопротивления и др.). 

6. Слоты для подключения плат расширений (видеокарт или видеоадаптеров, звуко-

вых карт, сетевых карт, интерфейсов периферийных устройств IDE, EIDE, SCSI...).  

7. Разъемы портов ввода/вывода (COM, LPT, USB, PS/2 и др.).  

На сегодняшний день существует четыре преобладающих типоразмера (форм-

фактора) материнских плат - AT (12"), ATX (12"x9,6"), LPX (9"х13") и NLX. Спецификация 

ATX была предложена корпорацией Intel в 1995 году, и в настоящее время принята всеми 

ведущими изготовителями компьютеров. Задача ATX - предоставить стандартную специфи-

кацию конструктива PC, на базе которой независимые разработчики компьютеров смогли бы 

строить взаимно-унифицированные системы. ATX предусматривает следующие основные 

предпосылки: • Интеграцию на системной плате набора стандартных периферийных узлов: 

контроллеров HDD и FDD, портов COM и LPT, а также (по мере необходимости) ви-

деоконтроллеров, звуковых портов, модемов и интерфейсов локальных сетей. Все это требу-

ет большего пространства для размещения разъемов. Центральный процессор (ЦП) Это вы-

сокоинтегрированная сверхбольшая интегральная схема сложной структуры в едином полу-

проводниковом кристалле. В англоязычной литературе ЦП называют CPU — central 

processor unit или main processor. Осуществляет координацию потоков данных и их обработ-

ку. Аппаратура ЦП обеспечивает эффективную и гибкую защиту памяти, контролируемый 

доступ к ресурсам оперативной системы, изоляцию индивидуальных прикладных программ, 

малое время реакций на прерывания. ЦП можно назвать сердцем ЭВМ. Архитектура ЭВМ 

определяется типом центрального процессора. Для размещения процессора на материнской 

плате используется специальное гнездо, называемое Socket или другое гнездо, похожее на 

разъем для плат расширения — Slot1. Проблема теплообмена стала актуальной с повышени-

ем рабочей тактовой частоты процессоров и ужесточением технологических норм при про-

изводстве кристаллов. Снижение рабочей температуры процессора на 10 градусов ведет к 

удвоению времени его безотказной работы, при этом скорость движения электронов в полу-

проводниках также возрастает вдвое. Для охлаждения процессора используется малогаба-

ритный вентилятор, установленный на радиаторе — CPU Cooler. Структура ЦП Каждый ЦП 

имеет: 1) определѐнное число элементов памяти - регистров (разрядность внутренних реги-

стров - 1 - 4 машинных слова - 8- 64 бита); 2) арифметико - логическое устройство (АЛУ); 3) 

устройство управления (УУ). МПП служит для кратковременного хранения, записи и выдачи 

информации, непосредственно используемой в вычислениях в ближайшие такты работы ма-

шины. МПП строится на регистрах и используется для обеспечения высокого быстродей-

ствия. Регистры (или ЗУ) используются для временного хранения исполняемой команды, ад-

ресов памяти, обрабатываемых данных и другой внутренней информации ЦП. Адрес (указа-

тель на ячейку памяти) символ или группа символов (код), которые идентифицируют ре-

гистр, отдельные части памяти и другие источники данных. Каждый адрес уникален, процес-

сор использует его для поиска инструкций программы и данных, хранящихся в этой области 

памяти. Помимо регистров в процессорах (начиная с 80486) имеется и сверхбыстрая память 

небольшого объѐма - кэш (сache) - запоминающее устройство с малым временем доступа. 

Кэш - буфер между ЦП и оперативной памятью (буфер обмена между медленным устрой-

ством хранения данных и более быстрым) - процессорная память. Принцип его действия ос-

нован на том, что простой более быстрого устройства сильно влияет на суммарную произво-

дительность, а также - что с наибольшей вероятностью запрашиваются данные, сохраненные 

сравнительно недавно. Поэтому между устройствами помещают небольшой (по сравнению 

со всеми хранимыми данными) буфер относительно быстрой памяти (обычно статической 

памяти SRAM, Sttic Random Access Memory, которая использует статический триггер, вы-

полненный на транзисторных ключах). Это позволяет снизить потери быстрого устройства 

как на записи (запись производится в быстрый буфер, а последующая перезапись в медлен-
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ное устройство производится уже без участия быстрого), так и на чтении (недавно записан-

ные данные доступны для чтения из "быстрого" буфера Применение статической памяти, как 

правило, ограничено относительно небольшой по объему кэш-памятью первого (Level 1 - 

L1), второго (L2) или третьего (L3) уровней (если она не интегрирован а на один каристлл с 

процессором). Так, объем L2 (L3) обычно не превышает 1-2 Мб (чаще всего он составляет 

256-512 Кб). Объем еще более быстрого L1 (как правило, интегрируемого на кристалле с 

процессором) - вообще до 64 Кб. Арифметико - логическое устройство производит арифме-

тическую и логическую обработку данных. Устройство управления формирует и подает во 

все блоки машины в нужные моменты времени определенные сигналы управления (управ-

ляющие импульсы), обусловленные спецификой выполняемой операции и результатами 

предыдущих операций; формирует адреса ячеек памяти, используемых выполняемой опера-

цией, и передает эти адреса в соответствующие блоки ЭВМ; опорную последовательность 

импульсов устройство управления получает от генератора тактовых импульсов. Генератор 

тактовых импульсов вырабатывает последовательность электрических импульсов; частота 

генерируемых импульсов определяет тактовую частоту машины. Каждый импульс переклю-

чает шаг обработки, необходимый для завершения машинной команды (на одну команду 

может потребоваться несколько шагов). Промежуток времени между соседними импульсами 

определяет время одного такта работы машины или просто такт работы машины. Такт - вре-

мя для передачи некоторого значения от одного регистра к другому внутри ЦП. Параметры 

ЦП:  

1) тип архитектуры или серия;  

2) система поддерживаемых команд;  

3) тактовая частота;  

4) разрядность шины адреса и шины данных.  

Тип архитектуры, как правило, определяется фирмой производителем оборудования 

(Intel - 90% рынка, AMD, Cyrix и др). С типом архитектуры тесно связан набор поддержива-

емых команд или инструкций, и их расширений. Эти два параметра, в основном, определяют 

качественный уровень возможностей персонального компьютера и в большой степени уро-

вень его производительности. Частота генератора тактовых импульсов (тактовая частота - 

CPU-clock) является одной из основных характеристик персонального компьютера и во мно-

гом определяет скорость его работы, ибо каждая операция в машине выполняется за опреде-

ленное количество тактов. Единица измерения - МГц (миллион тактов в секунду) или ГГц 

(миллиард тактов в секунду). Разрядность - максимальная длина слова, которое может хра-

ниться в регистре. (1 разряд = бит - единица объѐма памяти). Шина - физический канал пере-

дачи электрических сигналов в ПК и связи между устройствами. Шина адреса (адресная) 

ША - часть шины ЦП, выделенная для передачи адреса памяти или устройства. Шина дан-

ных ШД - группа сигнальных линий (проводников), предназначенная для параллельной пе-

редачи данных между элементами ПК. Разрядность шины определяет пропускную способ-

ность ЦП. Ёмкость регистров зависит от разрядности шины данных и определяет количество 

информации, которое может быть обработано одновременно. Адресное пространство памяти 

- определяется разрядностью адресных регистров и адресной шины ЦП. Быстродействие ЦП 

- определяется тактовой частотой внутреннего генератора ЦП, набором команд, гибкостью, 

системой прерываний. Чем выше частота, тем выше быстродействие. Интерфейсная система 

ЦП реализует сопряжение и связь с другими устройствами ПК; включает в себя внутренний 

интерфейс ЦП, буферные запоминающие регистры и схемы управления портами ввода-

вывода и системной шиной. Память Важнейший компонент ПК. Существенным параметром 

является максимальный объѐм адресуемой памяти. Он зависит от разрядности процессора. 

Часть памяти резервируется для системных целей, часть остаѐтся свободной (в распоряже-

нии пользователя и программ). Память состоит из двух частей:  

1) ПЗУ - постоянное запоминающее устройство, предназначено для хранения инфор-

мации, которая не должна меняться в ходе выполнения процессором программы. Представ-

ляет собой энергонезависимую (сохраняет информацию и при отключенном питании компь-

ютера) микросхему стираемой, перепрограммируемой постоянной памяти. В ПЗУ выделяют: 



 51 

 1) постоянную часть (ROM - Read Only Memory) объемом 128 Кб, информация в ко-

торую заносится фирмой-производителем и используется при загрузке ПК и операциях вво-

да/вывода (BIOS). Пользователь доступа к этой части памяти не имеет. 

 2) Полупостоянную часть, которая делится на CMOS (содержит информацию о да-

те/времени) - десятки байт - и ESCD (содержит информацию о конфигурации ПК и самона-

страивающихся устройствах)- несколько Кбайт. Пользователь может вносить изменения в 

эту часть памяти.  

Типы микросхем: 1) с твердотельной памятью; 2) ППЗУ с ультрафиолетовым стира-

нием; 3) ППЗУ с электрическим стиранием; 4) флэш ППЗУ (ограниченное количество цик-

лов перезаписи); 5) модифицируемые микросхемы для BIOS (посредством специального 

программного обеспечения).  

По способу программирования (записи информации) микросхемы постоянной памяти 

делятся на программируемые изготовителем масочные (ROM), однократно программируе-

мые пользователем (Programmable ROM — PROM), многократно программируемые пользо-

вателем (Erasable PROM — EPROM). К EPROM относятся микросхемы флэш-памяти (flash 

memory). 2) ОЗУ оперативное запоминающее устройство (RAM - random access memory "па-

мять произвольного доступа", т.е. в любой момент времени доступ может осуществляться к 

произвольно выбранной ячейке) - рабочая память, обеспечивает возможность оперативного 

изменения информации, в том числе в процессе выполнения операции. Предназначена для 

хранения переменной информации, допускает изменение своего содержимого в ходе выпол-

нения процессором вычислительных операций. Она обеспечивает режимы записи, считыва-

ния и хранения информации. Это -энергозависимая память, информация после выключения 

ПК из ОЗУ стирается.  

ОЗУ бывают статические (сверхоперативные) (SRAM - Static Random Access Memory) 

и динамические (DRAM- Dynamic Random Access Memory). Каждый бит динамической па-

мяти представляется в виде наличия или отсутствия разряда на конденсаторе, образованном 

в структуре полупроводникового кристалла. Поскольку время хранения заряда конденсато-

ром ограничено (из-за токов утечки), то, чтобы не потерять имеющиеся данные, необходимо 

периодическое восстановление записанной информации, которое и осуществляется в циклах 

регенерации. Статические примерно в 13 раз быстрее, чем динамические (4,5 нс против 60 

нс), однако сегодня они слишком дороги и потребляют слишком много энергии, чтобы ис-

пользовать их в объемах, соответствующих требованиям к современным ОЗУ. По способу 

обмена данными все ОЗУ делятся на асинхронные и синхронные. Традиционные типы памя-

ти - асинхронные. Работа микросхем асинхронной памяти не привязана жестко к тактовым 

импульсам системной шины. Поэтому данные на этой шине появляются в произвольные мо-

менты времени (асинхронно). Синхронные виды памяти. При переходе к синхронной памяти 

(использующей для работы внешнюю тактовую частоту) вместо продолжительности цикла 

доступа стали применять минимально допустимый период тактовой частоты. Так появились 

10-нс модули памяти, 8-нс и 7-нс. Синхронная память (SDRAM) использует внешнюю часто-

ту материнской платы для циклов ожидания, и поэтому ее скорость измеряется в MHz, а не в 

наносекундах. Она синхронизирована с системным таймером, управляющим центральным 

процессором. Часы, управляющие микропроцессором, также управляют работой SDRAM, 

уменьшая временные задержки в процессе циклов ожидания и ускоряя поиск данных. Эта 

синхронизация позволяет также контроллеру памяти точно знать время готовности данных. 

Таким образом, скорость доступа увеличивается благодаря тому, что данные доступны во 

время каждого такта таймера. Основные технологии синхронной памяти следующие. 

SDRAM (Synchronous (синхронная) DRAM) - синхронизирована с системным таймером, 

управляющим центральным процессором. Данные доступны во время каждого такта тайме-

ра. Технология SDRAM позволяет использовать множественные банки памяти, функциони-

рующие одновременно, дополнительно к адресации целыми блоками. DDR (Double Data Rate 

- удвоенная скорость передачи данных) (SDRAM II) -следующее поколение существующей 

SDRAM. DDR фактически увеличивает скорость доступа вдвое, по сравнению с SDRAM, ис-

пользуя при этом ту же частоту. DDR позволяет читать данные по восходящему и падающе-

му уровню таймера, выполняя два доступа за время одного обращения стандартной SDRAM. 
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SLDRAM (SyncLink DRAM) - передает данные так же как и RDRAM, по каждому такту си-

стемного таймера. Продолжает дальнейшее развитие технологии SDRAM, расширяя четы-

рехбанковую архитектуру модуля до шестнадцати банков. Кроме того, добавляется новый 

интерфейс и управляющая логика, позволяя использовать пакетный протокол для адресации 

ячеек памяти. RDRAM - многофункциональный протокол обмена данными между микро-

схемами, позволяющий передачу данных по упрощенной шине, работающей на высокой ча-

стоте. RDRAM представляет собой интегрированную на системном уровне технологию. 

Ключевыми элементами RDRAM являются: • модули DRAM, базирующиеся на Rambus; • 

ячейки Rambus ASIC (RACs); • схема соединения чипов, называемая Rambus Channel.  

Параметры микросхем памяти. Так как ячейки DRAM быстро теряют данные, хра-

нимые в них, они должны регулярно обновляться. Это называется refresh, а число рядов, об-

новляемых за один цикл -refresh rate (частота регенерации). Чаще всего используются refresh 

rates равные 2K и 4K. Скорость работы чипа асинхронной памяти измеряется в наносекундах 

(ns). Эта скорость указывает, насколько быстро данные становятся доступными с момента 

получения сигнала от RAS (Row Address Select - указатель адреса ряда). Сейчас основные 

скорости микросхем, присутствующих на рынке - 70, 60, 50 и 45 ns. Синхронная память ис-

пользует внешнюю частоту материнской платы для циклов ожидания, и поэтому ее скорость 

измеряется в MHz, а не в наносекундах. Модули памяти могут быть выполнены в виде: SIPP 

(Single In-line Pin Package), SIMM (Single In-line Memory Module), односторонний, 30 (раз-

рядность 9 бит) и 72 (разрядность 32 бита) контактные, ставятся парами, напряжение пита-

ния 5 В. DIMM (Dual In-line Memory Module), двусторонние, 168 контактные (разрядность 64 

бита), можно ставить по одному, напряжение питания 5 и 3,3 В. или SO DIMM (Small Outline 

DIMM). Наиболее употребительны сегодня модули DIMM. SO DIMM чаще используется в 

ноутбуках. Выводы (контакты) модулей памяти могут быть позолочены или с оловянным 

покрытием в зависимости от материала, из которого выполнен слот для памяти. Для лучшей 

совместимости следует стремиться использовать модули памяти и слоты с покрытием из 

одинакового материала. Оперативную память персонального компьютера делят на банки. 

Банк определяет наименьшее количество памяти, которое может быть адресовано процессо-

ром за один раз и соответствует разрядности шины данных этого процессора.  

Объем ОЗУ измеряется в Мбайтах, кратен 8. Например, 128, 256, 512 Мб. Системная 

шина Это основная интерфейсная система компьютера. Интерфейс (interface) -совокупность 

средств сопряжения и связи устройств компьютера, обеспечивающая их эффективное взаи-

модействие.  

Системная шина представляет собой совокупность электрических линий связи (про-

водов), схем сопряжения с компонентами компьютера, протоколов (алгоритмов) передачи и 

преобразования сигналов. В качестве системной шины в ПК используются: • шины расшире-

ний - шины общего назначения, позволяющие подключать большое число самых разнооб-

разных устройств, • локальные шины, специализирующиеся на обслуживании небольшого 

количества устройств определенного класса Конструктивно выполняются в виде щелевых 

разъемов (слотов) на материнской плате для установки плат адаптеров.  

Чипсет - набор управляющих интегральных схем, при подключении которых друг к 

другу формируется функциональный блок вычислительной системы, отвечающих за взаимо-

действие всех компонентов системного блока, связующее звено между всеми компонентами 

системной платы (i810, i815 - для P III, Celeron; i845, i850 - P4). В классическом варианте 

чипсет состоит из двух микросхем, называемых «северный мост» (North bridge) и «южный 

мост» - (South bridge). Определения «северный» и «южный» микросхемы получили из-за 

своего местоположения на системной плате - первый, соответственно, вверху, ближе к про-

цессору и модулям памяти, второй внизу, в районе слотов расширения и разъемов контрол-

лера IDE. Что касается слова «мост» (реже употребляют еще слово «магистраль») - то набор 

из этих двух микросхем представляет собой как бы систему мостов, объединяющих все кон-

троллеры и периферийные устройства. К шине подключаются адаптеры или контроллеры, 

служащие для согласования работы устройства с остальными блоками ПК.  
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Адаптер - блок для соединения устройств, использующих различные интерфейсы. 

Контроллер - то же, что и адаптер, только с некоторыми самостоятельными функциями, спо-

собен выполнять собственные программы управления.  

 

Принтер, его устройство и виды. Устройство сканера, способы распознавания информа-

ции. Мышь, еѐ устройство и виды. Мультимедиа устройства.  

Периферийные устройства персонального компьютера подключаются к его интерфейсам и 

предназначены для выполнения вспомогательных операций. Благодаря им компьютерная си-

стема приобретает гибкость и универсальность. 

По назначению периферийные устройства можно подразделить на: 

 устройства ввода данных; 

 устройства вывода данных; 

 устройства хранения данных; 

 устройства обмена данными. 

Устройства ввода знаковых данных 

Специальные клавиатуры 

Клавиатура является основным устройством ввода данных. Специальные клавиатуры 

предназначены для повышения эффективности процесса ввода данных. Это достигается пу-

тем изменения формы клавиатуры, раскладки ее клавиш или метода подключения к систем-

ному блоку. 

Клавиатуры, имеющие специальную форму, рассчитанную с учетом требований эрго-

номики, называют эргономичными клавиатурами. Их целесообразно применять на рабочих 

местах, предназначенных для ввода большого количества знаковой информации. Эргоно-

мичные клавиатуры не только повышают производительность наборщика и снижают общее 

утомление в течение рабочего дня, но и снижают вероятность и степень развития ряда забо-

леваний, например туннельного синдрома кистей рук и остеохондроза верхних отделов по-

звоночника. 

Раскладка клавиш стандартных клавиатур далека от оптимальной. Она сохранилась со 

времен ранних образцов механических пишущих машин. В настоящее время существует 

техническая возможность изготовления клавиатур с оптимизированной раскладкой, и суще-

ствуют образцы таких устройств (в частности, к ним относится клавиатура Дворака). Однако 

практическое внедрение клавиатур с нестандартной раскладкой находится под вопросом в 

связи с тем, что работе с ними надо учиться специально. На практике подобными клавиату-

рами оснащают только специализированные рабочие места. 

По методу подключения к системному блоку различают проводные и беспроводные клавиа-

туры. Передача информации в беспроводных системах осуществляется инфракрасным лу-

чом. Обычный радиус действия таких клавиатур составляет несколько метров. Источником 

сигнала является клавиатура. 

Устройства командного управления 

Специальные манипуляторы 

Кроме обычной мыши существуют и другие типы манипуляторов, например: трекбо-

лы, пенмаусы, инфракрасные мыши. 

Трекбол в отличие от мыши устанавливается стационарно, и его шарик приводится в 

движение ладонью руки. Преимущество трекбола состоит в том, что он не нуждается в глад-

кой рабочей поверхности, поэтому трекболы нашли широкое применение в портативных 

персональных компьютерах. 

Пенмаус представляет собой аналог шариковой авторучки, на конце которой вместо 

пишущего узла установлен узел, регистрирующий величину перемещения. 

Инфракрасная мышь отличается от обычной наличием устройства беспроводной свя-

зи с системным блоком. 

Для компьютерных игр и в некоторых специализированных имитаторах применяют 

также манипуляторы рычажно-нажимного типа (джойстики) и аналогичные им джойпады, 
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геймпады и штурвально-педальные устройства. Устройства этого типа подключаются к спе-

циальному порту, имеющемуся на звуковой карте, или к порту USB. 

Устройства ввода графических данных 

Для ввода графической информации используют сканеры, графические планшеты 

(дигитайзеры) и цифровые фотокамеры. Интересно отметить, что с помощью сканеров мож-

но вводить и знаковую информацию. В этом случае исходный материал вводится в графиче-

ском виде, после чего обрабатывается специальными программными средствами (програм-

мами распознавания образов). 

Планшетные сканеры 

Планшетные сканеры предназначены для ввода графической информации с прозрач-

ного или непрозрачного листового материала. Принцип действия этих устройств состоит в 

том, что луч света, отраженный от поверхности материала (или прошедший сквозь прозрач-

ный материал), фиксируется специальными элементами, называемыми приборами с зарядо-

вой связью (ПЗС). Обычно элементы ПЗС конструктивно оформляют в виде линейки, распо-

лагаемой по ширине исходного материала. Перемещение линейки относительно листа бума-

ги выполняется механическим протягиванием линейки при неподвижной установке листа 

или протягиванием листа при неподвижной установке линейки. 

Основными потребительскими параметрами планшетных сканеров являются: 

  разрешающая способность; 

  производительность; 

  динамический диапазон; 

  максимальный размер сканируемого материала. 

Разрешающая способность планшетного сканера зависит от плотности размещения 

приборов ПЗС на линейке, а также от точности механического позиционирования линейки 

при сканировании. Типичный показатель для офисного применения: 600-1200dpi (dpi — dots 

per inch — количество точек на дюйм). Для профессионального применения характерны по-

казатели 1200-3000dpi. 

Производительность сканера определяется продолжительностью сканирования листа 

бумаги стандартного формата и зависит как от совершенства механической части устрой-

ства, так и от типа интерфейса, использованного для сопряжения с компьютером. 

Динамический диапазон определяется логарифмом отношения яркости наиболее 

светлых участков изображения к яркости наиболее темных участков. Типовой показатель для 

сканеров офисного применения составляет 1,8-2,0, а для сканеров профессионального при-

менения — от 2,5 (для непрозрачных материалов) до 3,5 (для прозрачных материалов). 

Ручные сканеры 

Принцип действия ручных сканеров в основном соответствует планшетным. Разница 

заключается в том, что протягивание линейки ПЗС в данном случае выполняется вручную. 

Равномерность и точность сканирования при этом обеспечиваются неудовлетворительно, и 

разрешающая способность ручного сканера составляет 150-300dpi. 

Барабанные сканеры 

В сканерах этого типа исходный материал закрепляется на цилиндрической поверх-

ности барабана, вращающегося с высокой скоростью. Устройства этого типа обеспечивают 

наивысшее разрешение (2400-5000dpi) благодаря применению не ПЗС, а фотоэлектронных 

умножителей. Их используют для сканирования исходных изображений, имеющих высокое 

качество, но недостаточные линейные размеры (фотонегативов, слайдов и т.п.). 

Сканеры форм 

Предназначены для ввода данных со стандартных форм, заполненных механически 

или «от руки». Необходимость в этом возникает при проведении переписей населения, обра-

ботке результатов выборов и анализе анкетных данных. 

От сканеров форм не требуется высокой точности сканирования, но быстродействие 

играет повышенную роль и является основным потребительским параметром. 

Штрих-сканеры 
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Эта разновидность ручных сканеров предназначена для ввода данных, закодирован-

ных в виде штрих-кода. Такие устройства имеют применение в розничной торговой сети. 

Графические планшеты (дигитайзеры) 

Эти устройства предназначены для ввода художественной графической информации. 

