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Методические указания по выполнению практических заданий разработаны в соответствии с рабочей программой и могут быть использованы как для проведения практических занятий, так и для индивидуального усовершенствования имеющихся навыков работы с компьютерными программными продуктами.
Представленные, в данных методических указаниях, практические задания направлены на формирование знаний и умений по дисциплине, а так же общих и профессиональных компетенций:
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения  профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.
ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.
ОК  4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
ОК  5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.
ОК 6. Работать в коллективе и в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), за результат выполнения заданий.
ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.
ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.
 ПК 1.1. Выполнять монтаж электрооборудования и автоматических систем управления.
ПК 1.2. Выполнять монтаж и эксплуатацию осветительных и электронагревательных установок.
ПК 1.3. Поддерживать режимы работы и заданные параметры электрифицированных и автоматических систем управления технологическими процессами
ПК  2.1. Выполнять  мероприятия  по  бесперебойному  электроснабжению   сельскохозяйственных предприятий.
ПК 2.2. Выполнять монтаж воздушных линий электропередач и трансформаторных подстанций.
ПК 2.3. Обеспечивать электробезопасность.
 ПК 3.1. Осуществлять техническое обслуживание электрооборудование и автоматизированных систем сельскохозяйственной техники
ПК   3.2.   Диагностировать   неисправности   и   осуществлять   текущий   и    капитальный    ремонт электрооборудования и автоматизированных систем сельскохозяйственной техники.
ПК 3.3. Осуществлять надзор и контроль за состоянием  и  эксплуатацией  электрооборудования  и автоматизированных систем сельскохозяйственной техники.
ПК 3.4. Участвовать в проведении испытаний электрооборудования сельхозпроизводства.
ПК 4.1. Участвовать в планировании основных показателей в области обеспечения работоспособности электрического хозяйства сельскохозяйственных потребителей и автоматизированных систем сельскохозяйственной техники
ПК 4.2. Планировать выполнение работ исполнителями.
ПК 4.3. Организовывать работу трудового коллектива.
ПК 4.4. Контролировать ход и оценивать результаты выполнения работ исполнителями
ПК.4.5. Вести утвержденную учетно-отчетную документацию
ПКр.6. Применять современные информационные технологии для эксплуатации электрооборудования
Настоящее руководство предназначено для обучающихся 2 курса отделения «Электрификация и автоматизация с/х.
Цель руководства: оказание помощи обучающимся при изучении курса дисциплины «Информационные технологии в профессиональной деятельности» при подготовке к выполнению практических работ по данной дисциплине.
В руководстве дается описание практических работ, предусмотренных рабочей программой курса и краткие теоретические сведения достаточные для выполнения предложенных практических работ. Работы проводятся с целью закрепления знаний и овладения основными практическими навыками, полученными при изучении теоретического курса.
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На первом практическом занятии руководитель работ знакомит обучающихся с правилами техники безопасности, с правилами внутреннего распорядка в компьютерном классе, с оснащением класса и с особенностями работы в сети.
Для выполнения каждой последующей работы, обучающиеся по данному руководству знакомятся с содержанием практической работы, усваивают ее цели, теоретические сведения по разделу, продумывают ответы на поставленные вопросы и решения указанных задач.
Практические работы могут оформляться в специально заведенной тетради или могут быть представлены в электронной виде.
Руководитель работ вправе проверить подготовленность обучающихся с помощью экспресс опроса, теста. Обучающиеся, допущенные к практической работе, выполняют ее на закрепленных за ними рабочих местах.
После выполнения обучающимся заданий к практической работе преподаватель проверяет правильность выполнения, указывает недостатки и ошибки допущенные им.

Перечень практических занятий по дисциплине «Информационные технологии в профессиональной деятельности»
	№ п/п
	ТЕМА
	Количество часов

	1
	Состав программного обеспечения автоматизированного рабочего места.
	2

	2
	Создание соединения удаленного доступа; установление соединения с сервером поставщика услуг.
	2

	3
	Работа  со встроенными функциями финансового анализа Excel.
	4

	4

5
	Создание базовых таблиц; создание межтабличных связей; создание запроса на выборку; создание запросов «с параметром». 
Автоматизация расчетов с помощью запросов
	6

	6
	Создание чертежей электрических схем в программе AutoCAD.
	4

	7
	Создание принципиальной электрической схемы в программе AutoCAD.
	 4

	8
	Создание чертежей электрических схем в программе MS Visio.
	4

	9
	Создание однолинейной схемы в программе MS Visio.
	2

	10
	Создание технических деталей в программе КОМПАС-3D.                                                                                                                             
	2

	11
	Алгоритм создания прокладки, тетраэдра, куба, октаэдра, додекаэдра в программе КОМПАС-3D.
	4