Существует несколько различных принципов действия графических планшетов, но в основе 

всех их лежит фиксация перемещения специального пера относительно планшета. Такие 

устройства удобны для художников и иллюстраторов, поскольку позволяют им создавать 

экранные изображения привычными приемами» наработанными для традиционных инстру-

ментов (карандаш, перо, кисть). 

Цифровые фотокамеры 

Как и сканеры, эти устройства воспринимают графические данные с помощью прибо-

ров с зарядовой связью, объединенных в прямоугольную матрицу. Основным параметром 

цифровых фотоаппаратов является разрешающая способность, которая напрямую связана с 

количеством ячеек ПЗС в матрице. Наилучшие потребительские модели в настоящее время 

имеют до 1млн. ячеек ПЗС и, соответственно, обеспечивают разрешение изображения до 

800х1200 точек. У профессиональных моделей эти параметры выше. 

Устройства вывода данных 

В качестве устройств вывода данных, дополнительных к монитору, используют печа-

тающие устройства (принтеры), позволяющие получать копии документов на бумаге или 

прозрачном носителе. По принципу действия различают матричные, лазерные, светодиодные 

и струйные принтеры. 

Матричные принтеры 

Это простейшие печатающие устройства. Данные выводятся на бумагу в виде оттис-

ка, образующегося при ударе цилиндрических стержней («иголок») через красящую ленту. 

Качество печати матричных принтеров напрямую зависит от количества иголок в печатаю-

щей головке. Наибольшее распространение имеют 9-игольчатые и 24-игольчатые матричные 

принтеры. Последние позволяют получать оттиски документов, не уступающие по качеству 

документам, исполненным на пишущей машинке. 

Производительность работы матричных принтеров оценивают по количеству печата-

емых знаков в секунду (cps — characters per second). Обычными режимами работы матрич-

ных принтеров являются: draft — режим черновой печати, normal — режим обычной печати 

и режим NLQ, (Near Letter Quality), который обеспечивает качество печати, близкое к каче-

ству пишущей машинки. 

Лазерные принтеры 

Лазерные принтеры обеспечивают высокое качество печати, не уступающее, а во 

многих случаях и превосходящее полиграфическое. Они отличаются также высокой скоро-

стью печати, которая измеряется в страницах в минуту (ррm —page per minute). Как и в мат-

ричных принтерах, итоговое изображение формируется из отдельных точек. 

Принцип действия лазерных принтеров следующий: 

 в соответствии с поступающими данными лазерная головка испускает световые им-

пульсы, которые отражаются от зеркала и попадают на поверхность светочувствительного 

барабана; 

 горизонтальная развертка изображения выполняется вращением зеркала; 

 участки поверхности светочувствительного барабана, получившие световой им-

пульс, приобретают статический заряд; 

 барабан при вращении проходит через контейнер, наполненный красящим составом 

(тонером), и тонер закрепляется на участках, имеющих статический заряд; 

 при дальнейшем вращении барабана происходит контакт его поверхности с бумаж-

ным листом, в результате чего происходит перенос тонера на бумагу; 

 лист бумаги с нанесенным на него тонером протягивается через нагревательный 

элемент, в результате чего частицы тонера спекаются и закрепляются на бумаге. 

К основным параметрам лазерных принтеров относятся: 
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 разрешающая способность, dpi (dots per inch — точек на дюйм); 

 производительность (страниц в минуту); 

 формат используемой бумаги; 

 объем собственной оперативной памяти. 

При выборе лазерного принтера необходимо также учитывать параметр стоимости 

оттиска, то есть стоимость расходных материалов для получения одного печатного листа 

стандартного формата А4. К расходным материалам относится тонер и барабан, который по-

сле печати определенного количества оттисков утрачивает свои свойства. В качестве едини-

цы измерения используют цент на страницу (имеются в виду центы США). В настоящее 

время теоретический предел по этому показателю составляет порядка 1,0-1,5. На практике 

лазерные принтеры массового применения обеспечивают значения от 2,0 до 6,0. 

Основное преимущество лазерных принтеров заключается в возможности получения 

высококачественных отпечатков. Модели среднего класса обеспечивают разрешение печати 

до 600dpi, а профессиональные модели — до 1200dpi. 

Светодиодные принтеры 

Принцип действия светодиодных принтеров похож на принцип действия лазерных 

принтеров. Разница заключается в том, что источником света является не лазерная головка, а 

линейка светодиодов. Поскольку эта линейка расположена по всей ширине печатаемой стра-

ницы, отпадает необходимость в механизме формирования горизонтальной развертки и вся 

конструкция получается проще, надежнее и дешевле. Типичная величина разрешения печати 

для светодиодных принтеров составляет порядка 600dpi. 

Струйные принтеры 

В струйных печатающих устройствах изображение на бумаге формируется из пятен, 

образующихся при попадании капель красителя на бумагу. Выброс микрокапель красителя 

происходит под давлением, которое развивается в печатающей головке за счет парообразо-

вания. В некоторых моделях капля выбрасывается щелчком в результате пьезоэлектрическо-

го эффекта — этот метод позволяет обеспечить более стабильную форму капли, близкую к 

сферической. 

Качество печати изображения во многом зависит от формы капли и ее размера, а так-

же от характера впитывания жидкого красителя поверхностью бумаги. В этих условиях осо-

бую роль играют вязкостные свойства красителя и свойства бумаги. 

К положительным свойствам струйных печатающих устройств следует отнести отно-

сительно небольшое количество движущихся механических частей и, соответственно, про-

стоту и надежность механической части устройства и его относительно низкую стоимость. 

Основным недостатком, по сравнению с лазерными принтерами, является нестабильность 

получаемого разрешения, что ограничивает возможность их применения в черно-белой по-

лутоновой печати. 

В то же время, сегодня струйные принтеры нашли очень широкое применение в цвет-

ной печати. Благодаря простоте конструкции они намного превосходят цветные лазерные 

принтеры по показателю качество/цена. При разрешении выше 600dpi они позволяют полу-

чать цветные оттиски, превосходящие по качеству цветные отпечатки, получаемые фотохи-

мическими методами. 

 

Требования к результатам работы: письменная работа. 

Форма контроля: индивидуальный. 

Список рекомендованной литературы: 

1. Новожилов, О. П.  Информатика в 2 ч. Часть 1 : учебник для среднего профессионального 

образования / О. П. Новожилов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 

2021. — 320 с. — (Профессиональное образование. Режим доступа — 

URL: https://urait.ru/bcode/474161  

2. Информатика для гуманитариев: учебник и практикум для среднего профессионального 

образования / Г. Е. Кедрова [и др.] ; под редакцией Г. Е. Кедровой. — Москва : Издательство 
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Раздел 3. Средства информационных и коммуникационных технологий 

Тема 3.1. Архитектура  компьютеров и виды программного обеспечения ПК 

Практическое занятие №10 

Составление конспекта по презентации «Носители информации и их характеристики. 

Программное обеспечение ПК» 

 

Объем времени: 2ч. 

Цель: познакомить  с: 

 организацией и представлением данных в ПК; 

 устройством памяти в компьютере; 

 основными видами носителей информации; 

 составом системного программного обеспечения; 

 составом прикладного программного обеспечения; 

 научить работать с основными носителями информации; 

Требования к знаниям и умениям:  

уметь  

- работать с основными носителями информации; 

- перечислять состав и назначение программного обеспечения компьютера 

знать 

- виды носителей информации; 

- устройство памяти в компьютере. 

- состав системного и прикладного программного обеспечения компьютера. 

 

Необходимое оборудование и материалы:  

1.Методические указания по выполнению практических занятий. 

2.Презентация «Носители информации» 

Требования по теоретической готовности студентов к выполнению практических зада-

ний: Организация и представление данных в ПК. Внешняя память (Винчестер, floppy – диск, 

CD-R,RW, DVD – R, RW, Flash - память) и внутренняя память (ОЗУ, ПЗУ). 

Все имеющиеся в настоящее время носители информации могут подразделяться по 

различным признакам. В первую очередь, следует различать энергозависимые и энергонеза-

висимые накопители информации.  

Энергонезависимые накопители, используемые для архивирования и сохранения массивов 

данных, подразделяют: 

 по виду записи: 

– магнитные накопители (жесткий диск, гибкий диск, сменный диск); 

– магнитно-оптические системы, называемые также МО; 

– оптические, такие, как CD (Compact Disk, Read Only Memory) или DVD (Digital 

Versatile Disk);  

 по способам построения: 

– вращающаяся пластина или диск (как у жесткого диска, гибкого диска, сменного 

диска, CD, DVD или MО); 

– ленточные носители различных форматов; 

– накопители без подвижных частей (например, Flash Card, RAM (Random Access 

Memory), имеющие ограниченную область применения из-за относительно небольших 

объемов памяти по сравнению с вышеназванными носителями информации). 

Если требуется быстрый доступ к информации, как, например, при выводе или передаче 

данных, то используются носители с вращающимся диском. Для архивирования, выполняе-

мого периодически (Backup), наоборот, более предпочтительными являются ленточные но-
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сители. Они имеют большие объемы памяти в сочетании с невысокой ценой, правда, при от-

носительно невысоком быстродействии.  

По назначению носители информации различаются на три группы: 

 распространение информации: носители с предварительно записанной информацией, 

такие как CD ROM или DVD-ROM;  

 архивирование: носители для одноразовой записи информации, такие как CD-R или 

DVD-R (R (record able) – для записи);  

 резервирование (Backup) или передача данных: носители с возможностью многоразо-

вой записи информации, такие как дискеты, жесткий диск, MO, CD-RW (RW 

(rewritable) – перезаписываемые и ленты. 

CD и DVD (ROM, R, RW) 

CD-ROM был первоначально создан для того, чтобы распространять большие объемы 

информации (например, музыку и т.д.) за умеренную плату. Между тем он стал наиболее ис-

пользуемым носителем информации и для меньших объемов данных, например, при личном 

пользовании. В обозримом будущем CD-ROM могут быть заменены на DVD-ROM. DVD 

имеет емкость памяти от 4,7 до 17 GB. DVD-ROM может использоваться для распростране-

ния программных продуктов, мультимедиа, банков данных и для записи художественных 

фильмов. Увеличение объема памяти здесь стало возможным благодаря технологии двойно-

го слоя. Она позволяет наносить на верхнюю и нижнюю стороны диска по два накопитель-

ных слоя, которые разделяются полуотражающим промежуточным слоем. При считывании 

информации лазер "прыгает" между обоими накопительными слоями.  

Компакт-диск, кратко называемый CD-R (или, соответственно, DVD-R), представляет 

собой оптическую пластину для одноразовой записи в формате 5,25 дюйма с большой плот-

ностью. Запись на такой диск может быть произведена только один раз в специальном запи-

сывающем устройстве. После этого информацию можно считывать посредством обычного 

дисковода CD-ROM. Типичная область применения – это передача информации в ограни-

ченном количестве.  

Более гибким, но менее распространенным является CD-RW (Rewritable). Этот смен-

ный носитель информации может быть перезаписан заново до 1000 раз. Нанесенный слой 

при записи в результате термооптического процесса изменяет свою структуру с кристалли-

ческой на аморфную. В результате на этих местах изменяются отражающие свойства несу-

щего слоя. Интенсивность излучения, соответствующая отражению от светлых или темных 

участков, преобразуется в бинарные числа 1 или 0. 

Сменные накопители 

Работа сменного накопителя основывается на использовании магнитных слоев, слу-

жащих для многократной записи информации.  

Сменные диски SyQuest. Производитель SyQuest, на чав с выпуска дисков емкостью 

44 Мб, довел со временем их память до 1,5 Гб. При этом увеличение памяти потребовало 

применения и нового дисковода. Эти сменные магнитные диски стали часто используемыми 

носителями данных в допечатных процессах. Картриджи данных. Начиная с 70-х годов эти 

магнитные накопители относятся к основным средам для резервирования данных. Главным 

образом они используются для резервного копирования данных на жестком диске персо-

нальных компьютеров (PC). Часто при резервировании в сети система автоматически под-

ключает несколько картриджей для обработки накопителей со сменными дисками. Картри-

джи выпускаются в форматах 5,25 и 3,5 дюйма. Дисководы, предлагаемые различными изго-

товителями, бывают встроенными или присоединенными к персональному компьютеру. По 

сравнению с гибкими дисками скорость пересылки данных у картриджей выше, однако она 

меньше, чем у жестких дисков.  

Магнитный ленточный носитель данных (ширина ленты 4 или 8 мм). Среди 

множества четырех- и восьмимиллиметровых ленточных носителей информации имеются 

такие, которые в соответствии с новыми разработками отличаются более надежной защитой 

данных. Это свойство достигнуто благодаря тому, что уменьшено воздействие на подобные 

ленты статического электричества. Четырехмиллиметровые ленточные носители информа-

ции имеют емкость до 4 Гб. У восьмимиллиметровых носителей – 5 Гб. Они используются в 
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банках данных, когда на магнитных лентах должны автоматически сохраняться большие 

массивы информации.  

SuperDisk, ZIP, JAZ. Гибкий диск 3,5 дюйма является наиболее распространенным 

накопительным носителем в мире. В настоящее время в разработке находятся две системы: 

технология ZIP фирмы Iomega и SuperDisk (ранее называвшийся LS-120) фирмы Imation.  

SuperDisk предоставляет возможность размещения информации объемом 120 Мб и 

почти не отличается внешне от традиционной 3,5-дюймовой дискеты. Носитель информации 

недорогой и "совместим в обе стороны", т.е. на новых дисководах можно также считывать и 

записывать классические дискеты 1,44 Мб.  

Дискеты ZIP фирмы Iomega имеют объем от 100 до 250 Мб и по цене сопоставимы с 

носителем SuperDisk. Дискеты ZIP в настоящее время очень распространены в издательском 

деле, из чего можно сделать заключение о соответствующей потребности в сменных носите-

лях такого вида. ZIP не "совместим в обе стороны", а дисковод может обрабатывать только 

носители ZIP. Время доступа к информации у диска ZIP меньше, чем у диска SuperDisk.  

Дискеты 3,5 дюйма "JAZ" фирмы Iomega имеют объем хранения информации до 2 Гб. 

Магнитооптический диск (CD-MO). Магнитооптические носители, кратко называемые MO, 

получили широкое распространение. В пользу этой технологии однозначно говорит объем 

памяти: 640 Мб на носителе 3,5 дюйма и 2,6 Гб на носителе 5,25 дюйма. Их развитие идет 

быстро. Уже сегодня такие изготовители, как Sony и Philips, говорят об объеме 2,6 Гб у но-

сителей 3,5 дюйма и 10,4 Гб у носителей 5,25 дюймо вого формата. Дисководы MO достига-

ют скорости передачи данных 4 Мб/с, а среднее время доступа составляет менее 25 мс. Раз-

мещение и запись данных осуществляются посредством лазера.  

Жесткие диски. Наконец следует упомянуть жесткие диски, которые входят в стан-

дартную комплектацию практически каждого компьютера. Объем памяти этих носителей 

информации постоянно увеличивается и в последнее время достиг около 80 Гб для 31/2’’ 

диска. 

 

Необходимость во внешних устройствах хранения данных возникает в двух случаях: 

 когда на вычислительной системе обрабатывается больше данных, чем можно 

разместить на базовом жестком диске; 

 когда данные имеют повышенную ценность и необходимо выполнять регулярное 

резервное копирование на внешнее устройство (копирование данных на жестком диске не 

является резервным и только создает иллюзию безопасности). 

В настоящее время для внешнего хранения данных используют несколько типов 

устройств, использующих магнитные или магнитооптические носители. 

Стримеры 

Стримеры — это накопители на магнитной ленте. Их отличает сравнительно низкая 

цена. К недостаткам стримеров относят малую производительность (она связана прежде все-

го с тем, что магнитная лента — это устройство последовательного доступа) и недостаточ-

ную надежность (кроме электромагнитных наводок, ленты стримеров испытывают повы-

шенные механические нагрузки и могут физически выходить из строя). 

Емкость магнитных кассет (картриджей) для стримеров составляет до нескольких сот 

Мбайт. Дальнейшее повышение емкости за счет повышения плотности записи снижает 

надежность хранения, а повышение емкости за счет увеличения длины ленты сдерживается 

низким временем доступа к данным. 

ZIP-накопители 

ZIP-накопители выпускаются компанией Iomega, специализирующейся на создании 

внешних устройств для хранения данных. Устройство работает с дисковыми носителями, по 

размеру незначительно превышающими стандартные гибкие диски и имеющими емкость 

100/250 Мбайт. ZIP-накопители выпускаются во внутреннем и внешнем исполнении. В пер-

вом случае их подключают к контроллеру жестких дисков материнской платы, а во втором 

— к стандартному параллельному порту, что негативно сказывается на скорости обмена 

данными. 
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Накопители HiFD 

Основным недостатком ZIP-накопителей является отсутствие их совместимости со 

стандартными гибкими дисками 3,5 дюйма. Такой совместимостью обладают устройства 

HiFD компании Sony. Они позволяют использовать как специальные носители емкостью 

200Мбайт, так и обычные гибкие диски. В настоящее время распространение этих устройств 

сдерживается повышенной ценой. 

Накопители JAZ 

Этот тип накопителей, как и ZIP-накопители, выпускается компанией Iomega. По сво-

им характеристикам JAZ-носитель приближается к жестким дискам, но в отличие от них яв-

ляется сменным. В зависимости от модели накопителя на одном диске можно разместить 1 

или 2Гбайт данных. 

Магнитооптические устройства 

Эти устройства получили широкое распространение в компьютерных системах высо-

кого уровня благодаря своей универсальности. С их помощью решаются задачи резервного 

копирования, обмена данными и их накопления. Однако достаточно высокая стоимость при-

водов и носителей не позволяет отнести их к устройствам массового спроса. 

В этом секторе параллельно развиваются 5,25- и 3,5-дюймовые накопители, носители 

для которых отличаются в основном форм-фактором и емкостью. Последнее поколение но-

сителей формата 5,25" достигает емкости 5,2Гбайт. Стандартная емкость для носителей 3,5" 

— 640Мбайт. 

В формате 3,5" недавно была разработана новая технология GIGAMO, обеспечиваю-

щая емкость носителей в 1,3Гбайт, полностью совместимая сверху вниз с предыдущими 

стандартами. В перспективе ожидается появление накопителей и дисков форм-фактора 5,25", 

поддерживающих технологию NFR (Near Field Recording), которая обеспечит емкость дисков 

до 20Гбайт, а позднее и до 40Гбайт. 

 

Системное программное обеспечение. Прикладное программное обеспечение. Про-

грамма как продукт.  

Важнейшим качеством современного компьютера является его "дружественность" по 

отношению к пользователю. Общение человека с компьютером стало простым, наглядным, 

понятным. Компьютер сам подсказывает пользователю, что нужно делать в той или иной си-

туации, помогает выходить из затруднительных положений. Это возможно благодаря про-

граммному обеспечению компьютера. 

Снова воспользуемся аналогией между компьютером и человеком. Новорожденный 

человек ничего не знает и не умеет. Знания и умения он приобретает в процессе развития, 

обучения, накапливая информацию в своей памяти. Компьютер, который собрали на заводе 

из микросхем, проводов, плат и прочего, подобен новорожденному человеку. Можно сказать, 

что загрузка в память компьютера программного обеспечения аналогична процессу обучения 

ребенка. Создается программное обеспечение программистами. 

Вся совокупность программ, хранящихся на всех устройствах долговременной памя-

ти компьютера, составляет его программное обеспечение (ПО). 

Программное обеспечение компьютера постоянно пополняется, развивается, совер-

шенствуется. Стоимость установленных программ на современном ПК зачастую превышает 

стоимость его технических устройств. Разработка современного ПО требует очень высокой 

квалификации от программистов. 

Типы программного обеспечения 
В программном обеспечении компьютера есть необходимая часть, без которой на нем 

просто ничего не сделать. Она называется системным ПО. Покупатель приобретает компь-

ютер, оснащенный системным программным обеспечением, которое не менее важно для ра-

боты компьютера, чем память или процессор. Кроме системного ПО в состав программного 

обеспечения компьютера входят еще прикладные программы и системы программиро-

вания. 

Программное обеспечение компьютера делится на:  
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- системное ПО; 

- прикладное ПО; 

- системы программирования. 

О системном ПО и системах программирования речь пойдет позже. А сейчас позна-

комимся с прикладным программным обеспечением. 

Состав прикладного программного обеспечения 
Программы, с помощью которых пользователь может решать свои информационные 

задачи, не прибегая к программированию, называются прикладными программами. 

Как правило, все пользователи предпочитают иметь набор прикладных программ, ко-

торый нужен практически каждому. Их называют программами общего назначения. К их 

числу относятся: 

- текстовые и графические редакторы, с помощью которых можно готовить различные 

тексты, создавать рисунки, строить чертежи; проще говоря, писать, чертить, рисовать; 

- системы управления базами данных (СУБД), позволяющие превратить компьютер в 

справочник по любой теме; 

- табличные процессоры, позволяющие организовывать очень распространенные на 

практике табличные расчеты; 

- коммуникационные (сетевые) программы, предназначенные для обмена информаци-

ей с другими компьютерами, объединенными с данным в компьютерную сеть.  

Очень популярным видом прикладного программного обеспечения являются компью-

терные игры. Большинство пользователей именно с них начинает свое общение с ЭВМ.  

Кроме того, имеется большое количество прикладных программ специального 

назначения для профессиональной деятельности. Их часто называют пакетами прикладных 

программ. Это, например, бухгалтерские программы, производящие начисления заработной 

платы и другие расчеты, которые делаются в бухгалтериях; системы автоматизированного 

проектирования, которые помогают конструкторам разрабатывать проекты различных тех-

нических устройств; пакеты, позволяющие решать сложные математические задачи без со-

ставления программ; обучающие программы по разным школьным предметам и многое дру-

гое. 

Главной частью системного программного обеспечения является операционная си-

стема (ОС). 

Операционная система - это набор программ, управляющих оперативной памятью, 

процессором, внешними устройствами и файлами, ведущих диалог с пользователем. 

У операционной системы очень много работы, и она практически все время находится 

в рабочем состоянии. Например, для того чтобы выполнить прикладную программу, ее нуж-

но разыскать во внешней памяти (на диске), поместить в оперативную память, найдя там 

свободное место, "запустить" процессор на выполнение программы, контролировать работу 

всех устройств машины во время выполнения и в случае сбоев выводить диагностические 

сообщения. Все эти заботы берет на себя операционная система. 

Вот названия некоторых распространенных ОС для персональных компьютеров: MS-

DOS, Windows, Linux. 

Интерактивный режим 
Во время работы прикладная программа сама организует общение с пользователем, 

но когда программа завершила работу, с пользователем начинает общаться операционная 

система. Это общение происходит в такой форме: 

<приглашение> - <команда>. 

ОС выводит на экран приглашение в какой-то определенной форме. В ответ пользова-

тель отдает команду, определяющую, что он хочет от машины. Это может быть команда на 

выполнение новой прикладной программы, команда на выполнение какой-нибудь операции с 

файлами (удалить файл, скопировать и пр.), команда сообщить текущее время или дату и пр. 

Выполнив очередную команду пользователя, операционная система снова выдает приглаше-

ние. 

Такой режим работы называется диалоговым режимом. благодаря ОС пользователь 

никогда не чувствует себя брошенным на произвол судьбы. Все операционные системы на 
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персональных компьютерах работают с пользователем в режиме диалога. Режим диалога ча-

сто называют интерактивным режимом. 

Сервисные программы 
К системному программному обеспечению кроме ОС следует отнести и множество 

программ обслуживающего, сервисного характера. Например, это программы обслуживания 

дисков (копирование, форматирование, "лечение" и пр.), сжатия файлов на дисках (архива-

торы), борьбы с компьютерными вирусами и многое другое. 

Системы программирования 
Кроме системного и прикладного ПО существует еще третий вид программного обес-

печения. Он называется системами программирования (СП). 

Система программирования - инструмент для работы программиста. 
С системами программирования работают программисты. Всякая СП ориентирована 

на определенный язык программирования. Существует много разных языков, например Пас-

каль, Бейсик, ФОРТРАН, С ("Си"), Ассемблер, ЛИСП и др. На этих языках программист пи-

шет программы, а с помощью систем программирования заносит их в компьютер, отлажива-

ет, тестирует, исполняет. 

Программисты создают все виды программ: системные, прикладные и новые системы 

программирования. 

 

Требования к результатам работы: конспект. 

Форма контроля: индивидуальный. 
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Раздел 3. Средства информационных и коммуникационных технологий 

Тема 3.1. Архитектура  компьютеров и виды программного обеспечения ПК 

Практическое занятие №11 

Работа в операционной системе Windows 

 

Объем времени: 2ч. 

Цель: познакомить с: 

 основными понятиями операционной системы Windows; 

 свойствами объектов Windows; 

 интерфейсом Windows. 

и научить  

 управлять операционной системой Windows (клавиатура, мышь, курсор); 

 управлять объектами в окне папки. 

Требования к знаниям и умениям:  

уметь  

- управлять операционной системой Windows (клавиатура, мышь, курсор); 

- управлять объектами в окне папки; 

знать 

- интерфейс и свойства операционной системы Windows. 

Необходимое оборудование и материалы:  

1. Методические указания по выполнению практических занятий. 
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2. Раздаточный материал. 

3. ПК 

4. MS Windows. 

Требования по теоретической готовности студентов к выполнению практических зада-

ний: Основы среды MS Windows. Графический интерфейс пользователя. Управление объек-

тами в окне папки.  

Рабочий стол (РС) — исходное состояние диалоговой среды MS Windows. РС раскрывается 

на экране после запуска MS Windows. На «поверхности» РС располагаются ярлыки наиболее 

часто используемых приложений, документов, папок, устройств. 

 
Объект — любой элемент в среде Windows, в том числе: рабочий стол, окно, папка, доку-

мент (файл), устройство, приложение (программа). Объект обладает определенными свой-

ствами, над ним могут быть произведены определенные действия. 

Контекстное меню — меню, связанное с объектом. Контекстное меню раскрывается щелч-

ком правой кнопки мыши, если указатель мыши установлен на объекте. Через контекстное 

меню можно просмотреть свойства объекта (в некоторых случаях их можно изменить), а 

также выполнить допустимые действия над объектом. 

 
Панель задач - обычно располагается в нижней части рабочего стола (может быть переме-

щена к любому краю). Содержит кнопки активных программ, документов. 

Щелчок мышкой по кнопке раскрывает окно соответствующего приложения. На панели за-

дач располагается кнопка «Пуск». 

Пуск — кнопка открытия Главного меню. 

Корзина — системная папка, в которую помещаются удаляемые файлы. Файл физически ис-

чезает из памяти компьютера только после очистки корзины. 

Мой компьютер — системная папка, корень иерархической файловой системы. Всегда рас-

полагается на рабочем столе. 

Задание. Откройте папку «Мои документы». Рассмотрите окно папки.  

Окно — основной элемент интерфейса MS Windows. Используются окна программ (прило-

жений), окна документов, диалоговые окна. Окно можно перемещать по рабочему столу, 

сворачивать в значок на панели задач, разворачивать на весь экран, закрывать. 

В пределах изображенного окна размещаются:  

•  строка заголовка, в которой расположены: имя открытой папки; в левой части - кнопка 

вызова системного меню; в правой части - кнопки управления окном. Левая кнопка (со знач-

ком подчеркивания) сворачивает окно до иконки на панели задач. Средняя кнопка развора-
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чивает окно на весь экран, или восстанавливает его первоначальные размеры. Правая кнопка 

(с крестиком) закрывает окно;  

 
•  строка меню - представляет собой совокупность кнопок, называемых пунктами меню. При 

выборе пункта меню раскрывается подменю,в котором находятся пункты меню, при щелчке 

на них выпадает ниспадающее меню с командами, применяемыми к объектам рабочей обла-

сти;  

•  панель инструментов - содержит кнопки наиболее часто используемых команд;  

•  адресная строка - играет роль командной строки и содержит список папок и дисков, до-

ступных для работы пользователя;  

•  строка состояния - содержит информацию об объектах, находящихся в папке (например, 

количество выделенных, скрытых объектов; объем объектов);  

•  рабочая область - основная часть окна, в которой размещаются объекты;  

•  полоса прокрутки (вертикальная или горизонтальная) - это полоса вдоль нижней или 

правой границы окна. Она состоит из стрелок прокрутки, бегунка, собственно полосы про-

крутки и служит для просмотра содержимого окна, не умещающегося в его размерах;  

•  рамка окна - ограничивает окно.  

Основные виды окон - диалоговое окно, окно папки, окно справочной системы, окно 

программы, окно документа.  

Диалоговое окно - окно, появляющееся на экране при вводе команды, выполнение 

которой требует от пользователя ввести дополнительные данные, необходимые для даль-

нейшей работы программы (например, Оk или Yes (―Готово‖, ―Принять‖, ―Да‖ и т.п.) и 

Cancel или No (―Отменить‖, ―Отказаться‖, ―Нет‖)).  

Диалоговые окна содержат следующие элементы управления 
•  Вкладки (закладки) - предназначены для выполнения некоторых функций или ко-

манд в окне;  

•  Кнопка - элемент управления в интерфейсе пользователя, который предназначен 

для выполнения команд. По форме кнопка может быть прямоугольником с надписью или 

значком с рисунком. Поскольку надпись на кнопке может быть очень краткой, а рисунок - 

символическим и не сразу понятным, то во многих приложениях используются подсказки 

(примечания). Подсказка появляется в виде текста в рамке, если на кнопку навести указатель 

мыши;  

•  Надпись со статическим текстом обычно используется для вывода заголовков. Ча-

сто надпись размещается рядом с элементом управления, который не имеет собственного за-

головка. К числу таких элементов, например, относятся объекты поле и счетчик;  
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•  Поле - элемент управления, предназначенный для ввода и редактирования данных. 

Вводимый текст может быть длиннее стороны прямоугольника, ограничивающего поле, т.е. 

может быть похож на бегущую строку;  

•  Счетчик - элемент управления, предназначенный для изменения числового значе-

ния, выводимого в поле. Чаще всего счетчик размещается рядом с полем. Счетчик, по суще-

ству, состоит из двух кнопок - для увеличения или уменьшения;  

 
•  Поле со списком - позволяет выбрать элемент из списка или ввести данные вруч-

ную. Текущее значение отображается в поле, а список возможных значений раскрывается 

при нажатии кнопки со стрелкой;  

•  Переключатели (радиокнопки) - используются для предоставления возможности 

выбора одного варианта из нескольких (многих). В одной группе переключателей можно вы-

брать только один;  

•  Флажок - используется для выбора одной или нескольких позиций из предложен-

ного списка. Представляет из себя квадратик, который пользователь может пометить галоч-

кой. Для отмены действия достаточно повторно щелкнуть мышью в квадратике. Заголовок - 

это название флажка, поясняющее его смысл;  

•  Регулятор - устанавливает одну из позиций на шкале перемещением движка 

(больше, меньше).  

 
•  Окно справочной системы - окно, которое выводит справочную информацию о 

том объекте, с которым работает пользователь. Обычно появляется при нажатии на клавишу 

F1.  
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•  Окно папки - предназначено для отображения содержимого папки и для выполне-

ния операций над объектами, содержащимися в папке.  

 

Задание 1. Определите тип, размер свободного пространства накопителей, установленных на 

компьютере. Просмотрите, какие папки и Файлы хранятся на дисках. 

 

Технология работы  
 

1.   Определите, какие накопители установлены на вашем компьютере. Для этого: 

 

Вариант 1  
•  откройте Мой компьютер, дважды щелкнув мышью на значке: по значку и букве, сопро-

вождающей значок, можно судить о типе накопителя; 

Вариант 2  
•   запустите программу Проводник, выбрав в Главном меню пункт Программы и в подме-

ню пункт Проводник; 

•   просмотрите в окне программы Проводник в разделе Папки под значком Мой компью-

тер расположенные там значки накопителей: по рисунку значка и букве, сопровождающей 

значок, можно судить о типе накопителя. 

 

2.   Определите величину свободного пространства на диске: 

Вариант 1  
•   откройте Мой компьютер, дважды щелкнув мышью на значке; 

•   щелкните левой кнопкой мыши на значке накопителя (если вы выделяете накопитель на 

гибком магнитном диске, проверьте, что диск был установлен в дисковод); 

•   просмотрите в строке состояния в нижней части экрана, предназначенной для вывода 

справочной информации, сообщение о свободном пространстве на диске и общей его емко-

сти. 

 

Вариант 2  
•   запустите программу Проводник, выбрав в Главном меню пункт Программы и в под-

меню пункт Проводник; 

•   вызовите контекстное меню, щелкнув правой кнопкой мыши на значке накопителя; 

•   выберите пункт меню Свойства; 

•   просмотрите содержание вкладки Общие окна Свойства; 

•   закройте окно. 

 

3.   Для того чтобы получить доступ к информации о дисках:  

Вариант 1  
•      откройте Мой компьютер; 

•      откройте и просмотрите содержимое накопителя, дважды щелкнув на его значке; 

•      закройте папку накопителя;  

 

Вариант 2  
•      запустите программу Проводник: щелкните на кнопке Пуск, в Главном меню выберите 

пункт Программы, в открывшемся подменю выберите название программы Проводник и 

щелчком мыши запустите программу; 

•      откройте папку накопителя; 

•      просмотрите содержание; 

•      закройте окно программы Проводник. 

 

Задание 2. Откройте Мой компьютер и создайте на диске С: с помощью Основного меню 

папку Новая, в папке Новая — папку Моя и папку Общая 

 



 67 

Технология работы  
1. Создайте на диске С: папку Новая:  

•   откройте Мой компьютер и просмотрите содержимое диска С: 

•   откройте меню Файл, выберите параметр Создать; 

•   в раскрывшемся подменю выберите пункт Папка, таким образом, вы выполните команду 

Файл – Создать - Папка; 

•   введите в поле ввода имени рядом со значком созданной папки «Новая» (вновь созданная 

папка появляется с именем Новая папка); 

•   нажмите клавишу Enter.  

 

2.   Создайте папки Моя и Общая в папке Новая: 

•   откройте папку Новая, дважды щелкнув на значке папки; 

•      создайте папку Моя и папку Общая, используя технологию работы, описанную в п.1 

этого задания. 

 
 

Задание 3. Выполните стандартный набор действий над папками и Файлом, используя ко-

манды меню Правка программы Проводник: Вырезать, Копировать, Вставить. 

 

Технология работы  
1. Запустите программу Проводник и перейдите в папку Новая. 

2. Переместите папку Моя в папку Общая: 

•   откройте папку Новая; выделите папку Моя; 

•   выполните команду Правка - Вырезать, папка Моя будет перемещена в буфер обмена; 

откройте папку Общая; 

•   выполните команду Правка - Вставить; папка Моя будет вставлена из буфера обмена в 

папку Общая. 

3. Скопируйте папку Моя из папки Общая в папку Новая: 

•   откройте папку Общая; выделите папку Моя; 

•   выполните команду Правка - Копировать — папка Моя будет перемещена в буфер об-

мена; откройте папку Новая; 

•   выполните команду Правка - Вставить — папка Моя будет вставлена из буфера обмена в 

папку Новая. 

4. Скопируйте любой Файл с диска С: в папку Новая: 

•   откройте диск С: и выделите Файл; 

•   выполните команду Правка - Копировать;  

•   откройте папку Новая; выполните команду Правка - Вставить. 

5. Скопируйте папку Новая на диск А:. Для этого вставьте гибкий диск в дисковод и выпол-

ните следующие действия: 

•   откройте диск С:;  

•   выделите папку Новая;  
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•   выполните команду Правка - Копировать; 

•   откройте диск А: 

•   выполните команду Правка - Вставить. 

6. Удалите Файл из папки Новая, папку Моя из папки Общая, папку Новая с диска А: 

•   на диске С: откройте папку Новая; 

•   выделите Файл; 

•   выполните команду Файл - Удалить;  

•   подтвердите удаление;  

•   откройте папку Общая;  

•   выделите папку Моя; 

•   выполните команду Файл - Удалить; 

•   подтвердите удаление; 

•   на диске А: выделите папку Новая; 

•   выполните команду Файл - Удалить; 

•   подтвердите удаление. 

7. Переименуйте папки Моя и Общая: 

•   откройте папку Новая; 

•   выделите папку Моя; 

•   выполните команду Файл - Переименовать; 

•   в поле ввода введите новое имя: Моя1 и нажмите клавишу Enter;  

•   выделите папку Общая; 

•   выполните команду Файл - Переименовать; 

•   в поле ввода введите новое имя: Общая и нажмите клавишу Enter. 

 

Восстановите удаленные папки. 

 

Технология работы  
1. Восстановите удаленные папки Моя и Общая: 

•   откройте Корзину, дважды щелкнув на ее значке; 

•   в окне Корзины выделите папку Моя; 

•   выполните команду Файл - Восстановить; 

•   в окне Корзины выделите папку Общая; 

•   выполните команду Файл - Восстановить; 

•   закройте Корзину. 

2. Очистите корзину: 

•   откройте Корзину, дважды щелкнув на ее значке; 

•   выполните команду Файл - Очистить Корзину.  

 

Требования к результатам работы: письменная работа на компьютере. 

Форма контроля: индивидуальный. 

 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Новожилов, О. П.  Информатика в 2 ч. Часть 1 : учебник для среднего профессионального 

образования / О. П. Новожилов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 

2021. — 320 с. — (Профессиональное образование. Режим доступа — 

URL: https://urait.ru/bcode/474161  

2. Информатика для гуманитариев: учебник и практикум для среднего профессионального 

образования / Г. Е. Кедрова [и др.] ; под редакцией Г. Е. Кедровой. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2021. — 439 с. — (Профессиональное образование). Режим доступа — 

URL: https://urait.ru/bcode/475550. 
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Раздел 4. Технология создания преобразования информационных объектов 

Тема 4.1. Понятие об информационных технологиях и автоматизации информацион-

ных процессов. Возможности настольных издательских систем 

Практическое занятие №12 

Создание, форматирование и сохранение документа MS Word.  

 

Объем времени: 4ч. 

Цель: познакомить с: 

 основным назначением и возможностями текстового редактора MS Word; 

 основными инструментами для форматирования текста; 

и научить создавать, редактировать и форматировать документы в программе MS Word; 

Требования к знаниям и умениям:  

уметь  

- создавать, редактировать и форматировать документы в программе MS Word; 

знать 

- основное назначение и возможности текстового редактора MS Word. 

Необходимое оборудование и материалы:  

1.Методические указания по выполнению практических занятий. 

2.ПК 

3.Текстовый редактор MS Word. 

Требования по теоретической готовности студентов к выполнению практических зада-

ний: Создание и форматирование документа.  

Основные понятия: 

1. Любой текст, набранный в Word, называется документом. Каждый документ получает 

свое имя. Все документы хранятся в папках (папки также имеют названия). 

2. При работе постоянно используется мышь. Выражение "щелчок" означает одинарное 

нажатие кнопки мыши. "Двойной щелчок" - соответственно два поочередных быстрых 

нажатия кнопки.  

3. В большинстве случаев используется левая кнопка мыши; правая в основном для вызова 

контекстного меню с дополнительными функциями. 

4. Все перемещения по столу мыши на экране повторяет так называемый курсор - стрелка. 

В тексте курсор имеет форму вертикальной черты. 

5. Любая команда задается нажатием на кнопку. Кнопка имеет два состояния: включенное 

и выключенное. Под "нажатием" подразумевается наведение указателя на кнопку и одинар-

ный щелчок левой кнопкой мыши. 

6. Окно - прямоугольная область, в которой располагается активный документ. Число окон 

соответствует количеству открытых файлов (документов).  

7. Ввод текста с клавиатуры называется набором текста, а вывод на принтер - печатью (рас-

печаткой). 

Запуск программы: 

Запустить Word можно разными способами. Приведем самые простые: 

1. Щелкнуть левой кнопкой мыши на кнопке ПускПрограммыMicrosoft Word; 

2. Найти на рабочем столе картинку с синей буквой W (ярлычок)       и щелкнуть по 

ней два раза левой кнопкой мыши; 

3. Найти такую же картинку на панели задач и щелкнуть по ней один раз. 

Структура окна: 

При запуске Word открывается чистый документ (образ белого листа бумаги), готовый 

для работы. Основные элементы окна программы представлены на рисунке 1. 

Панели инструментов – наборы кнопок, текстовых полей и списков, предназначенные для 

ускорения работы. По умолчанию в окне приложения Word сначала находятся только две 

панели: «Стандартная» и «Форматирование». Кроме того, существуют другие – дополни-

тельные – панели инструментов. Чтобы открыть дополнительную панель, нужно нажать 

пункт меню ВидПанели инструментов и выбрать нужную панель.  
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В рабочей области документа мерцает вертикальная полоса, называемая "курсор". Все вво-

димые символы будут расположены в той части листа, в которой находится курсор. Если 

необходимо удалить какую-либо информацию, то используются следующие клавиши: кла-

виша Backspace удаляет слева от курсора, Delete - справа от курсора. 

 
 Рис.1 Основные элементы окна программы 

 

Ввод и выделение текста 
Ввод осуществляется с помощью клавиатуры. Заглавные буквы пишутся совместно с кноп-

кой Shift (в нижнем левом углу клавиатуры). Переход на новую строку осуществляется с по-

мощью кнопки Enter. Перемещение по документу с помощью кнопок управления: 

Для передвижения по документу используются следующие кнопки: 

Действие Клавиши 

В конец строки End 

В начало строки Home 

На одно слово влево Ctrl + стрелка влево 

На одно слово вправо Ctrl + стрелка вправо 

В конец документа Ctrl + End 

В начало документа Ctrl + Home 

На один экран вверх Page Up 

На один экран вниз Page Down 

Другой способ перемещения в документе - с использованием мыши. Нажатие на кнопку или 

полосу прокрутки обеспечивает прокрутку текста: 

 
Переход на английскую раскладку клавиатуры, и наоборот – на русскую осуществляется 

комбинацией клавиш: Alt+Shift, или Ctrl+Shift. 

 

Выделение текста: 

Операция Выделение очень удобна при работе с текстами. Выделять можно мышью и 

клавиатурой.  

1). Для выделения мышью курсор нужно поставить в начало текста и, удерживая нажатой 

левую кнопку мыши, передвигать курсор до конца текста. Затем, естественно, кнопку можно 

отпустить.  
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2). Выделять можно с помощью клавиатуры. 

Нажимайте для этого клавиши Shift + [вправо, 

влево, вверх, вниз]. 

Теперь, какую бы операцию вы не сделали, 

она будет действовать на весь выделенный 

текст. Попробуйте, нажмите Ч (Подчеркнутый), 

и увидите, что весь абзац подчеркнут.  

Для снятия выделения установите курсор вне выделенного блока. 

ЗАДАНИЕ: 

1. Введите текст 

2. Попробуйте выделить весь абзац, отдельную строку, часть строки. 

3. Выделите первый абзац текста и скопируйте его в буфер обмена: 

 Правка – Копировать; 

 Установите курсор в нужное место документа. 

 Правка - Вставить 

Сохранение и открытие документа: 

Для открытия, сохранения файлов и вывода документа на печать используется пункт 

главного меню Файл (здесь собраны все команды для работы с файлами).  

 Сохранить - сохранение текущего файла. Если документ не имеет имени, то вы-

водится диалоговое окно (рис.2), в котором необходимо указать папку и название документа. 

Если же файл уже был сохранен ранее, то он повторно перезаписывается на диск (с тем же 

именем и в ту же папку). 

 Сохранить как - сохранение текущего файла под другим именем и/или в другой папке 

(диске).  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рис.2 

ЗАДАНИЕ: Сохраните свой документ в собственной папке «Мои документы». В качестве 

имени файла возьмите свою фамилию (на русском языке). Закройте Word.  

 

Открытие файла 

 Открыть - открытие файла, записанного на диске. Все файлы, являющиеся 

документами Word, обозначаются пиктограммой . После выбора нужного файла следует 

нажать кнопку «Открыть». 

 

ЗАДАНИЕ: откройте свой документ 

1. Работа со шрифтами 

 

 

Здесь выбираем тип 

файлов, которые будут 

отображаться в списке 

Список папок  и фай-

лов, находящихся на 

выбранном диске 

(папке) 

Список доступных 

дисков (папок) 

 

Часто исполь-

зуемые папки 

Здесь можно 

вручную набрать 

имя файла  
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Каждый символ, напечатанный в Word, обязательно имеет размер, начертание и относится к 

какому-либо шрифту (гарнитуре). Очень удобно работать со шрифтами, используя панель 

инструментов «Форматирование» (Если такой панели инструментов нет, то еѐ можно вы-

брать из меню ВИД-ПАНЕЛИ ИНСТРУМЕНТОВ- ФОРМАТИРОВАНИЕ). 

 

 
 

 

 

 

Задание №1 

Откройте документ, созданный на прошлом занятии (Файл-Открыть). 

Выделите левой кнопкой мыши первый столбец стихотворения. Мы видим обыкновенные 

буквы.  

Теперь нажмите кнопку Ж  (Полужирный) на панели инструментов Форма-

тирование. Обратите внимание: символы те- перь стали жирными, а кнопка Ж 

подсвечена (она нажата). Отключим жирное начертание (не снимая выделения!) и включим 

К (курсив). Буквы написаны под наклоном. 

Курсор, находящийся в тексте с курсивным начертанием, также имеет наклонный вид. 

Аналогичным образом отключаем курсив и включаем Ч (Подчеркнутый).  

Также можно комбинировать: например жирный и наклонный (нажать обе кнопки). 

 

Теперь поработаем с размерами и типами шрифтов.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Если вы обратили внимание, все буквы пока внешне и 

по высоте одинаковы. Однако в Word поддерживается множество размеров шрифта (от 1 до 

1638) и самих шрифтов (от нескольких десятков до нескольких тысяч).  

Выделите заголовок стихотворения (при нажатой левой кнопкой мыши), или наберите его 

при помощи клавиатуры: 

 

Чаще всего размер данного текста – 14, а шрифт  (Это стандарты текстово-

го документа, они устанавливаются по умолчанию). 

Выберем в списке            22-й размер шрифта, а тип шрифта . Вот что по-

лучилось: 

 
Если в списке нет какого-либо размера шрифта (например, 13), его можно вручную вве-

сти в соответствующем поле, затем нажать Enter. Попробуйте написать текст размером 13 и 

47. 

 

Бывает так, что после смены шрифта, русские слова превращаются в лишенный смысла 

набор символов: причина в том, что данный шрифт не поддерживает русский алфавит. Сле-

Шрифт 

(гарниту-

 

Размер 

шрифта  
Начертание (жирное, 

курсив, подчеркива-

 

Цвет 

шрифта  
Выравнива-

ние текста 
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дует выбрать другой шрифт. Шрифты, поддерживающие русский алфавит: Arial, Courier, 

TimesNewRoman, ComicSansMS… 

 

2. Установка Цвета шрифта  

Выделите заголовок стихотворения левой кнопкой мыши. На панели инструментов Форма-

тирование выберите значок , весь текст закраситься тем цветом, который в данный мо-

мент был активным. Если необходимо задать другой цвет, то нужно нажать не на саму букву, 

а на треугольник расположенный справа от неѐ , и из палитры выбрать щелчком левой 

кнопки мыши нужный цвет. 

Если необходимо выделить не только шрифт, но и фон на котором шрифт нанесѐн, то можно 

воспользоваться маркером .  Основы работы с ним те же, что и с цветом шрифта.  

 
3. Выравнивание  текста, отступы 

Что такое выравнивание и для чего оно нужно? Вы пишите какой-либо документ. Назва-

ние (заголовок) должно располагаться строго по центру листа. Как этого добиться? Многие 

начинающие пользователи делают так: нажимают много раз клавишу [Пробел], затем пишут 

слово. Не следует использовать такой метод, так как у каждого шрифта разная ширина про-

бела и точной центровки добиться невозможно. 