	
	Итого:
	30










ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ № 1
ТЕМА: Состав программного обеспечения автоматизированного рабочего места.
ЦЕЛЬ: сформировать представление об организации автоматизированных рабочих мест (АРМ), а также АРМ конкретного специалиста; приобрести умения и навыки поиска информации в глобальной сети Интернет с помощью информационно-поисковой системы.
Время: 2 часа
Теоретические сведения
Автоматизированное рабочее место — это комплекс средств компьютерной техники и программного обеспечения, располагающийся непосредственно на рабочем месте сотрудника и предназначенный для автоматизации его работы в рамках профессиональной деятельности.
Автоматизированные рабочие места должны создаваться в соответствии с их предполагаемым функциональным назначением. Общими принципами создания АРМ являются системность (система взаимосвязанных компонентов), гибкость (приспособление АРМ к своевременной модернизации),  устойчивость  (работоспособность системы должна быстро восстанавливаться, неполадки отдельных элементов — легко устраняться), эффективность (правильное распределение функций и нагрузки между работником и средствами автоматизации).
Задание № 1. Найдите информацию, связанную непосредственно с вашей будущей профессией, по компонентам структуры АРМ и связям между его составными частями, приведенными на рис. 1.1.

Задание № 2. Осуществите поиск информации, связанной непосредственно с вашей будущей профессией, по следующим компонентам: описание рабочего места, рабочих инструментов, технологии, задач с использованием фотографий.

Задание № 3. Составьте описание АРМ, имеющего непосредственное отношение к вашей будущей профессии, на основе рис. 1.1

2. Использование лицензионных программных продуктов. В современном мире во всех сферах деятельности на первый план выходит информация, а следовательно, процессы, связанные с ее получением, обработкой, использованием и защитой. Информация стала определяющим ресурсом для успешной деятельности любого предприятия, организации, учебного заведения и т. д. Утверждение «Кто владеет информацией, тот владеет миром» актуально. Выполните задания № 4, 5.
[image: http://www.bestreferat.ru/images/paper/97/95/9539597.png]
Рис.1.1.
Задание № 4. Составьте перечень лицензионных программных продуктов, которые используются по вашим профильным дисциплинам.
Задание № 5. Используя глобальную сеть Интернет, осуществите поиск информации, связанной с методами защиты информации, правонарушениями в информационной сфере и мерами их предупреждения.
Контрольные вопросы:
1. Что такое автоматизированное рабочее место?
2. В каких режимах функционирует АРМ?
3. Какие факторы влияют на количество необходимых АРМ?
4. По каким признакам классифицируется рабочие места?
5. По каким признакам классифицируется автоматизированные рабочие места?