Есть более удобный и простой способ. Выделите заголовок стихотворения и нажмите 

кнопку По центру . Текст автоматически переместится в середину. 

Теперь выделим первый столбец стихотворения, чтобы выровнять его  по левой стороне 

, выделим второй столбец и расположим его с правой стороны (Нажмите кнопку По 

правому краю ).  

Наконец, выравнивание По ширине  делает оба края абзаца ровными (по остальным 

столбцам стихотворения). 

Наш абзац принял почти правильную форму. Единственно, чего ему не хватает - отступ, 

который еще называют "Красная строка". Отступ создается очень быстро: хватаете верхний 

треугольный бегунок на линейке и перетаскиваете на расстояние, показывающее отступ. 

Научитесь пользоваться всеми бегунками. 

 

 

 

Примечание. Если на экране нет линейки, выберите в главном меню пункт 

ВидЛинейка, после чего на экране появятся вертикальная и горизонтальная линейки. 

Отступы можно делать и используя инструмент , расположенный на панели инстру-

ментов Форматирование. 

4. Междустрочный интервал 

Для установки интервалов между строками пользуются инструментом ИНТЕРВАЛ : 

В зависимости от расстояния можно выбрать следующие параметры: 

 

Отступ первой 

строки (1,5см) 
Отступ абзаца 

справа 
Отступ абзаца 

слева 

 
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5. Границы и заливка 

Абзацы можно окружать границей (обрамление), а также использовать заливку для зате-

нения заднего плана абзаца. 

Для этого нужно выделить абзац (например, столбец стихотворения), затем выбрать ин-

струмент . В появившемся окне выбрать нужный вариант рамки и заливки . 

 

Сделайте минимум три различных способа обрамления для столбцов Вашего стихотворения.  

6. Установка списков 

Создание  списков осуществляется с помощью инструментов : 

 - создание маркированного списка (при нажатии на треугольник справа от инструмента 

можно выбрать вид маркированного списка)  

 - создание нумерованного списка (при нажатии на треугольник справа от инструмента 

можно выбрать вид маркированного списка) 

Задание: 

Наберите  с новой строки в конце стихотворения следующий текст со списком (нумерован-

ный или маркированный по Вашему усмотрению)  и заголовком: 

Театры, где проходит опера «Юнона и Авось»: 

 Московский театр им. Ленинского комсомола 

 Театр «Рок-опера» Санкт-Петербург 

 Театр Комедии им.Н.П.Акимова 

 

7. Полезные функции 

Среди функций Word есть одна очень полезная, называемая Отменить. Напишем пред-

ложение «Я изучаю текстовый редактор». Выделим его и нажмем клавишу Delete. Предло-

жение удалено. Мы сделали это преднамеренно. А если 

что-то удалено случайно? Вот тут нас и выручит кно-

почка  Отменить. Нажмем ее. Все восстановилось.  

Запомните: нажатие кнопки Отменить позволяет 

отменить последнюю выполненную команду. Для от-

мены нескольких операций следует либо нажимать на 

кнопку несколько раз, либо открыть список и выде-

лить те команды, которые нужно отменить. 

И впредь, если сделали что-то не так, сразу делайте отмену. 

 

8. Масштаб 

И напоследок рассмотрим работу с масштабом (одноименное поле на панели ин-

струментов). При изменении масштаба можно рассмотреть документ "уткнувшись носом" 

или "с высоты птичьего полета". Оптимальный масштаб - По ширине страницы, в этом 

случае видны края листа. Остальные масштабы увеличивают (больше 100 %) или уменьшают 

(меньше 100%) изображение документа. 

 

Требования к результатам работы: письменная работа на компьютере. 

Форма контроля: индивидуальный. 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Новожилов, О. П.  Информатика в 2 ч. Часть 1 : учебник для среднего профессионального 

образования / О. П. Новожилов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 

2021. — 320 с. — (Профессиональное образование. Режим доступа — 

URL: https://urait.ru/bcode/474161  

2. Информатика для гуманитариев: учебник и практикум для среднего профессионального 

образования / Г. Е. Кедрова [и др.] ; под редакцией Г. Е. Кедровой. — Москва : Издательство 
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Юрайт, 2021. — 439 с. — (Профессиональное образование). Режим доступа — 

URL: https://urait.ru/bcode/475550. 

 

 

Раздел 4. Технология создания  преобразования информационных объектов 

Тема 4.1. Понятие об информационных технологиях и автоматизации информацион-

ных процессов. Возможности настольных издательских систем 

Практическое занятие №13 

Работа с панелью инструментов Рисование 

 

Объем времени: 4ч. 

Цель: познакомить со способами внедрения графических объектов в текстовый документ 

MS Word и научить создавать графические изображения. 

Требования к знаниям и умениям:  

уметь  

- создавать графические изображения; 

знать 

- способы внедрения графических объектов в текстовый документ. 

Необходимое оборудование и материалы:  

1.Методические указания по выполнению практических занятий. 

2.Раздаточный материал. 

3.ПК 

4.Текстовый редактор MS Word. 

Требования по теоретической готовности студентов к выполнению практических зада-

ний: Для выделения важных данных в тексте или просто для привлечения внимания к како-

му-то его участку часто используются линии,  стрелки, эллипсы, прямоугольники, дуги, мно-

гоугольники и т.д. Графические объекты можно закрасить или оставить незакрашенными, 

можно придать им произвольные (разного цвета и типа) границы. Создание графических 

элементов обеспечивается набором инструментов специальной панели «Рисование» (обычно 

она располагается внизу экрана), если панели нет, то нужно еѐ включить: Вид - Панели ин-

струментов - Рисование .  

 
 

1. Рисование простейших фигур 

Начнем с простого. Научимся рисовать наиболее часто используемые фигуры: прямые, 

стрелки, прямоугольники и эллипсы. Для этих фигур имеются специальные кнопки на пане-

ли «Рисование» . Нарисуем прямоугольник: 

1) нажмите кнопку Прямоугольник  

2) удерживая левую кнопку мыши, указатель которой принимает форму крестика, "рас-

тяните" на листе контур объекта; 

3) отпустите кнопку мыши. 

После этих действий у Вас на экране появится прямоугольник с квадратными отметками на 

углах и серединах сторон. 

Эти отметки называются маркерами и означают, что данный объект является 

активным (выделенным), а значит к нему можно применять любые преобра-

зования. Например, изменять размеры: 

1) выделите объект (щелкнуть мышкой на объекте); 

2) установите курсор на угловой маркер объекта (курсор примет вид черной стрелки с 2 кон-

цами:  или ); 

3) перетащите угловой маркер в нужную часть экрана. 
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Задание. Нарисуйте фигуры различных форм и размеров. Для фигур можно применять раз-

личные преобразования: перемещать, вращать, копировать, изменять вид линий. Используя 

нижеследующие описания, испробуйте все эти преобразования. 

Перемещение графического объекта: 

1) выделите объект;  

2) установите курсор на рамку объекта (курсор примет вид черной стрелки с 4 концами: );  

3) перетащите объект в нужную часть экрана. 

 

Копирование графического объекта происходит почти так же, как и копирование текста. 

Копия графического объекта будет вставлена на выбранную Вами страницу, но всегда в ту ее 

часть, где находился исходный объект (например, если исходная фигура была расположена в 

верхней части страницы, то и копия окажется  вверху листа). Далее ее (копию) можно пере-

мещать. 

Удаление графического объекта: выделите объект и нажмите клавишу «Delete». 

 

Вид линий можно изменять, пользуясь кнопками   на панели «Рисование». Кнопка 

 меняет тип линии,  - тип штриха,  - вид стрелки. Испробуйте все способы представ-

ления линий. Не забывайте перед изменениями выделять объект. 

Вращение.  

Любой графический объект можно повернуть на произвольный  угол. 

ние , хватаем фигу-Для этого нажимаем кнопку Свободное враще-

ру за угол и вращаем.  

 

2. Автофигуры 

В списке Автофигуры содержится огромное множество гео-

метрических заготовок. Они разбиты на 6 основных категорий. В 

каждой категории  представлено  по несколько заготовок. Посмот-

рите их и выберите какую-нибудь. Курсор принял крестообраз-

ную форму. Дальше есть два варианта:  

1) щелкаем в тексте и автофигура появляется с разме-

рами по умолчанию;  

2)  удерживая нажатой левую кнопку мыши, двигаем 

курсор; затем отпускаем его. 

У автофигур, как у рисунков, есть границы, следовательно их тоже 

можно масштабировать. У многих фигур имеется 1-2 маленьких желтых 

маркера в форме ромба. Перемещая эти маркеры можно изменять от-

дельные детали  автофигуры, либо изменять какие-либо пропорции 

(например, можно превратить улыбающееся лицо в печальное). 

 

Задание. Нарисуйте по две автофигуры из каждой категории. Добавьте текст во все фи-

гуры, для которых это допустимо.  

3. Цвет линий 

В Word предусмотрена возможность установки цвета линий автофигу-

ры. На панели инструментов «Рисование» открываем список Цвет линий 

 и выбираем необходимый цвет. 

Самостоятельно исследуйте пункты «Другие цвета линий» и 

«Узорные линии». Не забывайте перед из-

менениями выделять фигуры. 

 

4. Способы заливки 

Теперь не помешало бы подкрасить наши автофигуры. 

Для этого на панели «Рисование» в списке Цвет заливки  

выбираем цвет. Кроме указанных цветов, можно выбрать дру-
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другие, нажав «Другие цвета заливки». Однако существуют более сложные (и интересные) 

варианты заливки. Познакомимся с ними поближе. Порядок действия такой же, только вме-

сто конкретного цвета выбираем пункт «Способы заливки». В появившемся окне «Способы 

заливки» имеются четыре закладки: Градиентная, Текстура, Узор и Рисунок. 

 

Градиентная заливка обеспечивает плавный переход от одного цвета к другому.  

Текстура представляет собой имитацию какой-либо естественной поверхности (дерево, 

мрамор, песок и т.д.). 

Узор состоит из простых геометрических фигур. 

Заливка «Рисунок» осуществляется путем вклеивания и, возмож-

но, частичной деформации фрагмента любой картинки, имеющей-

ся у Вас на диске, в графический объект. 

5. Добавление тени и объемности 

К созданным фигурам можно применить несколько интересных 

эффектов. Например, если нажать на кнопку Тень  и выбрать 

какой-нибудь режим из списка (см. рис.), то для автофигуры по-

явится соответствующая тень. Также можно настроить тень само-

стоятельно: если выбрать пункт «Настойка тени». Попробуйте для ваших фигур сделать раз-

личные тени. 

 

 

 

 

 

 

Еще один эффект - преобразование в объемную фигуру. Если нажать на кнопку Объем  

и выбрать какой-нибудь режим из списка, то фигура примет соответствующий объем. Также 

можно настроить объем самостоятельно. Попробуйте настроить различные формы объемно-

сти для автофигур, рисунков и объектов WordArt.  

 

 

 

 

6. ГРАФИКА В WORD 

Рисунки можно подразделить на 2 типа: 

1. создание в Word с помощью инструментов панели «Рисование» (с их использованием Вы 

уже знакомы); 

2. импортированные, иными словами, созданные в других программах и хранящиеся на дис-

ке в виде файлов (Вставка картинок 

Можно вставить рисунок из файла: Вставка-Рисунок – Из файла, или нажав на значок . 

 

Задание 

Вставьте два типа рисунков – из коллекции и из файла. 

7.Фигурный текст (объект WordArt) 

А теперь рассмотрим очень мощный инструмент для создания красивых текстовых надпи-

сей.  

Вставка фигурного текста в документ:  

1. выберите пункт меню ВставкаРисунокОбъект WordArt;  

или на панели инструментов Рисование -  

2. в открывшемся окне «Коллекция WordArt» выберите понравившийся стиль надписи и 

нажмите «ОК»; 
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3. введите текст надписи (например, Поздравляю!) и выберите параметры шрифта. Затем 

нажмите «ОК». 

 

 

 

Надпись так же, как и рисунок, имеет границы. Следовательно, ее можно растягивать, 

сжимать и перемещать по документу. 

У объекта WordArt есть своя панель настройки. При нажатии на кнопку Форма WordArt  

 выводятся различные варианты расположения надписи. Существует возможность доба-

вить к тексту тень и объемность, наклонять, вращать и растягивать его. Поскольку фигурный 

текст является графическим объектом, для его изменения можно использовать кнопки пане-

ли «Рисования» (цвет заливки, цвет линий и др.).  

Задание 

Создайте надпись средствами WordArt 

 

7. Создание диаграмм и схем 

Вставка – диаграмма, или на панели инструментов значок  .  

 

Самостоятельно нарисуйте генеологическое древо вашей семьи. 

 

Требования к результатам работы: письменная работа на компьютере. 

Форма контроля: индивидуальный. 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Новожилов, О. П.  Информатика в 2 ч. Часть 1 : учебник для среднего профессионального 

образования / О. П. Новожилов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 

2021. — 320 с. — (Профессиональное образование. Режим доступа — 

URL: https://urait.ru/bcode/474161  

2. Информатика для гуманитариев: учебник и практикум для среднего профессионального 

образования / Г. Е. Кедрова [и др.] ; под редакцией Г. Е. Кедровой. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2021. — 439 с. — (Профессиональное образование). Режим доступа — 

URL: https://urait.ru/bcode/475550. 

 

 

Раздел 4. Технология создания преобразования информационных объектов 

Тема 4.1. Понятие об информационных технологиях и автоматизации информацион-

ных процессов. Возможности настольных издательских систем 

Практическое занятие №14 

Создание и оформление таблиц 

 

Объем времени: 4ч. 

Цель: познакомить с основными способами создания таблиц, закрепить имеющиеся навыки 

работы в текстовом редакторе и научить создавать и редактировать таблицы в MS Word. 

Требования к знаниям и умениям:  

уметь  

- создавать и редактировать таблицы в MS Word; 

знать 

- способы создания таблиц. 
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Необходимое оборудование и материалы:  

1.Методические указания по выполнению практических занятий. 

2.Раздаточный материал. 

3.ПК. 

4.Текстовый редактор MS Word. 

Требования по теоретической готовности студентов к выполнению практических зада-

ний: Создание и форматирование документа. Работа с панелью инструментов Рисование. 

Создание и оформление таблиц.   

Таблицы используются во многих случаях, и когда вы видите простой текст, на самом де-

ле он может быть заключен в ячейки таблицы.  

1. Создание простых таблиц. 

Для создания таблицы в главном меню выбираем пункт ТаблицаДобавитьТаблица. 

Затем в появившемся окне вводим количество строк и столбцов. Кроме того, если требуется 

таблица размерностью не более 45, можно воспользоваться кнопкой «Добавить таблицу» 

 на панели инструментов Стандартная. Создадим таблицу размерностью 3 строки на 4 

столбца. В первой ячейке созданной таблицы мигает курсор. Текст будет вводиться в ту 

ячейку, в которой находится курсор. Введем слово Наименование в первую ячейку. 

 

 

 

 

При создании таблицы ширина ее столбцов задается автоматически так, что таблица полно-

стью занимает всю ширину страницы. Но ее (ширину таблицы) можно изменить. Для этого 

помещаем курсор на границу столбцов, он принимает новую форму (стрелки в разные сто-

роны); затем, удерживая нажатой левую кнопку мыши, двигаем границу. 

Таким же образом изменяется высота строк, только курсор 

ставится на границу между строками. Рассмотрим еще спосо-

бы выделения таблицы. Для выделения столбца, ставим кур-

сор над ним и щелкаем левой кнопкой мыши. Чтобы выде-

лить строку, ставим курсор перед ней (слева) и  

 

 

 

щелкаем левой кнопкой мыши. Можно также выделять отдельные ячейки (используется ле-

вый верхний угол ячейки).  

 

Добавление и удаление строк (столбцов, ячеек) 

После создания таблицы может возникнуть необходимость в добавлении новых строк 

или столбцов. Для этого помещаем курсор в ту строку, перед (после) которой хотим вста-

вить новую, затем выбираем пункт меню Таблица Добавить (вставить) Строки выше 

(ниже). 

 

Аналогично добавляются столбцы. 

Для удаление строк (столбцов) нужно выде- лить удаляемые строки 

(столбцы) и выбрать в меню пункт ТаблицаУдалить Строки (Столбцы). Аналогичным 

образом удаляются отдельные ячейки, или группы ячеек. 

 

Объединение и разбитие ячеек 

Часто при работе с таблицами необходимо из нескольких 

ячеек создавать одну. Выделите две ячейки в правом верхнем 

углу и выберите в меню пункт ТаблицаОбъединить ячейки. 

Таким образом можно объединять две и более ячеек.  

Наименование    

    

    

 

Наименование 
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Может возникнуть и другая необходимость: из одной ячейки сделать несколько. Для этого 

выделяем ячейку, выбираем: ТаблицаРазбить ячейки.  

В появившемся диалоговом окне Разбиение ячеек укажите, на сколько ячеек по вертикали 

и горизонтали нужно разбить ячейку и щелкните кнопку «ОК».  

Оформление таблицы 

В таблицах часто используется текст, написанный сверху вниз или наоборот. Выполним 

следующие операции. Щелкнем правой кнопкой мыши в ячейке, в появившемся кон-

текстном меню выберем Направление текста..., затем выберем направление снизу вверх.  

Если выделить несколько ячеек и произвести ту же последовательность операций, то текст 

будет вертикальным во всех выделенных клетках. 

Обратите внимание, слово Наименование оказалось в 

верхней части ячейки. Что необходимо сделать, чтобы текст 

всегда находился в центре?  

 

Для этого опять щелкаем правой кнопкой мыши в 

ячейке, выбираем Выравнивание в ячейке и значок с центральным выравниванием . 

Для отдельной ячейки или же всей таблицы можно установить определенный стиль 

границ и цвет внутри ячеек. Для этого выделяем всю таблицу, щелкаем на выделении пра-

вой кнопкой мыши, выбираем Границы и заливка... В появившемся окне задаем необходи-

мые параметры на закладках. Граница и Заливка. Вот что может получиться: 

 

 

 

 

 

 

 

И еще одна интересная функция Word - применение автофор-

мата к таблице. Поставьте курсор в любую ячейку таблицы и выберите Табли-

цаАвтоформат. В списке есть много вариантов оформления таблицы. 

Задание: 

Создайте таблицу успеваемости студентов. Отформатируйте таблицу, сначала самостоятель-

но (заливка, контур, шрифт), а затем при помощи автоформата 

№ ФИО студента 

М
ат

ем
ат

и
к
а 

Р
у
сс

к
и

й
 я

зы
к
 

Г
ео

гр
аф

и
я
 

И
ст

о
р
и

я
 

1 Иванов И.И.     

2 Петров П.П.     

3 Сидоров С.С.     

 

Таблицы со сложной структурой 

Для создания таблицы со сложной структурой можно использовать панель инструментов 

Таблицы и границы (ВидПанели инструментов). 

 

 

 

Наименование 

Ц
ен

а
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Задание 1. Создание таблицы. 
 

1. Запустите текстовый редактор MS Word. 

2. Установите формат абзаца: первая строка – отступ 0,5, межстрочный интер-

вал – полуторный. 

3. Создайте таблицу 2 х 8. 

4. Измените ширину колонок по образцу таблицы 1: 

- наведите стрелку мыши на вертикальный разделитель таблицы, при этом стрелка 

мыши примет вид разделителя; 
- нажатием и продвижением разделителя левой кнопкой мыши задайте нужную  
ширину столбцов таблицы. 

Наименование товара Стоимость 

Стол компьютерный 3500 

Кресло офисное 2700 

Полка для книг 2000 

Шкаф книжный 15600 

Стол письменный 2700 

Тумба приставная 1500 

Стул 100 

Итого: 28100 

5. Выделите первую строку таблицы (шапку) и задайте тип выравнивания абзаца – по 

центру. 

6. Выделите второй столбец таблицы и задайте тип выравнивания абзаца – по центру. 

8. Заполните  таблицу,  перемещаясь  по  ней  с  помощью  клавиш  [Tab]  (вперед), 

[Shift]-[Tab] (назад). 

9. Добавьте в таблицу новую строку. 

10. Подсчитайте Итого с помощью формулы. Для этого установите курсор в ячейку для 

подсчета, на ленте Макет работы с таблицами выберите команду Формула, введите 

формулу =SUM(ABOVE). 

11. Выделите всю таблицу, для чего щелкните левой кнопкой мыши по крестообразному 

указателю мыши в левом верхнем углу таблицы за еѐ контуром. 

12. Сделайте рамку для таблицы по образцу таблицы 1. 

13. Проведите сортировку (по возрастанию) данных второй колонки таблицы. 
14. Сохраните файл в вашей папке с именем «Таблица 1». 

 
15. Откройте файл «Таблица 1». 
16. Примените любой из понравившихся вам стилей к таблице. 

 
8. Сохраните отформатированную таблицу в вашей папке с именем «Таблица 2». 

Задание 2. Используя операции объединения и разбивки ячеек, набрать таблицы по об-

разцу: 
 

 

 

 

   

    

    

  1 2 3  4 5 6 7 8  9 10 

 12 548     12 476      18 756  

Следует нажать на 

кнопку «Нарисо-

вать таблицу»  
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Сохраните таблицы в файл с именем Л.р.7 

 

 

 

 

Задание № 2. Создать табличный документ. 
 

  
 

Новороссийский В администрацию  

колледж 
 

города Новороссийска  

строительства и 
 

 
 

экономики  
 

_________№_______  
 

«____»________20__г.  
 

 

Прошу выделить средства для награждения студентов, одер-

жавших победу в городской олимпиаде по информатике. 
 

Директор колледжа __________________ 

 

 

Ключ к заданию 

Создание бланка 

1. Вставьте таблицу, состоящую из трех столбцов и трех строк удобным для вас спосо-

бом. 
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Объедините ячейки второй строки.2. В верхней левой ячейке разместите шапку своего 

бланка. Вставьте символ «


» из шрифта Wingdings. Выравнивание по центру. Выберите 

нужную гарнитуру шрифта. В этом варианте "отодвигать" абзацы от правого края можно 

не за счет отступа справа, а перемещением правой вертикальной границы ячейки таблицы. 

Таким образом, вы можете оптимальным образом расположить шапку своего бланка. 
 

3. Вставить в самую правую ячейку таблицы реквизиты, выровнять по ширине и 

отодвинуть слева перемещением правой вертикальной границы ячейки табли-

цы. Таким образом, меняя ширину третьей ячейки таблицы (в зависимости от 

объема текста) в каждом новом документе, вы можете наилучшим образом 

сформатировать реквизиты адресата. 

 

в Наберите текст письма во второй строке таблицы. Сформатируйте подписи. Неважно, 

какой последовательности вы будете производить действия (сначала заполните рек-

визиты бланка, а затем наберете содержание письма или наоборот). 

 

5. Установите для внутренних границ тип рамки – нет. На экране возможно границы ис-

ходной таблицы заменятся на пунктирные линии. Если мы выполним команду Пе-

чать/Предварительный просмотр из списка команд кнопки «Office», то увидим, что грани-

цы таблицы не видны. За счет того, что таблица не имеет обрамления, ее разметка не выво-

дится на печать и служит только для удобства перемещения набранного в ячейках текста. 

Для внешней границы установите двойную рамку. 

Таким образом, можно готовить различные 

письма и другие документы на фирменном 

бланке. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Задание № 3. Подготовить приглашение на новогоднее представление. Примирите таб-

лицу без обрамления для форматирования реквизитов, вставку символа из символьного 

шрифта, обрамление абзацев. 

Ключ к заданию 

 

Приведем образец форматирования таблицы к этому заданию. 
 

МОСКОВСКИЙ  

ГОРОДСКОЙ  

ЦЕНТР  

ДЕТСКОГО ТВОР-

ЧЕСТВА 

   

ВСЕРОСИЙСКАЯ 
АССОЦИАЦИЯ 

АРТИСТОВ 

ЭСТРАДЫ 

 

  

Дорогой друг! 

Приглашаем тебя принять участие в волшебном Новогоднем пред-

ставлении. Небывалая елка в Московском городском центре детского творче-

ства. Ослепительное зрелище! Головокружительные трюки! 

Тебя ждут призы, подарки, аттракционы и отличное настрое-
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Сохраните документ с именем Л.р.8 

 

Требования к результатам работы: письменная работа на компьютере. 

Форма контроля: индивидуальный. 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Новожилов, О. П.  Информатика в 2 ч. Часть 1 : учебник для среднего профессионального 

образования / О. П. Новожилов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 

2021. — 320 с. — (Профессиональное образование. Режим доступа — 

URL: https://urait.ru/bcode/474161  

2. Информатика для гуманитариев: учебник и практикум для среднего профессионального 

образования / Г. Е. Кедрова [и др.] ; под редакцией Г. Е. Кедровой. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2021. — 439 с. — (Профессиональное образование). Режим доступа — 

URL: https://urait.ru/bcode/475550 

 

 

 

 

 

Раздел 4. Технология создания преобразования информационных объектов 

Тема 4.1. Понятие об информационных технологиях и автоматизации информацион-

ных процессов. Возможности настольных издательских систем 

Практическое занятие №15 

Создание списков, колонок. Оформление формул редактором MS Equation 

 

Объем времени: 4ч. 

Цель: закрепить имеющиеся навыки работы в текстовом редакторе и научить  вставлять 

формулы в  текстовый редактор MS Word. 

Требования к знаниям и умениям:  

уметь  

- вставлять формулы в  текстовый редактор и работать с шаблоном; 

знать 

- дополнительные функции MS Word. 

Необходимое оборудование и материалы:  

1.Методические указания по выполнению практических занятий. 

2.ПК. 

3.Текстовый редактор MS Word. 

Требования по теоретической готовности студентов к выполнению практических зада-

ний: 

Списки - это фрагменты текста, абзацы которого отмечены специальными знаками. 

ние. 
 

Дед Мороз и Снегурочка 
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Маркированные списки применяются для описания перечислений (например, свойств 

объекта, основных положений доклада, действий пользователя). 

Нумерованные списки применяются для представления информации, если важен поря-

док элементов. 

Для работы со списками служат пять верхних кнопок панели Абзац на ленте Главная. 
 

 

 

 

 

 

Списки могут быть одноуровневыми маркированными, одноуровневыми нумерованными 

и многоуровневыми (см рисунки). 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Создание одноуровневого списка 

Список можно создавать изначально, а можно из уже существующего текста. 

Если необходимо сделать список из уже существующего документа, то надо выделить 

фрагмент текста, который подлежит форматированию и выбрать тип списка. При этом выде-

ленный текст будет разбит по пунктам списка согласно абзацам (каждый абзац - это новый 

пункт списка). 

При работе с маркированными и нумерованными списками можно создавать свой стиль 

оформления. Для этого нужно выбрать пункт «Определить новый маркер» или «Определить 

новый формат номера». 

Иногда бывает необходимо в нумерованном списке начать список не 

с первого номера. Для этой цели служит пункт «Задать начальное 

значение». В появившемся окне в зависимости от поставленной за-

дачи надо установить переключатель в одно из двух положений: 

«Начать новый список» или «Продолжить предыдущий список». В 

поле «Начальное значение» задайте номер первого пункта списка. 
 

При формировании многоуровневого списка, чтобы задать создание маркеров следую-

щего уровня можно использовать клавишу Tab (либо кнопку «Увеличить отступ»  на па-

нели «Абзац»). Вернуться к вводу данных предыдущего уровня можно, нажав 

сочетание Shift+Tab (либо кнопку «Уменьшить отступ » на панели «Абзац »). 
 

При необходимости редактирования многоуровневого списка, щелкните кнопкой мыши 

на кнопке «Многоуровневый список» и в появившемся окне – «Определить новый много-

уровневый список...». Здесь можно настроить формат номера, расстояние, тип шрифта и 

другие параметры списка. 
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Задание 1. Наложение параметров списка после набора текста. 

1. Наберите текст по приведенному образцу. 
 

Образец текста 

Основными устройствами компьютера являются: 

системный блок; 

монитор; 

клавиатура; 

мышь. 

Дополнительными устройствами являются: 

принтер; 

сканер; 

проектор; 

модем. 

2. Скопируйте набранный фрагмент текста четыре раза 

3. Выделите списочную часть первого фрагмента (строки 2 – 5 и 7 – 10) и сформируйте од-

ноуровневый нумерованный список. 

4. Выделите списочную часть второго фрагмента и сформируйте одноуровневый маркиро-

ванный список. 

5. Выделите весь третий фрагмент и сформируйте многоуровневый нумерованный список. 

Для этого выберите вид многоуровневого нумерованного списка. Произойдет нумерация в 

первом уровне списка. Чтобы увидеть нумерацию второго уровня (подпункты), необходимо 

выделить нужные абзацы и увеличить отступ кнопкой панели инструментов Увеличить от-

ступ  

Выделите четвертый фрагмент и сформируйте многоуровневый маркированный список. Для 

этого выберите вид многоуровневого маркированного списка. Произойдет нумерация марке-

рами в первом уровне списка. Чтобы увидеть нумерацию маркерами второго, третьего

 и т.д. уровней, необходимо увеличить отступ кнопкой панели 

инструментов Увеличить отступ . 
 
6. Сохраните документ в своей папке с именем л.р.11 

 

 Установка колонок 

Колонки 

Текст в документе можно разместить в несколько газетных колонок, при этом текст будет 

переходить от конца одной колонки к началу следующей. Чтобы указать число колонок: 

1. Наберите текст и выделите  его; 

2. в меню выберите пункт ФорматКолонки; 



 87 

3. укажите количество колонок и их ширину (чтобы добавить вертикальные линии между 

колонками поставьте галочку для параметра Разделитель). 

Примечание. Для создания колонок можно также воспользоваться кнопкой «Столбцы»  

на панели инструментов «Стандартная». 

Для удаления колонок выделите текст и в меню Формат Колонки выберите тип в Одну ко-

лонку. 

Задание: Наберите текст и разбейте его на 3 колонки 

Дед Мороз — сказочный персонаж русского фольклора. В славянской мифологии — олице-

творение зимних морозов, кузнец, сковывающий воду. В новый год якобы приходит Дед 

Мороз и дарит детям подарки, которые приносит в мешке за спиной. Часто изображается в 

синей, серебристой или красной шубе расшитой узорами, шапке (а не в колпаке), с длинной 

белой бородой и посохом в руке, в валенках. Ездит на тройке лошадей, на лыжах или пере-

двигается пешком. Древние славяне представляли его в образе низенького старичка с длин-

ной седой бородою. Его дыхание — сильная стужа. Его слѐзы — сосульки. Иней — замѐрз-

шие слова. А волосы — снежные облака. Супруга Мороза — сама Зима. Помощники — Ма-

россы (Трескуны). Зимой Мороз бегает по полям, лесам, улицам и стучит своим посохом. От 

этого стука трескучие морозы сковывают реки, ручьи, лужи льдами. А если он ударит посо-

хом об угол избы — непременно бревно треснет. Очень не любит Морозко тех, кто дрожит и 

жалуется на стужу. А бодрым и весѐлым дарует крепость телесную и жаркий румянец. 

 

Вставка и редактирование формул. Работа с инструментами MS Equаtion 
Для того, чтобы создать формулу, надо зайти в меню Вставка (Insert) -> Объект (Object) -> 

Microsoft Equation. Появляется прямоугольник с курсором внутри и панелька с возможно-

стями формул.  
1. Вставка математических формул. 

Установите курсор в ту часть текста, где должна располагаться формула, Вставка – Формула 

– Вставить новую формулу. 

2. Верхние и нижние индексы. 

Главная – Шрифт – Надстрочный или Подстрочный  

 

Практическая часть 

Задание 1.   

1. В текстовом редакторе создать таблицу: 

Функция Производная 

x
n 

nx
n-1 

lgx x 
-1 

e
x 

e
x 

Краткая справка: для создания верхних индексов воспользуйтесь командами Главная – Шрифт - 

Надстрочный 

Задание 2. В редакторе формул создайте следующие формулы. Для этого сначала выпол-

ните команды Вставка – Формула – Вставить новую формулу. 
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Задание 3. Набрать текст по образцу: 
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Точки Х1 = -1, Х2 = 5/4, Х3 = 2 делят числовую ось на четыре промежутка. Найдем знаки произведения 

на каждом интервале и отметим их на схеме. Решением неравенства  

 (4Х – 5)(Х – 2)(Х + 1) > 0 является объединение двух промежутков [ -1; 5/4]  и  [2;  ] 

 

4. Сохраните работу с именем Работа 12 

 

Требования к результатам работы: письменная работа на компьютере. 

Форма контроля: индивидуальный. 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Новожилов, О. П.  Информатика в 2 ч. Часть 1 : учебник для среднего профессионального 

образования / О. П. Новожилов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 

2021. — 320 с. — (Профессиональное образование. Режим доступа — 

URL: https://urait.ru/bcode/474161  

2. Информатика для гуманитариев: учебник и практикум для среднего профессионального 

образования / Г. Е. Кедрова [и др.] ; под редакцией Г. Е. Кедровой. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2021. — 439 с. — (Профессиональное образование). Режим доступа — 

URL: https://urait.ru/bcode/475550.  

 

 

Раздел 4 Технология создания преобразования информационных объектов 

Тема 4.2 Возможности динамических (электронных) таблиц 

Практическое занятие №16 

Создание таблицы и ввод исходных данных. Форматирование данных 

 

Объем времени: 2ч. 

Цель: познакомить с основными возможностями и инструментами программы MS Excel, 

особенностями экранного интерфейса и научить заносить и форматировать данные в ячей-

ках. 

Необходимое оборудование и материалы:  

1.Методические указания по выполнению практических занятий. 

2.Раздаточный материал. 

3.ПК. 

4.MS Excel. 

Требования по теоретической готовности студентов к выполнению практических зада-

ний: Особенности экранного интерфейса программы MS Excel. Ввод и форматирование дан-

ных.  

Запуск программы: 

Запустить MS Excel можно разными способами. Приведем самые простые: 

 

4. Щелкнуть левой кнопкой мыши на кнопке ПускПрограммы MS Excel; 

 

5. Найти на рабочем столе картинку с зелѐной буквой  Х (ярлычок)       и щелкнуть по 

ней два раза левой кнопкой мыши  

6. Найти такую же картинку на панели задач и щелкнуть по ней один раз. 

 

Программа Microsoft Excel предназначена для работы с таблицами данных, преимуществен-

но числовых. При формировании таблицы выполняют ввод, редактирование и форматирова-

ние текстовых и числовых данных, а также формул. 

Наиболее широкое применение электронные таблицы нашли в экономических и бухгал-

терских расчетах, но и в научно-технических задачах электронные таблицы можно ис-

пользовать эффективно, например, для:  
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тимальных значений параметров;  

 

 

 

Структура окна: 

Документ Excel называется рабочей книгой. Рабочая книга представляет собой набор рабочих 

листов, каждый из которых имеет табличную структуру и может содержать одну или не-

сколько таблиц. В окне документа в программе Excel отображается только текущий рабочий 

лист, с которым и ведется работа. Каждый рабочий лист имеет название, которое отобража-

ется на ярлычке листа, отображаемом в его нижней части. С помощью ярлычков можно пе-

реключаться к другим рабочим листам, входящим в ту же самую рабочую книгу. Чтобы пе-

реименовать рабочий лист, надо дважды щелкнуть на его ярлычке.  

Рабочий лист состоит из строк и столбцов. Столбцы озаглавлены прописными латинскими 

буквами и, далее, двухбуквенными комбинациями. Всего рабочий лист может содержать до 

256 столбцов, пронумерованных от А до IV. Строки последовательно нумеруются цифрами, 

от 1 до 65 536 (максимально допустимый номер строки).  

Окно приложения Excel имеет пять основных областей: 

1. строка меню; 

2. панели инструментов; 

3. строка состояния; 

4. строка ввода; 

5. область окна рабочей книги. 

 
Строка формул в Excel используется для ввода и редактирования значений, формул в ячей-

ках или диаграммах. 

Ячейки и их адресация.  

На пересечении столбцов и строк образуются ячейки таблицы. Они являются минимальными 

элементами для хранения данных. Обозначение отдельной ячейки сочетает в себе номера 

столбца и строки (в этом порядке), на пересечении которых она расположена, например: А1. 

Обозначение ячейки (ее номер) выполняет функции ее адреса. Адреса ячеек используются 

при записи формул.  

Одна из ячеек всегда является активной и выделяется рамкой активной ячейки. Эта рамка в 

программе Excel играет роль курсора. Операции ввода и редактирования всегда производят-

ся в активной ячейке.  
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На данные, расположенные в соседних ячейках, можно ссылаться в формулах, как на единое 

целое. Такую группу ячеек называют диапазоном. Наиболее часто используют прямоуголь-

ные диапазоны, образующиеся на пересечении группы последовательно идущих строк и 

группы последовательно идущих столбцов. Диапазон ячеек обозначают, указывая через 

двоеточие номера ячеек, расположенных в противоположных углах прямоугольника, напри-

мер: А1:С15.  

 
Если требуется выделить прямоугольный диапазон ячеек, то это можно сделать протягива-

нием указателя от одной угловой ячейки до противоположной по диагонали. Рамка текущей 

ячейки при этом расширяется, охватывая весь выбранный диапазон.  

Чтобы выбрать столбец или строку целиком, следует щелкнуть на заголовке столбца 

(строки). Протягиванием указателя по заголовкам можно выбрать несколько идущих подряд 

столбцов или строк.  

Ввод, редактирование и форматирование данных 

Отдельная ячейка может содержать данные, относящиеся к одному из трех типов: текст, 

число или формула,– а также оставаться пустой.  

Ввод формулы всегда начинается с символа ―=‖ (знака равенства).  

Ввод текста и чисел. Ввод данных осуществляют непосредственно в текущую ячейку или в 

строку формул, располагающуюся в верхней части окна программы непосредственно под 

панелями инструментов. Вводимые данные в любом случае отображаются: как в ячейке, 

так и в строке формул.  

Чтобы завершить ввод, сохранив введенные данные, используют кнопку Enter в строке фор-

мул или клавишу Enter. Чтобы отменить внесенные изменения и восстановить прежнее зна-

чение ячейки, используют кнопку Отмена в строке формул или клавишу Esc. Для очистки 

текущей ячейки или выделенного диапазона проще всего использовать клавишу Delete.  

Форматирование содержимого ячеек. Текстовые данные по умолчанию выравниваются по 

левому краю ячейки, а числа – по правому. Чтобы изменить формат отображения данных в 

текущей ячейке или выбранном диапазоне, используют команду Формат > Ячейки. Вкладки 

этого диалогового окна позволяют выбирать формат записи данных – закладка Число - (ко-

личество знаков после запятой, указание денежной единицы, способ записи даты и прочее),  
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задавать направление текста и метод его выравнивания, определять шрифт и начертание 

символов, управлять отображением и видом рамок, задавать фоновый цвет -закладки Вырав-

нивание, Шрифт, граница, Заливка 

  
Сохранение и открытие документа: 

Для открытия, сохранения файлов и вывода документа на печать используется пункт главно-

го меню Файл (здесь собраны все команды для работы с файлами).  

 Сохранить - сохранение текущего файла. Если документ не имеет имени, то 

выводится диалоговое окно , в котором необходимо указать папку и название документа. Ес-

ли же файл уже был сохранен ранее, то он повторно перезаписывается на диск (с тем же 

именем и в ту же папку). 

Сохранить как - сохранение текущего файла под другим именем и/или в другой папке 

(диске).  

 

Открытие файла 

  
Открыть - открытие файла, записанного на диске. Все файлы, являющиеся документами Ex-

cel, обозначаются пиктограммой . После выбора нужного файла следует нажать кнопку 

«Открыть». 

Содержимое ячеек таблицы Excel может быть отформатировано для улучшения внешнего 

вида таблицы на рабочем листе. Все опции форматирования ячеек могут быть найдены в 

окне диалога команды Ячейки в меню Формат . Кроме того, некоторые кнопки доступны в 

панели инструментов Форматирование для быстрого применения наиболее общих тексто-

вых и цифровых форматов.  

 
Рис. 1. Диалоговое окно "Формат ячеек"  

Параметры форматирования диалогового окна Формат ячеек (Рис. 1.) разделены закладками 

и представлены в табл. 1.  

Таблица 1. Закладки диалогового окна Формат ячеек  
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Закладка  Описание  

Число  Числовые форматы, которые могут быть применены к данным в ячейке 

Excel  

Выравнивание  Выравнивание и направление начертания символов в ячейке Excel  

Шрифт  Установки для шрифта, размера и начертания символов в ячейке Excel  

Граница  Рамки ячеек: их вид и цвет  

Вид  Цвета и узоры теневой маски для ячеек  

Защита  Ячейки можно заблокировать или скрыть  

Выравнивание текста в ячейке Excel 

Для установки новых значений выравнивания или изменения значений принятых по умолча-

нию могут использоваться опции закладки Выравнивание в окне диалога Формат, Ячейки 

(рис. 2).  

Изменения будут применены для всех выбранных ячеек, областей рабочего листа Excel. По 

умолчанию выравнивание текста, введенного в ячейку, осуществляется по левому краю, а 

цифры выравниваются вправо.  

Опции выравниваний по горизонтали и по вертикали определяют положение текста в ячейке 

Excel. Для изменения направления текста требуется повернуть стрелку со словом Надпись в 

поле Ориентация.  

Если текст в ячейке таблицы Excel состоит из нескольких слов, для удобства чтения задайте 

опцию Переносить по словам.  

 
Рис. 2. Закладка Выравнивание  

Центрирование текста по столбцам таблицы Excel 

Текст в ячейках Excel может быть выравнен по столбцам в выбранной области. Эта возмож-

ность используется для центрирования заголовков на рабочем листе. В этом случае текст 

должен находиться в самой левой ячейке выделенной области.  

1. Введите текст заголовка листа Excel.  

2. Выделите несколько соседних ячеек (по размеру таблицы).  

3. Нажмите кнопку Объединить и поместить в центре - на панели Форматирование.  

 

Шрифты в Excel 

Задание полужирного, курсивного или подчеркнутого шрифта в Excel. Выделите фраг-

мент текста и нажмите одну из клавиш Ж (полужирный), К (курсив), Ч (подчеркнутый), рас-

положенные на панели Стандартная.  
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Отмена полужирного, курсивного или подчеркнутого шрифта. Выделите фрагмент тек-

ста и нажмите одну из клавиш Ж, К, Ч, которая к моменту отмены находится в нажатом со-

стоянии.  

Задание цвета шрифта. Выделите фрагмент текста, нажмите указатель справа от кнопки А 

на панели Рисование. В открывшемся меню щелкните на квадратике нужного цвета. Если 

штрих под кнопкой А уже имеет нужный цвет, то можно щелкнуть на этой кнопке, не от-

крывая меню красок окна диалога  

Смена типа и размера шрифта. Выделите фрагмент и воспользуйтесь соответствующими 

кнопками панели Форматирование.  

Выравнивание текста по ширине страницы в Excel. Выделите фрагмент или установите 

клавиатурный курсор на абзац. Нажмите одну из клавиш выравнивания панели Форматиро-

вание: 

 по центру (строки будут центрированы относительно средней линии страницы с уче-

том абзаца; рекомендуется для центрирования заголовков), 

 по левому или правому краям страницы Excel (текст поджат к заданному краю) или 

 по ширине (текст равномерно распределяется по заданной ширине абзаца; выравни-

вание производится за счет автоматической вставки дополнительных пробелов между 

словами; рекомендуемый режим выравнивания ). 

Для установки в Excel новых значений выравнивания или изменения значений принятых по 

умолчанию могут использоваться опции закладки Шрифт в окне диалога Формат, Ячейки 

(рис. 3).  

 
Рис. 3. Закладка Шрифт 

 

Оформление таблицы Excel 

Рамки могут применяться для оформления всей таблицы Excel или выделенной области. Оп-

ции рамок могут быть установлены при использовании закладки Граница (рис. 4).  

 
        Рис. 4. Закладка Граница 
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Некоторые из доступных стилей оформления рамок таблицы Excel представлены в поле Тип 

линии.  
1. Выделите ячейки для форматирования.  

2. Откройте панель диалога Формат, Ячейки и выберите закладку Граница.  

3. Выберите стороны для ячеек, в которых будет установлена рамка.  

4. Выберите Тип и цвет линии.  

5. Нажмите ОК .  

Внешний вид оформления ячеек таблицы Excel может быть улучшен при заполнении их цве-

том и/или узором. Цвета и узоры (включая цвет узора) могут быть установлены при исполь-

зовании закладки Вид окна диалога Формат, Ячейки.  

Выбранная заливка и узор показываются в поле Образец.  

Защита ячеек Excel 

Защита ячеек полезна в таблицах Excel, содержащих сложные формулы и заранее заданные 

константы. В Excel используется двухуровневая система защиты. В рабочем листе каждая 

ячейка по умолчанию заблокирована, но, если защита листа выключена, данные можно вво-

дить во все ячейки.  

Закладка Защита содержит опции Защищаемая ячейка и Скрыть формулы.  

Чтобы запретить изменение ячеек листа для сохранения формул или данных, следует раз-

блокировать ячейки для ввода и установить защиту листа.  

1. Выделите и разблокируйте все ячейки, которые потребуется изменять после защиты листа, 

сняв опцию Защищаемая ячейка.  

2. Скройте формулы, которые должны быть не видимы, через  опцию Скрыть формулы.  

3. В меню Сервис выберите команду Защита, а затем команду Защитить лист.  

При желании  введите пароль  для неснятия защиты  но учтите, что при утере пароля полу-

чить доступ к защищенным элементам листа будет невозможно.  

 

Требования к результатам работы: письменная работа на компьютере. 

Форма контроля: индивидуальный. 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Новожилов, О. П.  Информатика в 2 ч. Часть 1 : учебник для среднего профессионального 

образования / О. П. Новожилов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 

2021. — 320 с. — (Профессиональное образование. Режим доступа — 

URL: https://urait.ru/bcode/474161  

2. Информатика для гуманитариев: учебник и практикум для среднего профессионального 

образования / Г. Е. Кедрова [и др.] ; под редакцией Г. Е. Кедровой. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2021. — 439 с. — (Профессиональное образование). Режим доступа — 

URL: https://urait.ru/bcode/475550. 

 

 

Раздел 4 Технология создания преобразования информационных объектов 

Тема 4.2 Возможности динамических (электронных) таблиц 

Практическое занятие №17 

Выделение фрагментов таблицы. Расчѐт по формуле. 

 

Объем времени: 4ч. 

Цель: закрепить имеющиеся навыки работы  в программе MS Excel и научить применять 

формулы для расчета. 

Требования к знаниям и умениям:  

уметь  

- применять формулы для расчета в программе MS Excel; 

знать 

- формулы для расчета в программе MS Excel. 

Необходимое оборудование и материалы:  
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1.Методические указания по выполнению практических занятий. 

2.Раздаточный материал. 

3.ПК 

4.MS Excel. 

Требования по теоретической готовности студентов к выполнению практических зада-

ний: Ввод и копирование формул. 

 

Создайте таблицу в Excel по определению среднего абсолютного прироста на 2009год по-

строить график населения. 

 
Год Население (тыс. 

чел.) 

Абс. прирост Темпы роста Темпы прироста 

цепной базисный цепной базисный цепной базисный 

2005 666,9 - - - - - - 

2006 656,7 -10,2 -10,2 98,47 98,47 -1,53 -1,53 

2007 648,4 -8,3 -18,5 98,74 97,23 -1,26 -2,77 

2008 644,8 -3,6 -22,1 99,44 96,69 -0,56 -3,31 

2009 639,8 -5 -27,1 99,22 95,94 -0,78 -4,06 
 

Готовая таблица имеет вид: 

 
 

Требования к результатам работы: письменная работа на компьютере. 

Форма контроля: индивидуальный. 

 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Новожилов, О. П.  Информатика в 2 ч. Часть 1 : учебник для среднего профессионального 

образования / О. П. Новожилов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 

2021. — 320 с. — (Профессиональное образование. Режим доступа — 

URL: https://urait.ru/bcode/474161  

2. Информатика для гуманитариев: учебник и практикум для среднего профессионального 

образования / Г. Е. Кедрова [и др.] ; под редакцией Г. Е. Кедровой. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2021. — 439 с. — (Профессиональное образование). Режим доступа — 

URL: https://urait.ru/bcode/475550. 

 

 

Раздел 4 Технология создания преобразования информационных объектов 

Тема 4.2 Возможности динамических (электронных) таблиц 

Практическое занятие №18 

Относительная и абсолютная адресация 
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Объем времени: 2ч. 

Цель: познакомить с понятиями относительная и абсолютная адресация и научить использо-

вать ссылки при расчетах. 

Требования к знаниям и умениям:  

уметь  

- использовать ссылки при расчетах; 

знать 

- понятия относительная и абсолютная адресация. 

Необходимое оборудование и материалы:  

1.Методические указания по выполнению практических занятий. 

2.Раздаточный материал. 

3.ПК 

4.MS Excel. 

Требования по теоретической готовности студентов к выполнению практических зада-

ний: вычисления в таблицах программы Excel осуществляются при помощи формул. Фор-

мула может содержать числовые константы, ссылки на ячейки и функции Excel, соединенные 

знаками математических операций.  

Скобки позволяют изменять стандартный порядок выполнения действий.  

Если ячейка содержит формулу, то в рабочем листе отображается текущий результат вычис-

ления этой формулы.  

Если сделать ячейку текущей, то сама формула отображается в строке формул.  

Правило использования формул в программе Excel состоит в том, что, если значение ячейки 

действительно зависит от других ячеек таблицы, всегда следует использовать формулу, 

даже если операцию легко можно выполнить в “уме”. Это гарантирует, что последующее 

редактирование таблицы не нарушит ее целостности и правильности производимых в ней 

вычислений.  

Ссылки на ячейки.  

Формула может содержать ссылки, то есть адреса ячеек, содержимое которых используется в 

вычислениях. Это означает, что результат вычисления формулы зависит от числа, находяще-

гося в другой ячейке. Ячейка, содержащая формулу, таким образом, является зависимой. 

Значение, отображаемое в ячейке с формулой, пересчитывается при изменении значения 

ячейки, на которую указывает ссылка.  

Ссылку на ячейку можно задать разными способами. 

 Во-первых, адрес ячейки можно ввести вручную.  

Другой способ состоит в щелчке на нужной ячейке или выборе диапазона, адрес которого 

требуется ввести. Ячейка или диапазон при этом выделяются пунктирной рамкой.  

Для редактирования формулы следует дважды щелкнуть на соответствующей ячейке. При 

этом ячейки (диапазоны), от которых зависит значение формулы, выделяются на рабочем 

листе цветными рамками, а сами ссылки отображаются в ячейке и в строке формул тем же 

цветом. Это облегчает редактирование и проверку правильности формул.  

 
 

Абсолютные и относительные ссылки 

По умолчанию, ссылки на ячейки в формулах рассматриваются как относительные. Это 

означает, что при копировании формулы адреса в ссылках автоматически изменяются в со-

ответствии с относительным расположением исходной ячейки и создаваемой копии.  

Пусть, например, в ячейке В2 имеется ссылка на ячейку АЗ. В относительном представлении 

можно сказать, что ссылка указывает на ячейку, которая располагается на один столбец левее 

и на одну строку ниже данной. Если формула будет скопирована в другую ячейку, то такое 

относительное указание ссылки сохранится.  
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При абсолютной адресации адреса ссылок при копировании не изменяются, так что ячейка, 

на которую указывает ссылка, рассматривается как нетабличная. Для изменения способа ад-

ресации при редактировании формулы надо выделить ссылку на ячейку и нажать клавишу 

F4. Элементы номера ячейки, использующие абсолютную адресацию, предваряются симво-

лом $.  

 

Требования к результатам работы: письменная работа на компьютере. 

Форма контроля: индивидуальный. 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Новожилов, О. П.  Информатика в 2 ч. Часть 1 : учебник для среднего профессионального 

образования / О. П. Новожилов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 

2021. — 320 с. — (Профессиональное образование. Режим доступа — 

URL: https://urait.ru/bcode/474161  

2. Информатика для гуманитариев: учебник и практикум для среднего профессионального 

образования / Г. Е. Кедрова [и др.] ; под редакцией Г. Е. Кедровой. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2021. — 439 с. — (Профессиональное образование). Режим доступа — 

URL: https://urait.ru/bcode/475550. 

 

 

Раздел 4 Технология создания преобразования информационных объектов 

Тема 4.2 Возможности динамических (электронных) таблиц 

Практическое занятие №19 

Создание комплексного документа по заданию преподавателя 

 

Объем времени: 4ч. 

Цель: закрепить имеющиеся навыки работы в MS Excel. 

Требования к знаниям и умениям:  

уметь  

- работать в программе MS Excel; 

знать 

- основные возможности и функции программы MS Excel. 

Необходимое оборудование и материалы:  

1.Методические указания по выполнению практических занятий. 

2.Раздаточный материал. 

3.ПК. 

4.MS Excel. 

Требования по теоретической готовности студентов к выполнению практических зада-

ний: Возможности динамических (электронных) таблиц. Математическая обработка число-

вых данных. Использование различных возможностей динамических (электронных) таблиц 

для выполнения учебных заданий из различных предметных областей. 

 

Задание № 1 

Составить таблицу для расчета стипендий студентам по результатам экзаменационной сес-

сии. Предположим, что размер стипендии зависит от среднего бала: если средний балл <4, то 
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студент не получает стипендию, если средний балл равен 5, студент получает премию в раз-

мере 50% от минимальной стипендии. 

Составьте таблицу по образцу и введите данные. 

  A B C D E F G 

1 Расчет стипендии  Группа №1           

2 
Минимальный размер 

стипендии 240           

3 Ф. И. О. Информатика История Англ. Яз. 

Средний 

балл Премия Стипендия 

4 Михайлова А. Л.  3 2 3       

5 Маремкулова К. Н. 4 5 3       

6 Апшацева Л. Б. 5 4 5       

7 Гутов А. А. 5 5 5       

8 Кумахов А. Р. 5 5 5       

9 Зиборов В. А. 5 3 5       

10           Итого   

 

 В ячейку Е4 введите формулу, вычисляющую средний балл:  =СРЗНАЧ(B4:D4)  и скопи-

руйте ее в ячейки с Е5 по Е9.  

  В ячейку F5 введите формулу: =ЕСЛИ(E4=5;  ($B$2*50)/100;  0) и скопируйте ее в ячей-

ки с F6  по F9.  

 В ячейку  G4  введите формулу:   =ЕСЛИ(E4>=4;  F4+$B$2;  0)  и скопируйте ее в ячейки 

с G5 по G9.  

 В ячейку G10  формулу, вычисляющую итог - сумму стипендий Группы №1.  

 Постройте гистограмму и круговую диаграмму по столбцу Стипендия. Поместите диа-

граммы на  отдельных листах.  

 Пример круговой диаграммы.  

 

Требования к результатам работы: письменная работа на компьютере. 

Форма контроля: индивидуальный. 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Новожилов, О. П.  Информатика в 2 ч. Часть 1 : учебник для среднего профессионального 

образования / О. П. Новожилов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 

2021. — 320 с. — (Профессиональное образование. Режим доступа — 

URL: https://urait.ru/bcode/474161  

2. Информатика для гуманитариев: учебник и практикум для среднего профессионального 

образования / Г. Е. Кедрова [и др.] ; под редакцией Г. Е. Кедровой. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2021. — 439 с. — (Профессиональное образование). Режим доступа — 

URL: https://urait.ru/bcode/475550. 

 

 

Раздел 4 Технология создания преобразования информационных объектов 

Тема 4.3. Представление об организации баз данных и системах управления базами 

данных 

Практическое занятие №20 

Создание таблиц базы данных. Установка связей между таблицами. Фильтрация дан-

ных 

 

Объем времени: 2ч. 

Цель: познакомить  с: 

 организацией системы управления базами данных; 

 технологией работы с базами данных; 
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 основными инструменты, используемые при создании базы данных в  программе MS 

Access 

и научить: 

 создавать таблицы; 

 устанавливать связи между таблицами (схему данных). 

Требования к знаниям и умениям:  

уметь  

- создавать таблицы, устанавливать связи между таблицами; 

знать 

- основы работы с базами данных. 

Необходимое оборудование и материалы:  

1.Методические указания по выполнению практических занятий. 

2.Раздаточный материал. 

3.ПК 

4.MS Access. 

Требования по теоретической готовности студентов к выполнению практических зада-

ний: Основы работы в системе управления базой данных MS Access. Создание таблиц и свя-

зей между ними. Создание запросов. Сортировка данных. 

Приложение Microsoft Access – это настольная система управления реляционными ба-

зами данных (СУБД), предназначенная для работы на автономном персональном компьюте-

ре (ПК) или локальной вычислительной сети под управлением семейства операционных си-

стем Microsoft Windows (Windows 2000, Windows XP и Windows Server 2003). 

СУБД Microsoft Access обладает мощными, удобными и гибкими средствами визу-

ального проектирования объектов с помощью Мастеров, что позволяет пользователю при 

минимальной предварительной подготовке довольно быстро создать полноценную информа-

ционную систему на уровне таблиц, запросов, форм и отчетов. 

К основным возможностям СУБД Microsoft Access можно отнести следующие:  

– двумерные таблицы с полями разных типов 

данных. 

обновления полей и каскадного удаления записей. 

использованием различных средств контроля информации, индексирования таблиц и аппара-

та алгебры логики. 

ъектов (запросов, форм и 

отчетов). 

Пользовательский интерфейс MS Access 2003 

Интерфейс пользователя MS Access – это комплекс программ, который реализует 

диалог в процессе работы пользователя с приложением Access. 

После загрузки MS Access на экране появится главное окно, в котором размещается 

окно базы данных. При первом запуске Access в главном окне выводится область задач в ре-

жиме «Приступая к работе», с помощью которой можно открыть существующие БД и «Со-

здать файл».  
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При выборе команды «Создать файл» в области задач изменится режим на «Создание фай-

ла». 

 
При выборе команды «Новая база данных» откроется окно диалога «Файл новой базы 

данных», в котором необходимо выбрать имя диска и директории для хранения БД, а также 

имя БД (тип файла устанавливается по умолчанию «Базы данных Microsoft Office Access») и 

щелкнуть на кнопке «Создать», будет сохранен файл с расширением .mdb 

.  

В главном окне появится окно БД с назначенным именем, например «Деканат: база 

данных (формат Access 2000). В Access2003 для новых баз данных по умолчанию использу-

ется формат файла Access 2000, необходимый для обеспечения совместимости с базами дан-

ных предыдущих версий. Для того чтобы изменить формат файлов Access 2000, необходимо 

в меню главного окна выбрать команду «Сервис / Служебные программы / Преобразовать 

базу данных» и указать нужный формат. 
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Для изменения используемого по умолчанию формата файлов при создании новой ба-

зы данных необходимо выбрать команду Сервис / Параметры, активизировать вкладку «Дру-

гие» и в списке «Формат файла по умолчанию» выбрать из списка Access 2002—2003. 

Главное окно приложения Microsoft Access состоит из следующих областей: 

 

 

 

 

 

 

1) В строке заголовка находится системное меню в виде пиктограммы, расположенной слева 

от названия главного окна: «Microsoft Access». 

2) Строка меню содержит группы команд объединенные по функциональному признаку: 

Файл, Правка, Вид, Вставка, Сервис, Окно, Справка. Команды, содержащие в меню анало-

гичны командам в редакторах Word, Excel и в других приложениях Office. 

3) Панель инструментов. При запуске Access по умолчанию активизируется одна панель ин-

струментов. На панели инструментов расположены наиболее часто используемые команды. 

Перед созданием БД необходимо ознакомиться с главным меню и панелью инструментов.  

4) Окно базы данных имеет: 

 

к-

тор; Создать; Удалить; Крупные значки; Мелкие значки; Список; Таблица;  

 

редактирования существующих объектов (в этой области также отображаются списки име-

ющихся в этой базе таблиц, форм, запросов и т.д.)  

5) Строка состояния находится внизу главного окна и предназначена для вывода краткой 

информации о текущем режиме работы.  

Рассмотрим более подробнее окно БД. 

В строке заголовка окна базы данных отображается ее имя. 

Команды панели инструментов окна БД: 

– открытие  выделенного объекта (таблицы, запроса, формы и т.д.) в ре-

жиме страницы; 

- открытие  выделенного объекта в режиме конструктора; 

– создание объекта базы данных; 

– Удаление выделенного объекта; 

– представление объектов базы 

данных в окне базы данных в соответствующем виде. 

Панель "Объекты": 

– двумерные таблицы, которые используется для хранения данных в ре-

ляционных базах данных. Данные хранятся в записях, которые состоят из отдельных полей. 

Каждая таблица содержит информацию о сущностях определенного типа (например, студен-

тах).  
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- средство для отбора данных, удовлетворяющих определенным условиям. 

С помощью запросов можно выбрать из базы данных только необходимую информацию  

– средство, которое позволяет упростить процесс ввода или изменения дан-

ных в таблицах БД, что обеспечивает ввод данных персоналом невысокой квалификации. 

- средство, которое позволяет извлечь из базы нужную информацию и пред-

ставить ее в виде, удобном для восприятия, а также подготовить для распечатки отчет, кото-

рый оформлен соответствующим образом. 

- страницы доступа к данным представляют собой специальную Web-

страницу, предназначенную для просмотра и работы через Интернет или интрасеть с данны-

ми, которые хранятся  в базах данных Microsoft Access или  БД MS SQL Server. 

- набор макрокоманд, создаваемый пользователем для автоматизации вы-

полнения конкретных операций. 

- объект, содержащий программы на языке Visual Basic, применяемые в 

некоторых случаях для обработки данных. 

Область со списком возможных режимов создания объектов. 

В этой области кроме списка режимов создания объектов отображаются созданные 

объекты (например, таблицы, формы и т.д.), которые можно просматривать или редактиро-

вать. Для этого необходимо выделить требуемый объект, например, таблицу и нажать кнопку 

"Открыть" или "Конструктор".  Нажатие кнопки ―Открыть‖ активизирует режим таблицы, в 

котором можно просматривать и редактировать данные в выбранной таблице. Нажатие 

кнопки ―Конструктор‖ открывает таблицу в режиме конструктора, предназначенном для 

просмотра и изменения структуры таблицы. 

При первом открытии окна базы данных Access всегда активизирует вкладку Таблицы 

и выводит на экран список режимов создания таблиц: 

 

 

 

 

Для создания новой таблицы можно выбрать любой из этих режимов. Можно выбрать 

Мастер таблиц для определения полей таблицы с помощью списков образцов таблиц и по-

лей. Для создания произвольной таблицы целесообразно пользоваться  режимом Конструк-

тора. Режим Создание таблицы путем ввода данных используется, как правило, для редакти-

рования и ввода данных в уже существующие таблицы.  

Напомним, что таблицей Access является совокупность данных объединенных общей 

темой. Для каждой сущности назначается отдельная таблица, чтобы не было повторений в 

сохраненных данных. Таблицы состоят из записей и полей. Количество полей в записи опре-

деляется на стадии проектирования таблицы, поэтому прежде чем создавать таблицу с по-

мощью приложения Access, необходимо четко представлять ее структуру. Величина и тип 

полей определяется пользователем. Необходимо выбирать  размеры полей не слишком 

большими, так как при завышенных размерах полей бесполезно расходуется память БД. Для 

создания связей между таблицами они должны иметь ключевое поле, поэтому  необходимо 

назначить ключевое поле каждой таблице. 

Чтобы задать первичный ключ в режиме Конструктора, необходимо выделить требу-

емое поле, а затем щелкнуть на пиктограмме «Ключевое поле», расположенной на панели 

инструментов. Для назначения Внешнего (Вторичного) ключа в режиме Конструктора, необ-

ходимо выделить поле и в области свойств этого поля в строке Индексированное поле из 

списка выбрать значение Да (Совпадения допускаются). 

Для выбора необходимого режима создания таблиц можно дважды щелкнуть на один 

из них в списке режимов, откроется требуемый режим. Кроме того, можно щелкнуть на пик-

тограмме «Создать» в окне БД, откроется окно диалога «Новая таблица», и в нем выбрать 

требуемый режим создания таблицы. 
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При выборе режима Мастер таблиц откроется окно «Создание таблиц», в котором с помо-

щью образцов таблиц и полей легко сформировать поля новой таблицы.  

 

 
Но если в окне «Создание таблиц» нет требуемого образца таблицы, то необходимо выбрать 

режим Конструктора, откроется окно Конструктора таблиц 

 
Состав (структура) таблицы определяется в области проекта таблицы, которая состоит из 

трех колонок: 

 

 

 

 

Типы данных необходимо выбрать из раскрывающегося списка: 

– алфавитно–цифровые данные (до 255 байт) 

- длинный текст или числа, например, примечания или описания (до 64000 

байт) 

- текст или комбинация текста и чисел (сохраняет 1, 2, 4 или 8 байтов) 

– даты и время (8 байт) 

- используется для денежных значений (сохраняет 8 байтов) 
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– автоматическая вставка уникальных последовательных (увеличивающихся на 

1) или случайных чисел при добавлении записи (4 байта) 

– данные, принимающие только одно из двух возможных значений, напри-

мер, «Да/Нет» (1 бит) 

– для вставки следующих объектов: рисунки, картинки, диаграммы и 

т.д. (до 1 Гбайта) 

– адрес ссылки на файл на автономном компьютере или в сети (сохраняет до 

64 000 знаков)  

- создает поле, позволяющее выбрать значение из другой таб-

лицы или из списка значений, используя поле со списком. При выборе данного параметра в 

списке типов данных запускается мастер для автоматического определения этого поля.  

В области «Свойства поля» назначают свойства для каждого поля (например, размер, 

формат, индексированное поле и т.д.).  

При создании структуры таблицы в первую колонку вводят Имя поля, затем необхо-

димо нажать клавишу Enter и выбрать тип данных (по умолчанию Access назначает тип дан-

ных, если этот тип данных не подходит, то выберите самостоятельно из раскрывающегося 

списка). Затем введите в третью колонку описание поля. 

Рассмотрим технологию создания структуры таблиц для сущностей базы данных "Де-

канат", модель "сущность – связь" которой изложена в разделе 4.4. В модели "сущность – 

связь" предоставлена вся необходимая информация о каждой таблице и о связях между ни-

ми.  

В первую строку колонки Имя поля вводим код студентов (КодСтудента) и нажимаем 

клавишу Enter, при этом курсор переместится в колонку Тип данных, где из раскрывающего-

ся списка выбираем тип данных - Счетчик. Затем нажимаем клавишу Enter, при этом курсор 

переместится в колонку Описание, при необходимости вводим описание данных, которые 

будут вводиться в это поле таблицы. 

Определяем первую строку таблицы (поле КодСтудента) как поле первичного ключа, 

для этого выделяем ее и выбираем команду Правка - Ключевое поле или щелкаем на пикто-

грамме Ключевое поле на панели инструментов, слева от имени поля появится изображение 

ключа. Если поле сделано ключевым, т.е. полем первичного ключа, то свойству Индексиро-

ванное поле присваивается значение Да (совпадения не допускаются). Далее во вторую стро-

ку Имя поля вводим код группы (КодГруппы) и выбираем тип данных - числовой. Назначаем 

это поле полем Внешнего ключа, для этого необходимо выделить поле КодГруппы и в обла-

сти свойств этого поля в строке Индексированное поле из списка выбрать значение Да (Сов-

падения допускаются). Затем в третью строку Имя поля вводим Фамилия, и выбираем тип 

данных текстовый. При этом в нижней части экрана в разделе Свойства поля появляется ин-

формация о свойствах данного поля. При необходимости туда можно вносить изменения, 

выполнив щелчок в соответствующей строке, удалив предыдущее значение и введя новое. 

Далее создаются остальные поля в соответствии с данными, представленными в мо-

дели "сущность связь".  

После создания структуры таблицы необходимо сохранить ее. Выбрать Файл - Сохра-

нить, или Сохранить, как... В окне Сохранение ввести имя для созданной таблицы: Студен-

ты, затем ОК.  

 

Ниже показано окно Конструктора для таблицы Студенты, входящей в состав БД Деканат.  
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Далее создаются структуры остальных таблиц: Группы студентов, Дисциплины, Успевае-

мость.  

 
  

 
  

 
После создания структуры таблиц (Студенты, Группы студентов, Дисциплины, Успевае-

мость) для сущностей базы данных "Деканат" необходимо установить связи между таблица-

ми. Связи между таблицами в БД используются при формировании запросов, разработке 

форм, при создании отчетов. Для создания связей необходимо закрыть все таблицы и вы-

брать команду "Схема данных" из меню Сервис, появится активное диалоговое окно "Добав-

ление таблицы" на фоне неактивного окна Схема данных.  

 
 

В появившемся диалоговом окне Добавление таблиц необходимо выделить имена таблиц и 
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нажать кнопку Добавить, при этом в окне "Схема данных" добавляются таблицы. После по-

явления всех таблиц в окне Схема данных необходимо закрыть окно Добавление таблицы, 

щелкнув левой кнопкой мыши на кнопке Закрыть.  

 
 

Следующий шаг - это установка связей между таблицами в окне Схема данных. Для этого в 

окне Схема данных необходимо отбуксировать (переместить) поле КодГруппы из таблицы 

Группы на соответствующее поле таблицы Студенты, в результате этой операции появится 

окно "Изменение связей". 

В появившемся окне диалога "Изменение связей" необходимо активизировать флажки: 

"Обеспечить целостность данных", "каскадное обновление связанных полей" и "каскадное 

удаление связанных записей", убедиться в том, что установлен тип отношений один-ко-

многим и нажать кнопку Создать. 

 
В окне Схема данных появится связь один-ко-многим между таблицами Группы студентов и 

Студенты. Аналогичным образом надо связать поля КодСтудента в таблицах Студенты и 

Успеваемость, а затем поля КодДисциплины в таблицах Успеваемость и Дисциплины. В ито-

ге получим Схему данных, представленную на рисунке.  

 

 
 

После установки связей между таблицами, окно Схема данных необходимо закрыть. Далее 

необходимо осуществить заполнение всех таблиц. Заполнение таблиц целесообразно начи-

нать с таблицы Группы студентов, так как поле Код группы таблицы Студенты используется 

в качестве столбца подстановки для заполнения соответствующего поля таблицы Студенты. 
 

Требования к результатам работы: письменная работа на компьютере. 

Форма контроля: индивидуальный. 

Список рекомендуемой литературы: 
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2021. — 320 с. — (Профессиональное образование. Режим доступа — 

URL: https://urait.ru/bcode/474161  

2. Информатика для гуманитариев: учебник и практикум для среднего профессионального 
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Раздел 4 Технология создания преобразования информационных объектов 

Тема 4.3 Представление об организации баз данных и системах управления базами дан-

ных 

Практическое занятие №21 

Создание запросов, форм и отчѐтов к базе данных 

 

Объем времени: 4ч. 

Цель: познакомить  с: 

 организацией системы управления базами данных; 

 технологией работы с базами данных; 

 основными инструменты, используемые при создании базы данных в  программе MS Ac-

cess 

и научить: 

 создавать таблицы; 

 создавать запросы, формы и отчеты к базам данных. 

Требования к знаниям и умениям:  

уметь  

- создавать таблицы, запросы, формы и отчеты к базам данных; 

знать 

- организацию системы управления базами данных. 

Необходимое оборудование и материалы:  

1.Методические указания по выполнению практических занятий. 

2.Раздаточный материал. 

3.ПК 

4.MS Access. 

Требования по теоретической готовности студентов к выполнению практических зада-

ний: 

Access предоставляет возможность вводить данные как непосредственно в таблицу, 

так и с помощью форм. Форма в БД - это структурированное окно, которое можно предста-

вить так, чтобы оно повторяло форму бланка. Формы создаются из набора отдельных эле-

ментов управления. 

Внешний вид формы выбирается в зависимости от того, с какой целью она создается. 

Формы Access  позволяют выполнять задания, которые нельзя выполнить в режиме таблицы. 

Формы позволяют вычислять значения и выводить на экран результат. Источником данных 

для формы являются записи таблицы или запроса. 

Форма предоставляет возможности для: 

 

 

 

 

Способы создания форм: 
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– поля для записи выводятся в один столбец, в 

форме одновременно отображаются данные для одной записи) 

все записи) 

 

 сводная таблица 

 

 

Excel) 

 

Алгоритм создания форм следующий:  
ь окно БД 

 

 

с-

точник данных 

 

 
 

Создание формы с помощью Мастера 

Вызвать Мастер форм можно несколькими способами. Один из них – выбрать Мастер форм в 

окне диалога Новая форма и щелкнуть на кнопке ОК. Откроется окно диалога Создание 

форм, в котором необходимо отвечать на вопросы каждого текущего экрана Мастера и щел-

кать на кнопке Далее. 

 
 

В первом окне необходимо выбрать поля из источника данных (таблиц или запросов). Для 

этого надо открыть список Таблицы и запросы, щелкнув на кнопку, справа. Затем  доступные 

поля требуется перевести в Выбранные поля, выделив их и щелкнув на кнопку  >>.  
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Например, выберем источник – таблицу Студенты и все ее поля, а затем необходимо щелк-

нуть на кнопке Далее. 

 
В этом окне надо выбрать внешний вид формы, например в один столбец и щелкнуть Далее. 

 
После выбора стиля формы (например, официальный), требуется перейти в последнее 

окно, щелкнув на кнопке Далее. В последнем окне Мастера требуется ввести имя формы и 

указать дальнейшие действия: Открыть форму для просмотра и ввода данных; Изменить ма-

кет формы. 

После ввода имени формы (например, Студенты), выбора режима: «Открыть форму 

для просмотра и ввода данных» и щелчка на кнопке Готово, получим следующую форму для 

ввода и просмотра записей в таблицу Студенты. 
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Создание формы с помощью Конструктора 

Для создания формы Студенты необходимо выполнить следующие действия:  

1. Запустить программу Microsoft Access и открыть БД 

2. В окне БД выбрать вкладку Формы. Выполнить щелчок по кнопке Создать. Появится диа-

логовое окно Новая форма. В этом окне необходимо выбрать из списка пункт Конструктор. 

Затем в списке "Выберите в качестве источника данных таблицу или запрос" выбрать имя 

таблицы (например, Студент). Выполнить щелчок по кнопке ОК. На экране появится окно 

Форма 1. 

 
 

3. Если на экране отсутствует список полей выбранной для построения формы таблицы, вы-

брать пункт меню Вид / Список полей.  

4. Поля из списка переместить на форму (по одному или предварительно выделив с исполь-

зованием клавиши Shift и мыши, для выделения всех полей выполнить двойной щелчок мы-

шью на заголовке окна Список полей) 

5. Разместить поля на форме в нужных местах по разработанному образцу 

6. Перемещение полей и их имен по форме производиться следующим образом:  

ере-

мещения и изменения размеров. Перемещать поле можно вместе с привязанным к нему име-

нем или отдельно от него.  

углу элемента. Указатель мыши в виде ладони позволяет перемещать объект вместе с привя-

занным к нему именем, в виде ладони с вытянутым указательным пальцем - перемещает 

один объект. 

форме. Затем отпустить кнопку мыши. 

нения надписи, связанной с полем необходимо выполнить на ней двойной щел-

чок мышью. В открывшемся диалоговом окне Надпись выбрать вкладку Макет и выполнить 

необходимые изменения. Затем закрыть окно. 

ркеры, при этом курсор при-

мет вид двунаправленной стрелки. Нажать кнопку мыши, буксировать в нужном направле-

нии, затем отпустить кнопку мыши. 
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Удалить. 

7. Сохранить форму, выбрав из меню Файл команду Сохранить как, и в открывшемся окне 

выбрать режим сохранения «в текущей базе данных», затем щелчок по кнопке ОК.  

8. Просмотреть форму в режиме Конструктора, выполнив щелчок по кнопке Открыть.  

 

 
 

9. Если вид формы не удовлетворяет, открыть форму в режиме Конструктор и внести необ-

ходимые изменения, затем сохранить форму Файл — Сохранить или выполнить щелчок по 

пиктограмме Сохранить.  

Отчет – это форматированное представление данных, которое выводится на экран, в 

печать или файл. Они позволяют извлечь из базы нужные сведения и представить их в виде, 

удобном для восприятия, а также предоставляют широкие возможности для обобщения и 

анализа данных. 

При печати таблиц и запросов информация выдается практически в том виде, в кото-

ром хранится. Часто возникает необходимость представить данные в виде отчетов, которые 

имеют традиционный вид и легко читаются. Подробный отчет включает всю информацию из 

таблицы или запроса, но содержит заголовки и разбит на страницы с указанием верхних и 

нижних колонтитулов. 

Структура отчета в режиме Конструктора 

Microsoft Access отображает в отчете данные из запроса или таблицы, добавляя к ним тек-

стовые элементы, которые упрощают его восприятие. 

 

К числу таких элементов относятся:  

печатается только в верхней части первой страницы отчета. Ис-

пользуется для вывода данных, таких как текст заголовка отчета, дата или констатирующая 

часть текста документа, которые следует напечатать один раз в начале отчета. Для добавле-

ния или удаления области заголовка отчета необходимо выбрать в меню Вид команду Заго-

ловок/примечание отчета. 

даты или номера страниц, печатающихся сверху на каждой странице отчета. Для добавления 

или удаления верхнего колонтитула необходимо выбрать в меню Вид команду Колонтитулы. 

Microsoft Access добавляет верхний и нижний колонтитулы одновременно. Чтобы скрыть 

один из колонтитулов, нужно задать для его свойства Высота значение 0.  

данных, расположенная между верхним и нижним колонтитулами страницы. Со-

держит основной текст отчета. В этом разделе появляются данные, распечатываемые для 

каждой из тех записей в таблице или запросе, на которых основан отчет. Для размещения в 

области данных элементов управления используют список полей и панель элементов. Чтобы 

скрыть область данных, нужно задать для свойства раздела Высота значение 0.  
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ь-

зуется для вывода данных, таких как итоговые значения, даты или номера страницы, печата-

ющихся снизу на каждой странице отчета.  

о-

вые значения или подпись, которые следует напечатать один раз в конце отчета. Несмотря на 

то, что в режиме Конструктора раздел "Примечание" отчета находится внизу отчета, он пе-

чатается над нижним колонтитулом страницы на последней странице отчета. Для добавления 

или удаления области примечаний отчета необходимо выбрать в меню Вид команду Заголо-

вок/примечание отчета. Microsoft Access одновременно добавляет и удаляет области заго-

ловка и примечаний отчета  

Способы создания отчета  

В Microsoft Access можно создавать отчеты различными способами: 

 

ов 

 

 

 

 

 
 

Мастер позволяет создавать отчеты с группировкой записей и представляет собой 

простейший способ создания отчетов. Он помещает выбранные поля в отчет и предлагает 

шесть стилей его оформления. После завершения работы Мастера полученный отчет можно 

доработать в режиме Конструктора. Воспользовавшись функцией Автоотчет, можно быстро 

создавать отчеты, а затем вносить в них некоторые изменения. 

Для создания Автоотчета необходимо выполнить следующие действия: 

Появится диалоговое окно Новый отчет.  

 

 данных щелкнуть на стрелке и выбрать в качестве источника данных 

таблицу или запрос. 

 

и открывает его в режиме Предварительного просмотра, который позволяет увидеть, как бу-

дет выглядеть отчет в распечатанном виде.  

а-

зать название отчета и щелкнуть на кнопке ОК.  

Изменение масштаба отображения отчета  
Для изменения масштаба отображения пользуются указателем — лупой. Чтобы увидеть всю 

страницу целиком, необходимо щелкнуть в любом месте отчета. На экране отобразится стра-

ница отчета в уменьшенном масштабе. 

 

Снова щелкнуть на отчете, чтобы вернуться к увеличенному масштабу отображения. В уве-

личенном режиме представления отчета, точка, на которой вы щелкнули, окажется в центре 
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экрана. Для пролистывания страниц отчета пользуются кнопками перехода внизу окна.  

 

Печать отчета  

Для печати отчета необходимо выполнить следующее:  

 

 

 

 

Прежде чем печатать отчет, целесообразно просмотреть его в режиме Предваритель-

ного просмотра, для перехода к которому в меню Вид нужно выбрать Предварительный про-

смотр.  

Если при печати в конце отчета появляется пустая страница, убедитесь, что параметр 

Высота для примечаний отчета имеет значение 0. Если при печати пусты промежуточные 

страницы отчета, убедитесь, что сумма значений ширины формы или отчета и ширины лево-

го и правого полей не превышает ширину листа бумаги, указанную в диалоговом окне Пара-

метры страницы (меню Файл). 

При разработке макетов отчета руководствуйтесь следующей формулой: ширина от-

чета + левое поле + правое поле <= ширина бумаги.  

Для того чтобы подогнать размер отчета, необходимо использовать следующие прие-

мы: 

 

 или изменить ориентацию страницы. 

 

Создание отчета 
1. Запустите программу Microsoft Access. Откройте БД (например, учебную базу данных 

«Деканат»). 

2. Создайте Автоотчет: ленточный, используя в качестве источника данных таблицу (напри-

мер, Студенты). Отчет открывается в режиме Предварительного просмотра, который позво-

ляет увидеть, как будет выглядеть отчет в распечатанном виде 

 
 

3. Перейдите в режим Конструктора и выполните редактирование и форматирование отчета. 

Для перехода из режима предварительного просмотра в режим конструктора необходимо 

щелкнуть команду Закрыть на панели инструментов окна приложения Access. На экране по-

явится отчет в режиме Конструктора. 
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Редактирование:  
1) удалите поля код студента в верхнем колонтитуле и области данных;  

2) переместите влево все поля в верхнем колонтитуле и области данных.  

3) Измените надпись в заголовке страницы  

 

у 

вертикальной черты (курсора ввода), и щелкните в этой позиции.  

 

4) Переместите Надпись. В Нижнем колонтитуле выделить поле =Now() и перетащить его в 

Заголовок отчета под название Студенты. Дата будет отображаться под заголовком. 

5) На панели инструментов Конструктор отчетов щелкнуть на кнопке Предварительный про-

смотр, чтобы просмотреть отчет 

 

Форматирование:  
1) Выделите заголовок Студенты  

2) Измените гарнитуру, начертание и цвет шрифта, а также цвет заливки фона. 

3) На панели инструментов Конструктор отчетов щелкнуть на кнопке Предварительный про-

смотр, чтобы просмотреть отчет.  

 

Изменение стиля:  
Для изменения стиля выполните следующее: 

пке Автоформат,  откро-

ется диалоговое окно Автоформат.  

- автоформат" щелкнуть на пункте Строгий и затем щелк-

нуть на кнопке ОК. Отчет будет отформатирован в стиле Строгий.  

Отчет отобразится в выбранном вами 

стиле. Впредь все отчеты созданные с помощью функции Автоотчет будут иметь стиль 

Строгий, пока вы не зададите другой стиль в окне Автоформат.  

 

Фильтрация данных.  Создание запросов к базе данных 

Запрос (query) – это средство выбора необходимой информации из базы данных. Вопрос, 

сформированный по отношению к базе данных, и есть запрос. Применяются два типа запро-

сов: по образцу (QBE – Query by example) и структурированный язык запросов (SQL – 

Structured Query Language). 

 

QBE - запрос по образцу – средство для отыскания необходимой информации в базе дан-

ных. Он формируется не на специальном языке, а путем заполнения бланка запроса в окне 

Конструктора запросов. 

 

SQL – запросы – это запросы, которые составляются (программистами) из последовательно-
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сти SQL – инструкций. Эти инструкции задают, что надо сделать с входным набором данных 

для генерации выходного набора. Все запросы Access строит на основе SQL – запросов, что-

бы посмотреть их, необходимо в активном окне проектирования запроса выполнить команду 

Вид/SQL. 

 

Существует несколько типов запросов: на выборку, на обновление, на добавление, на удале-

ние, перекрестный запрос, создание таблиц. Наиболее распространенным является запрос на 

выборку. Запросы на выборку используются для отбора нужной пользователю информации, 

содержащейся в таблицах. Они создаются только для связанных таблиц. 

Создание запроса на выборку с помощью Мастера 

При создании query необходимо определить:  

будет идти поиск информации 

 

 

В окне база данных выбрать вкладку Запросы и дважды щелкнуть на пиктограмме Создание 

query с помощью мастера, появится окно Создание простых запросов. 

 

 
 

В окне мастера выбрать необходимую таблицу (таблицу - источник) из опции Таблицы и за-

просы и выбрать поля данных. Если query формируется на основе нескольких таблиц, необ-

ходимо повторить действия для каждой таблицы – источника. 

 

Затем в окне Мастера надо выбрать подробный или итоговый отчет и щелкнуть на кнопке 

Далее. После этого необходимо задать имя запроса и выбрать один из вариантов дальнейше-

го действия: Открыть query для просмотра данных или Изменить макет запроса и нажать 

кнопку Готово. В результате чего получите готовый query. 

 

Создание запроса на выборку с помощью Конструктора 

С помощью конструктора можно создать следующие виды запросов:  

 

 

 

 

 

Чтобы вызвать Конструктор запросов, необходимо перейти в окно базы данных. В 

окне база данных необходимо выбрать вкладку Запросы и дважды щелкнуть на пиктограмме 

Создание запроса в режиме конструктора. Появится активное окно Добавление таблицы на 

фоне неактивного окна «Запрос: запрос на выборку». 

В окне Добавление таблицы следует выбрать таблицу – источник или несколько таб-

лиц из представленного списка таблиц, на основе которых будет проводиться выбор данных, 

и щелкнуть на кнопке Добавить. После этого закрыть окно Добавление таблицы, окно «За-

прос: запрос на выборку» станет активным. 

Окно Конструктора состоит из двух частей – верхней и нижней. В верхней части окна раз-

мещается схема данных запроса, которая содержит список таблиц – источников и отражает 

связь между ними. 
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В нижней части окна находится Бланк построения запроса QBE (Query by Example), в 

котором каждая строка выполняет определенную функцию: 

– указывает имена полей, которые участвуют в запросе  

– имя таблицы, с которой выбрано это поле  

ортировка – указывает тип сортировки  

– устанавливает флажок просмотра поля на экране  

  - задаются критерии поиска  

– задаются дополнительные критерии отбора 

 
 В окне  «Запрос: запрос на выборку» с помощью инструментов формируем query: 

– источник, из которой производится выборка записей. 

студентов отбуксировать поле Название в первое поле Бланка запросов, из таблицы Студен-

ты отбуксировать поле Фамилии во второе поле Бланка запросов, а из таблицы Успеваемость 

отбуксировать поле Оценка в третье поле и из таблицы Дисциплины отбуксировать поле 

Название в четвертое поле Бланка запросов. 

рсор мыши переместить в строку Сортировка для любого 

поля, появится кнопка открытия списка режимов сортировки: по возрастанию и по убыва-

нию. Например, установить в поле Фамилия режим сортировки – по возрастанию. 

анавливается флажок просмотра найденной 

информации в поле. 

о-

иска – критерии поиска. Например, в поле Оценка ввести  - "отл/A", т.е. отображать все фа-

милии студентов, которые получили оценки отл/A. 

к-

но диалога Сохранить – ответить Да (ввести имя созданного запроса, например, Образец за-

проса в режиме Конструктор) и щелкнуть ОК и вернуться в окно базы данных. 

 
Чтобы открыть query из окна базы данных, необходимо выделить имя запроса и щелкнуть 

кнопку Открыть, на экране появится окно запрос на выборку с требуемым именем. 
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Чтобы внести изменения в query его необходимо выбрать щелчком мыши в окне базы 

данных, выполнить щелчок по кнопке Конструктор, внести изменения. Сохранить запрос, 

повторить его выполнение. 

Параметрические запросы 

Запросы, представляющие собой варианты базового запроса и незначительно отлича-

ющиеся друг от друга, называются параметрическими. В параметрическом запросе указыва-

ется критерий, который может изменяться по заказу пользователя. 

Последовательность создания параметрического запроса: 

н-

структора, например «Образец запроса в режиме Конструктор». 

квадратных скобках, например [Введите фамилию] 

тить – Да. Вер-

нуться в окно базы данных, где созданный query будет выделен. 

«Введите значение параметра» надо ввести, например фамилию студента, информацию об 

успеваемости которого необходимо получить, выполнить щелчок по кнопке ОК. 

 

Требования к результатам работы: письменная работа на компьютере. 

Форма контроля: индивидуальный. 

 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Новожилов, О. П.  Информатика в 2 ч. Часть 1 : учебник для среднего профессионального 

образования / О. П. Новожилов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 

2021. — 320 с. — (Профессиональное образование. Режим доступа — 

URL: https://urait.ru/bcode/474161  

2. Информатика для гуманитариев: учебник и практикум для среднего профессионального 

образования / Г. Е. Кедрова [и др.] ; под редакцией Г. Е. Кедровой. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2021. — 439 с. — (Профессиональное образование). Режим доступа — 

URL: https://urait.ru/bcode/475550. 

 

 

Раздел 4 Технология создания преобразования информационных объектов 

Тема 4.4 Представление о программных средах компьютерной графики 

Практическое занятие №22 

Работа в графическом редакторе Paint 

 

Объем времени: 2ч. 

Цель: познакомить с инструментами и возможностями графического редактора и научить  

делать  графические объекты в Paint. 

Требования к знаниям и умениям:  

уметь  

- делать  графические объекты в Paint; 
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знать 

- возможности  графического редактора Paint. 

Необходимое оборудование и материалы:  

1.Методические указания по выполнению практических занятий. 

2.Раздаточный материал. 

3.ПК 

4.Графический  редактор Paint. 

Требования по теоретической готовности студентов к выполнению практических зада-

ний: Графический редактор Paint предназначен для работы с растровыми изображениями - 

изображениями, построенными из множества отдельных цветных точек (пикселов), подобно 

тому как формируется изображение на экране монитора. Каждое растровое изображение 

имеет определѐнный размер по вертикали и горизонтали (измеряется в пикселях) и исполь-

зует фиксированное заданное ранее число цветов.  

Обычно графический редактор Paint запускают командой Пуск - Программы - Стан-

дартные - Графический редактор Paint. После запуска на экране открывается рабочее окно 

программы Paint. Оно состоит из нескольких областей.  

Основную часть окна составляет рабочая область. Рисунок может занимать как часть 

рабочей области, так и всю еѐ, и даже выходить за еѐ пределы. В последнем случае по краям 

рабочей области появляются полосы прокрутки. На границах рисунка располагаются марке-

ры изменения размера (тѐмные точки в середине сторон и по углам рисунка).  

Слева от рабочей области располагается панель инструментов. Она содержит кнопки 

инструментов для рисования. При выборе инструмента в нижней части панели может по-

явится окно для дополнительной настройки его свойств.  

Ниже рабочей области располагается палитра. Она содержит набор цветов, которые 

можно использовать при рисовании. Если нужный цвет в палитре отсутствует, его можно 

создать и заменить им любой из цветов палитры.  

 

Инструменты свободного рисование 

Инструменты свободного рисования позволяют создавать произвольные фигуры. Рисование 

этих инструментов осуществляется путѐм протягивания мыши: при движение указателя за 

ним остаѐтся след. Многие графические редакторы имеют специальный инструмент - набив-

ку. В редакторе Paint такого инструмента нет, но мы можем работать с кистью методом 

набивки. В этом случае инструмент не протягивают, а устанавливают в нужное место, после 

чего производят щелчок.  

Инструменты рисования линий 

    Прямую линию рисуют методом протягивания. Нажатие клавиши SHIFT позволяет 

провести линию строго горизонтально, вертикально или под углом в 45 градусов.  

Инструменты рисования стандартных фигур 

    Ряд инструментов графического редактора Paint позволяет рисовать стандартные 

геометрические фигуры. Рисование выполняют протягиванием мыши. При выборе инстру-

мента окно под панелью инструментов позволяет позволяет задать способ заполнения фигу-

ры. Есть три способа заполнения. В первом рисуется только контур фигуры. Во втором слу-

чае контур фигуры рисуется основным цветом, а заполнение производится дополнительным 

цветом. В третьем случае и контур, и внутренняя область фигуры заполняются одним допол-

нительным цветом. 

Основной цвет выбирают щелчком левой кнопки мыши на палитре, а дополнитель-

ный цвет - щелчком правой кнопки. 

Правильная фигура (круг, квадрат) образуется, если при рисовании удерживать нажа-

той клавишу SHIFT.  

Заливка областей 

Чтобы обеспечить правильную работу инструмента Заливка, закрашиваемая область 

должна иметь сплошной контур. Если в границе имеется "просвет", то краска через него "вы-

течет" и закрасит прочие части рисунка. В этом случае следует немедленно отменить опера-

цию комбинацией клавиш CTRL+Z.  
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Исполнение надписей 

    Графический редактор Paint позволяет создавать рисунки, содержащие надписи. 

Такие надписи становятся частью рисунка, и их текст впоследствии нельзя редактировать 

иначе как очисткой и повторным вводом.  

Сначала необходимо создать рамку, внутри которой будет размещѐн текст надписи. 

Эта рамка всегда имеет прямоугольную форму и создаѐтся методом протягивания. На пер-

вом этапе размер рамки не важен - его можно изменить путѐм перетаскивания маркеров из-

менения размера. 

Текстовая рамка - особый объект. Создав рамку щѐлкните внутри неѐ - появится тек-

стовый курсор и откроется дополнительная панель - Панель атрибутов текста, позволяющая 

выбрать гарнитуру, размер и начертание используемого шрифта.  

 
    В системе Windows есть много разнообразных шрифтов. Разные шрифты выглядят 

по разному. Выбрать нужный шрифт мы можем сами. Для этого достаточно щѐлкнуть на 

раскрывающей кнопке и выбрать нужный шрифт. Те шрифты, у которых в скобках напи-

сано "Кириллица" или они имеют окончание "Cyr", имеют русские буквы. 

    Раскрывающийся список справа, в котором стоят цифры, позволяет задать размер букв. 

Этот размер задаѐтся в пунктах. Максимальный размер шрифта, который можно выбрать та-

ким способом, это 72 пункта. А что делать, если нам нужен шрифт больших размеров? На 

первый взгляд это сделать нельзя, но есть одна маленькая хитрость. Число, которое установ-

лено в поле списка, можно поправить вручную. Для этого нужно установить указатель в это 

поле и щѐлкнуть левой кнопкой мыши. Число окрасится в синий цвет и его можно изменить, 

введя с клавиатуры новое значение. 

Кнопки , и служат для того, чтобы изменять внешний вид текста. Если 

нажать кнопку , то текст будет более жирным; если нажать кнопку , то текст будет 

наклонным; кнопка делает текст подчѐркнутым.  

Изменение масштаба просмотра 

 
При работе с большим рисунком некоторые детали могут выглядеть так мелко, что их 

трудно прорисовать. Графический редактор Paint позволяет изменить масштаб изображения.  

 

 

 

 

 

 

 

 

1.Команда меню Вид - Масштаб - Крупный увеличивает масштаб изображения в че-

тыре раза.  

2.Команда Вид - Масштаб - Другой (или Выбрать) открывает диалоговое окно, поз-

воляющее выбрать масштаб. Максимальное увеличение изображения - в восемь раз.  
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3.Команда Вид - Масштаб - Показать эскиз (или Окно масштаба 100%) позволяет 

показать часть изображения в небольшом окне в обычном масштабе для быстрой оценки 

внесѐнных изменений.  

4.Команда Вид - Масштаб - Показать сетку позволяет показать сетку для более 

удобной работы с изображением в некоторых случаях.  

    Ещѐ один способ изменения масштаба состоит в использовании инструмента Мас-

штаб.  

 

 
Масштаб 

Когда данный инструмент выбран, в окне под пане-

лью инструментов можно задать нужный масштаб, после 

чего щѐлкнуть в нужном месте рабочей области. 
 

Изменение размера рисунка 

В отличии от изменения масштаба про-

смотра, это изменение реального размера ри-

сунка. Например, если предполагается, что 

рисунок будет отображаться на экране, име-

ющим разрешение 800×600 пикселов, нет 

смысла делать его размер 640×480 или 

1024×768 пикселов. Для задания размера ри-

сунка служит команда Рисунок - Атрибуты.  

По этой команде открывается диалоговое окно Атрибуты, в котором можно выбрать 

размеры рисунка, установить единицу измерения (пикселы применяются для подготовки 

экранных изображений, а дюймы или сантиметры - для подготовки печатных документов) и 

выбрать палитру (чѐрно-белую или цветную).  

Сохранение рисунка 

Как и в других приложениях ОС Windows, сохранение происходит командами Файл - 

Сохранить или Файл - Сохранить как . Cистема Windows 98 ориентирована на работу в 

Интернете, а там не принято передавать по медленным каналам связи файлы больших объѐ-

мов. Поэтому в системе Windows редактор Paint позволяет сохранять файлы изображений в 

форматах .GIF и .JPG, дающих меньшие размеры файлов.  

Операции с цветом 

 

 
Верхний квадрат соответствует цвету переднего плана.  

Нижний квадрат определяет фоновый цвет.  

В графическом редакторе Paint большинство операций можно выполнять используя и 

цвет переднего плана, и фоновый цвет.  

Если операция производится с использованием левой кнопки мыши, применяется 

цвет переднего плана.  

При использовании правой кнопки мыши применяется фоновый цвет.  

Это относится к операциям свободного рисования, создания прямых и кривых линий 

и Заливки. Инструмент ластик всегда заполняет очищаемую область фоновым цветом. Стан-

дартные геометрические фигуры заполняются также всегда фоновым цветом.  

Чтобы выбрать цвет в качестве цвета переднего плана необходимо щѐлкнуть по нему 

в палитре левой кнопкой мыши. Для выбора фонового цвета выполняется щелчок по нему в 

палитре правой кнопкой мыши.  

Если нужного цвета в палитре не оказалось, следует дважды щелкнуть по любому ме-

сту палитры или дать команду Палитра - Изменить палитру или Параметры - Изменить 

палитру (это зависит от версии программы). По этим командам открывается диалоговое ок-

но "Изменение палитры", позволяющее сформировать новый цвет.  

Если нужно использовать цвет, который уже есть на рисунке, необходимо воспользо-

ваться инструментом Выбор цветов (в некоторых программах -- Пипетка).  
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Работа с объектами 

Выбор и копирование фрагментов изображения. 

Для вставки элемента изображения в другой документ или его копирование внутри 

данного документа необходимо сначала воспользоваться инструментами выделения графи-

ческого редактора Paint.  

После выделения с объектом можно работать как с отдельным элементом. Перемеще-

ние объекта осуществляется протягиванием мыши. При удерживании нажатой клавиши 

CTRL происходит копирование рисунка. Если удерживать нажатой клавишу SHIFT, то рису-

нок будет многократно копироваться. Это свойство используется при создании бордюров, 

рамок и различных орнаментов. Дополнительные свойства под панелью инструментов поз-

воляют использовать или игнорировать фон под выделенным фрагментом.  

Перемещения объекта из одного рисунка в другой можно осуществить двумя спосо-

бами: открыв два окна редактора, перетащить рисунок из одного рисунка в другой или, ско-

пировав элемент в системный буфер обмена нажатием комбинаций клавиш CTRL+INSERT 

или CTRL+C, вставить в рисунок нажатием комбинаций клавиш соответственно 

SHIFT+INSERT или CTRL+V.  

Практика 

   Нарисуй снеговика, собрав его из отдельных деталей. Вторую руку – скопируй. 

Глаза нарисуй большой круглой кистью. 

 

 

Сохрани рисунок в своей папке в формате bmp и jpg. Сравни объем и качество изображе-

ния. 

 

Нарисуй одну черную окружность в 3 пикселя толщиной. Скопируй еѐ 4 раза и 

залей в синий, зеленый, красный и жѐлтый цвета. Собери их вместе, чтобы по-

лучились олимпийские кольца. 

 

 

Нарисуй месяц, наложив друг на друга два одинаковых круга разных цветов, а 

потом залей второй круг цветом фона. 

 

Та- ким же наложение кругов друг на друга построй разноцветную мишень. 

 

 

Используя многоугольник с заливкой и цветной границей нарисуй одну дощечку 

для забора. Круглой маленькой кистью набей два гвоздя. Затем нарисуй два па-

раллельных бруска по линии расположения гвоздей. С помощью копирования нари-

суй забор. 

 

 

Круглой 

кистью и распылителем нари- суй дере-

во. Распылителем, карандашом и белой залив-

кой – траву. Эллипсами и диагональной кистью 
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- и вишни. Совмести все объекты вместе. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Используя инструмент Кривая и части эллипсов, нарисуй арбузы, мяч и зонт: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Построй из кубиков следующие конструкции: 

 

 
 

 

Требования к результатам работы: письменная работа на компьютере. 

Форма контроля: индивидуальный. 

 



 123 
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Раздел 4 Технология создания преобразования информационных объектов 

Тема 4.4 Представление о программных средах компьютерной графики 

Практическое занятие №23 

Создание презентации. Макет презентаций. Вставка объектов в презентацию 

 

Объем времени: 4ч. 

Цель: познакомить  с:   

 современными способами организации презентации; 

 основными  возможностями и инструментами программы MS PowerPoint  

и научить  

 создавать презентации; 

 оформлять презентации; 

 показывать презентацию. 

Требования к знаниям и умениям:  

уметь  

- создавать презентации; 

знать 

 основные  возможности и инструменты программы MS PowerPoint.  

Необходимое оборудование и материалы:  

1.Методические указания по выполнению практических занятий. 

2.Раздаточный материал. 

3.ПК 

4. MS Power Point. 

Требования по теоретической готовности студентов к выполнению практических зада-

ний: Основные инструменты для создания презентации.  Создание презентации (на основе 

мастера автосодержания, на основе шаблона оформления, на основе пустой презентации).  

Оформление презентации. Показ слайдов (показ, управляемый докладчиком; показ, управля-

емый пользователем; автоматический показ слайдов). 

Мультимедийные презентации - это современная и эффективная средство позиционирова-

ния и привлечения клиентов. Информационный или рекламный инструмент. Цель мультиме-

дийной презентации — донести до целевой аудитории полноценную информацию об объекте 

презентации в удобной форме. 

Правила оформления учебной презентации: 

 Соблюдайте единый стиль оформления. 

 Для фона выбирайте более холодные тона (синий или зеленый). 

 На одном слайде рекомендуется использовать не более трех цветов: один для фона, 

один для заголовков, один для текста. 

 Для фона и текста используйте контрастные цвета. 

 Используйте возможности компьютерной анимации для представления информации 

на слайде. Не стоит злоупотреблять различными анимационными эффектами, они не 

должны отвлекать внимание от содержания информации на слайде. 
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 Используйте короткие слова и предложения. Минимизируйте количество предлогов, 

наречий, прилагательных. 

 Заголовки должны привлекать внимание аудитории. 

 

Запуск программы: 

Запустить MS Power Point можно разными способами. Приведем самые простые: 

1. Щелкнуть левой кнопкой мыши на кнопке ПускПрограммы MS Power Point; 

2. Найти на рабочем столе картинку (ярлычок)      и щелкнуть по ней два раза ле-

вой кнопкой мыши; 

3. Найти такую же картинку на панели задач и щелкнуть по ней один раз. 

 

Интерфейс программы MS Power Point. Структура окна.  

 
Основные Панели инструментов, которые могут помочь в оформлении  презентации: 

 
Как открыть эти панели инструментов: 

 
Этапы создания презентаций: 

1.  При запуске программы автоматически создаѐтся первый слайд (его можно увидеть в ра-

бочей области программы, а также в уменьшенном состоянии -  в области отображения со-

зданных слайдов. При этом любые изменения в области форматирования будут отображены 
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в области создания слайдов). Для того, чтобы создать новый слайд необходимо выполнить 

следующие действия: Вставка – Создать слайд. Либо на панели инструментов Форматирова-

ние выбрать пункт - .  

2.  После создания слайда его  необходимо обработать по плану, который представлен в об-

ласти задач, для этого щѐлкните мышкой на чѐрный треугольник в правом вернем углу обла-

сти задач .   

В открывшемся списке представлен план форматирования слайда: 

 
Остановимся на каждом пункте плана создания презентации: 

1. Разметка слайда  - Выбор необходимого макета слайда (При творческом подходе к созда-

нию презентаций лучше выбрать Пустой слайд и формировать его самостоятельно, чтобы 

не связывать себя конкретным шаблоном, который затем все равно придется передвигать 

и  изменять) 

 
«Вставка объектов в презентацию» 

 

Для вставки текста или объекта (рисунка, фотографии, диаграммы, таблицы) необходимо 

воспользоваться панелью Рисование. 

Для текста: 

 Выбрать на Панели рисования кнопку  

 Перенести курсор на слайд до появления поля для ввода текста.  

 Ввести текст в поле.  

 Переместить поле с текстом в нужное место слайда. 

 Для изменения шрифта необходимо выделить текст и на Панели форматирования изме-

нить вид текста, начертание, высоту, цвет, а также установить тень для текста. 

 

Для вставки объекта воспользоваться кнопками панели Рисование: 

 
 

Требования к результатам работы: письменная работа на компьютере. 
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Форма контроля: индивидуальный. 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Новожилов, О. П.  Информатика в 2 ч. Часть 1 : учебник для среднего профессионального 

образования / О. П. Новожилов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 

2021. — 320 с. — (Профессиональное образование. Режим доступа — 

URL: https://urait.ru/bcode/474161  

2. Информатика для гуманитариев: учебник и практикум для среднего профессионального 

образования / Г. Е. Кедрова [и др.] ; под редакцией Г. Е. Кедровой. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2021. — 439 с. — (Профессиональное образование). Режим доступа — 

URL: https://urait.ru/bcode/475550. 

 

 

 

Раздел 4 Технология создания преобразования информационных объектов 

Тема 4.4 Представление о программных средах компьютерной графики 

Практическое занятие №24 

Оформление и показ презентации. Анимация в презентациях. 

 

Объем времени: 2ч. 

Цель: познакомить  с понятиями дизайн, анимация презентации, способами настройки пока-

за презентаций и научить создавать презентации с анимацией. 

Требования к знаниям и умениям:  

уметь  

- создавать презентации с анимацией; 

знать 

- анимационные функции MS Power Point. 

Необходимое оборудование и материалы:  

1.Методические указания по выполнению практических занятий. 

2.Раздаточный материал. 

3.ПК 

4. MS Power Point. 

Требования по теоретической готовности студентов к выполнению практических зада-

ний: Представление о программных средах компьютерной графики и черчения, мультиме-

дийных средах. Создание и редактирование графических и мультимедийных объектов сред-

ствами компьютерных презентаций для выполнения учебных заданий из различных пред-

метных областей. 

 

1. Дизайн  слайда – выбор шаблона оформления 

 
2. Дизайн слайда – Цветовые схемы – выбор цвета слайда 
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3. Дизайн слайда – эффекты анимации. Настройка анимации 

Установить вид анимации: 

 
Для того, чтобы сопроводить появление  текста или рисунка анимацией выделить его и в 

Показе слайдов выбрать Настройка анимации. Далее действуйте по алгоритму: 

1.Выделите объекты для анимации. 

2.Во вкладке Видоизменение выберите нужный эффект и звук, сопровож-

дающий  эффект. 

3.В списке После анимации указать на выбор: другие цвета, нет, после 

анимации спрятать, спрятать по щелчку. 

4.В окне Появление текста можно указать: все, по словам, по буквам, по 

абзацам, в обратном порядке. 

5.Во вкладке Время указать: по щелчку или автоматически. 

6.В окне Порядок анимации можно указать порядок появления  объектов, 

при помощи стрелок вверх и вниз. 

 

 
 

«Настройка презентации. Показ слайдов» 

 

4. Смена слайдов – установка параметров смены слайдов: 
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5. Показ готовой презентации: 

Для запуска воспроизведения нажать кнопку Демонстрация, расположенную в нижней части 

экрана:  

 
Или нажать клавишу – F4 на клавиатуре. 

Сохранение презентации: 

Для открытия, сохранения файлов и вывода документа на печать используется пункт 

главного меню Файл (здесь собраны все команды для работы с файлами).  

 Сохранить - сохранение текущего файла. Если документ не имеет имени, то 

выводится диалоговое окно, в котором необходимо указать папку и название документа. Ес-

ли же файл уже был сохранен ранее, то он повторно перезаписывается на диск (с тем же 

именем и в ту же папку). 

 Сохранить как - сохранение текущего файла под другим именем .  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Требования к результатам работы: письменная работа на компьютере. 

Форма контроля: индивидуальный. 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Новожилов, О. П.  Информатика в 2 ч. Часть 1 : учебник для среднего профессионального 

образования / О. П. Новожилов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 

Здесь выбираем тип 

файлов, которые 

будут отображать-

Список папок  и 

файлов, находя-

щихся на выбран-

Список до-

ступных дис-Часто ис-

пользуемые 

 

Здесь можно 

вручную 

набрать имя 
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2021. — 320 с. — (Профессиональное образование. Режим доступа — 

URL: https://urait.ru/bcode/474161  

2. Информатика для гуманитариев: учебник и практикум для среднего профессионального 

образования / Г. Е. Кедрова [и др.] ; под редакцией Г. Е. Кедровой. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2021. — 439 с. — (Профессиональное образование). Режим доступа — 

URL: https://urait.ru/bcode/475550. 

 

 

Раздел 5 Телекоммуникационные технологии 

Тема 5.1 Представления о технических и программных средствах телекоммуникацион-

ных технологий 

Практическое занятие №25 

Поиск информации в сети Интернет. Интерактивное общение в Интернете 

 

Объем времени: 2ч. 

Цель: познакомить  с: 

 понятиями «адресная строка», «узел»; 

 наиболее популярными русскоязычными поисковыми системами; 

 технологией создания запросов для поиска информации. 

и научить: 

 объяснять основные принципы технологии поиска информации в сети Интернет; 

 работать с поисковыми машинами; 

 создавать запросы по поиску информации. 

Требования к знаниям и умениям:  

уметь  

- работать с поисковыми машинами, создавать запросы по поиску информации; 

знать 

- наиболее популярные русскоязычные поисковые системы. 

Необходимое оборудование и материалы:  

1.Методические указания по выполнению практических занятий. 

2.Раздаточный материал. 

3.ПК. 

4.Браузер Internet Explorer 

 

Требования по теоретической готовности студентов к выполнению практических зада-

ний: Представления о технических и программных средствах телекоммуникационных тех-

нологий. Интернет-технологии, способы и скоростные характеристики подключения, про-

вайдер. Интернет и Рунет. Сайты эпохи Веб 2.0. Поисковые системы. Файловые хранилища. 

Статистика браузеров. Утилита Ping. IP-адрес сайта.  

 

Компьютерная сеть (вычислительная сеть, сеть передачи данных) — система связи компь-

ютеров и/или компьютерного оборудования. 

Виды сетей: 

1. Локальные (LAN) -    покрывающая обычно относительно небольшую 

территорию или небольшую группу зданий (дом, офис, фирму, институт). 

Также существуют локальные сети, узлы которых разнесены географиче-

ски на расстояния более 12 500 км (космические станции и орбитальные 

центры). 

2. Региональные (WAN) – в пределах одного региона 

3.    Глобальные  - всемирная сеть 

Интернет — глобальная компьютерная сеть, дающая доступ к емким специализированным 

информационным серверам и обеспечивающая электронную почту 
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Под сервисами или службами Интернет обычно понимаются те виды услуг, которые оказы-

ваются серверами, входящими в сеть: 

 World-Wide Web (WWW, Web, ―Всемирная паутина‖) - сервис поиска и просмотра гипер-

текстовых документов, включающих в себя графику, звук и видео; 

 Электронная почта (e-mail) - сервис передачи сообщений; 

 Usenet (телеконференции, группы новостей); 

 FTP - сервис передачи файлов; 

 Telnet - сервис удаленного доступа к компьютерам 

Для того чтобы в процессе обмена информацией компьютеры могли найти друг друга, в Ин-

тернете существует единая система адресации, основанная на использовании Интернет-

адресов. Доменное имя сервера Интернета состоит из последовательности (справа налево) 

имен домена верхнего уровня, домена второго уровня и собственно имени компьютера. Так, 

основной сервер компании Microsoft имеет имя www.microsoft.com, а сервер института имеет 

имя www.novsu.ru.  

Веб - Сайт— совокупность электронных документов (файлов) частного лица или организа-

ции в компьютерной сети, объединѐнная под одним адресом (доменным именем или IP-

адресом). По умолчанию подразумевается, что сайт располагается в сети Интернет. 

Браузер— программное обеспечение для просмотра веб-сайтов, их обработки, вывода и пе-

рехода от одной страницы к другой при помощи гиперссылок. (Netscape,  Mozilla Firefox, 

Chrome, Internet Explorer) 

Гиперссылка - часть гипертекстового документа, ссылающаяся на другой элемент (команда, 

текст, заголовок, примечание, изображение) в самом документе, на другой объект (файл, ди-

ректория, приложение), расположенный на локальном диске или в компьютерной сети, либо 

на элементы этого объекта 

―Назад‖ и ―Вперед‖ – позволяют перемещаться по просмотренным документам. 

―Обновить‖ – дает возможность пользователю повторить попытку получения докумен-

та. 

Домой‖ – возвращает пользователя на страницу, зарегистрированную как стартовую  

―Поиск‖ -- открывает окно в Windows для поиска текстовой строки в текущем докумен-

те. 

“Печать” – позволяет напечатать текущую страницу на принтере. 

“Избранное” – позволяет перейти к создаваемому пользователем списку адресов.  

“Журнал” – дает возможность просмотреть список ссылок на те страницы, которые 

были просмотрены ранее и быстро перейти на любую страницу. 

“Останов” (или клавиша ESC) – прерывает загрузку документа. 

  

Для того, чтобы получить документ 

из Интернет, можно в написать адрес этого документа в поле ввода ―Адрес‖ нажать на кла-

вишу Enter, передав тем самым указанный адрес браузеру:  

Необходимые адреса либо берутся из справочников, либо конструируются пользова-

телем, исходя из понимания структуры адреса и интуиции, либо находятся с помощью спе-

циальных средств поиска информации в Интернет. 
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В Интернет имеются мощные средства поиска любой информации, любых докумен-

тов и программ, Web-страниц и т. д. Поиск осуществляется в так называемых поисковых си-

стемах. Поисковые системы еще называют поисковыми программами, поисковыми сервера-

ми, поисковыми машинами. Поисковых систем в Интернет большое количество. Для вызова 

поисковой системы, необходимо ввести в адресной строке обозревателя Интернет ее адрес. 

После загрузки поисковой системы в строке для поиска введите запрос, который представля-

ет собой строку текста (на русском, английском или любом другом языке) - ключевую фразу 

искомых документов в Интернет и нажмите кнопку Поиск. Через некоторое время на экране 

появится список адресов Web-страниц, содержащий ссылки на искомые документы, кото-

рые, как правило, сопровождаются комментариями. Выбрав адрес мышью, можно перейти к 

любому из найденных документов. 

 
Кроме рассмотренных в разделе, существуют также системы для поиска файлов 

(www.files.ru), людей (www.whowhere.ru) и т.д. Список ссылок на различные поисковые си-

стемы размещен на Web-странице www.monk.newmail.ru. 

 

 

Требования к результатам работы: работа на компьютере. 

Форма контроля: индивидуальный. 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Новожилов, О. П.  Информатика в 2 ч. Часть 1 : учебник для среднего профессионального 

образования / О. П. Новожилов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 

2021. — 320 с. — (Профессиональное образование. Режим доступа — 

URL: https://urait.ru/bcode/474161  
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2. Информатика для гуманитариев: учебник и практикум для среднего профессионального 

образования / Г. Е. Кедрова [и др.] ; под редакцией Г. Е. Кедровой. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2021. — 439 с. — (Профессиональное образование). Режим доступа — 

URL: https://urait.ru/bcode/475550. 

 

 
 

Критерии оценки  
Критерии оценки зачетной работы на компьютере 

Отметка «отлично» ставится, если:   

- соблюдены все требования к результату, полностью выполнено задание; 

- студент обнаруживает знание и понимание материала, может обосновать свои суж-

дения. 

Отметка «хорошо» ставится, если: 

 - имеются единичные ошибки, но студент исправляет их самостоятельно после заме-

чаний преподавателя; 

- студент не всегда может убедительно обосновать свое суждение. 

 Отметка «удовлетворительно» ставится, если: 

- допущено 30-50% ошибок при выполнении работы; 

- студент не может обосновать свои суждения 

Отметка «неудовлетворительно» ставится, если: 

- работа не отвечает предъявленным требованиям, выполнена менее 50% задания; 

- студент излагает материал беспорядочно и неуверенно 

 

Критерии оценки тестов 

100 – 91% от числа правильных ответов соответствует оценке «отлично»; 

90 – 75% от числа правильных ответов соответствует оценке «хорошо»; 

74 – 50% от числа правильных ответов соответствует оценке «удовлетворительно»; 

Менее 50% от числа правильных ответов соответствует оценке «неудовлетворитель-

но». 
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Информационное обеспечение обучения 

 

Основная литература: 

Новожилов, О. П.  Информатика в 2 ч. Часть 1 : учебник для среднего профессио-

нального образования / О. П. Новожилов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Изда-

тельство Юрайт, 2021. — 320 с. — (Профессиональное образование. Режим доступа — 

URL: https://urait.ru/bcode/474161  

Информатика для гуманитариев : учебник и практикум для среднего профессио-

нального образования / Г. Е. Кедрова [и др.] ; под редакцией Г. Е. Кедровой. — Москва : 

Издательство Юрайт, 2021. — 439 с. — (Профессиональное образование). Режим доступа 

— URL: https://urait.ru/bcode/475550. 

 

Дополнительные источники: 

1. Трофимов, В. В. Информатика в 2 т. Том 1 : учебник для среднего профессио-

нального образования / В. В. Трофимов ; под редакцией В. В. Трофимова. — 3-е изд., пе-

рераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2019. — 553 с. — (Профессиональное об-

разование). Режим доступа: https://www.biblio-online.ru/bcode/437127  

2. Трофимов, В. В. Информатика в 2 т. Том 2 : учебник для среднего профессио-

нального образования / В. В. Трофимов ; ответственный редактор В. В. Трофимов. — 3-е 

изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2019. — 406 с. — (Профессиональ-

ное образование). Режим доступа: https://www.biblio-online.ru/bcode/437129 

3. Ветитнев, А. М. Информационно-коммуникационные технологии в туризме : 

учебник для среднего профессионального образования / А. М. Ветитнев, В. В. Коваленко, 

В. В. Коваленко. — 2-е изд., испр. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2019. — 340 с. 

— (Профессиональное образование). Режим доступа: https://www.biblio-

online.ru/bcode/424430 

 

Электронные ресурсы: 

1. www.fcior.edu.ru (Информационные, тренировочные и контрольные материалы). 

2.  www.school-collection.edu.ru (Единая коллекция цифровых образовательных ре-

сурсов). 

 

Обучение по учебной дисциплине «Информатика» может проводиться с использованием 

дистанционных образовательных технологий. Ссылка на дистанционный курс 

https://do.novsu.ru/course/view.php?id=142
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