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ № 2
ТЕМА: Создание соединения удаленного доступа; установление соединения с сервером поставщика услуг. Разграничение прав доступа в сети, общее дисковое пространство в локальной сети.
Цель занятия: освоение приемов обмена файлами между пользователями локальной компьютерной сети.
Время: 2 часа
Теоретические сведения
Основными устройствами для быстрой передачи информации на большие расстояния в настоящее время являются телеграф, радио, телефон, телевизионный передатчик, телекоммуникационные сети на базе вычислительных систем.
Передача информации между компьютерами существует с самого момента возникновения ЭВМ. Она позволяет организовать совместную работу отдельных компьютеров, решать одну задачу с помощью нескольких компьютеров, совместно использовать ресурсы и решать множество других проблем.
Под компьютерной сетью понимают комплекс аппаратных и программных средств, предназначенных для обмена информацией и доступа пользователей к единым ресурсам сети.
Основное назначение компьютерных сетей - обеспечить совместный доступ пользователей к информации (базам данных, документам и т.д.) и ресурсам (жесткие диски, принтеры, накопители CD-ROM, модемы, выход в глобальную сеть и т.д.).
Абоненты сети– объекты, генерирующие или потребляющие информацию.
Абонентами сети могут быть отдельные ЭВМ, промышленные роботы, станки с ЧПУ (станки с числовым программным управлением) и т.д. Любой абонент сети подключён к станции.
Станция–аппаратура, которая выполняет функции, связанные с передачей и приёмом информации.
Для организации взаимодействия абонентов и станции необходима физическая передающая среда.
Физическая передающая среда– линии связи или пространство, в котором распространяются электрические сигналы, и аппаратура передачи данных.
Одной из основных характеристик линий или каналов связи является скорость передачи данных (пропускная способность).
Скорость передачи данных–количество бит информации, передаваемой за единицу времени.
Обычно скорость передачи данных измеряется в битах в секунду (бит/с) и кратных единицах Кбит/с и Мбит/с.
Соотношения между единицами измерения: 1 Кбит/с =1024 бит/с; 1 Мбит/с =1024 Кбит/с; 1 Гбит/с =1024 Мбит/с.
На базе физической передающей среды строится коммуникационная сеть. Таким образом, компьютерная сеть – это совокупность абонентских систем и коммуникационной сети.
Виды сетей.
По типу используемых ЭВМ выделяют однородные и неоднородные сети.
В неоднородных сетях содержатся программно несовместимые компьютеры.
По территориальному признаку сети делят на локальные и глобальные.
По территориальному признаку сети делят на локальные и глобальные.
	Локальные сети (LAN, LocalAreaNetwork)объединяют абонентов, расположенных в пределах небольшой территории, обычно не более 2–2.5 км.
Локальные компьютерные сети позволят организовать работу отдельных предприятий и учреждений, в том числе и образовательных, решить задачу организации доступа к общим техническим и информационным ресурсам.
	Глобальные сети(WAN, WideAreaNetwork)объединяют абонентов, расположенных друг от друга на значительных расстояниях: в разных районах города, в разных городах, странах, на разных континентах (например, сеть Интернет).
Взаимодействие между абонентами такой сети может осуществляться на базе телефонных линий связи, радиосвязи и систем спутниковой связи. Глобальные компьютерные сети позволят решить проблему объединения информационных ресурсов всего человечества и организации доступа к этим ресурсам.
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Основные компоненты коммуникационной сети:
· передатчик;
· приёмник;
· сообщения (цифровые данные определённого формата: файл базы данных, таблица, ответ на запрос, текст или изображение);
· средства передачи (физическая передающая среда и специальная аппаратура, обеспечивающая передачу информации).
Топология локальных сетей.
Под топологией компьютерной сети обычно понимают физическое расположение компьютеров сети относительно друг друга и способ соединения их линиями.
Топология определяет требования к оборудованию, тип используемого кабеля, методы управления обменом, надежность работы, возможность расширения сети. Существует три основных вида топологии сети: шина, звезда и кольцо.
Шина (bus), при которой все компьютеры параллельно подключаются к одной линии связи, и информация от каждого компьютера одновременно передается ко всем остальным компьютерам. Согласно этой топологии создается одноранговая сеть. При таком соединении компьютеры могут передавать информацию только по очереди, так как линия связи единственная.[image: https://arhivurokov.ru/multiurok/d/d/b/ddb7130eeebaa88d6d0dfd91840f75aa8ea4c5e2/praktichieskoie-zaniatiie-19_3.png]
Достоинства:
· простота добавления новых узлов в сеть (это возможно даже во время работы сети);
· сеть продолжает функционировать, даже если отдельные компьютеры вышли из строя;
· недорогое сетевое оборудование за счет широкого распространения такой топологии.
Недостатки:
· сложность сетевого оборудования;
· сложность диагностики неисправности сетевого оборудования из-за того, что все адаптеры включены параллельно;
· обрыв кабеля влечет за собой выход из строя всей сети;
· ограничение на максимальную длину линий связи из-за того, что сигналы при передаче ослабляются и никак не восстанавливаются.
Звезда (star), при которой к одному центральному компьютеру присоединяются остальные периферийные компьютеры, причем каждый из них использует свою отдельную линию связи. Весь обмен информацией идет исключительно через центральный компьютер, на который ложится очень большая нагрузка, поэтому он предназначен только для обслуживания сети.[image: https://arhivurokov.ru/multiurok/d/d/b/ddb7130eeebaa88d6d0dfd91840f75aa8ea4c5e2/praktichieskoie-zaniatiie-19_4.png]
Достоинства:
· выход из строя периферийного компьютера никак не отражается на функционировании оставшейся части сети;
· простота используемого сетевого оборудования;
· все точки подключения собраны в одном месте, что позволяет легко контролировать работу сети, локализовать неисправности сети путем отключения от центра тех или иных периферийных устройств;
· не происходит затухания сигналов.
Недостатки:
· выход из строя центрального компьютера делает сеть полностью неработоспособной;
· жесткое ограничение количества периферийных компьютеров;
· значительный расход кабеля.
Кольцо (ring), при котором каждый компьютер передает информацию всегда только одному компьютеру, следующему в цепочке, а получает информацию только от предыдущего в цепочке компьютера, и эта цепочка замкнута. Особенностью кольца является то, что каждый компьютер восстанавливает приходящий к нему сигнал, поэтому затухание сигнала во всем кольце не имеет никакого значения, важно только затухание между соседними компьютерами.[image: https://arhivurokov.ru/multiurok/d/d/b/ddb7130eeebaa88d6d0dfd91840f75aa8ea4c5e2/praktichieskoie-zaniatiie-19_5.png]
Достоинства:
· легко подключить новые узлы, хотя для этого нужно приостановить работу сети;
· большое количество узлов, которое можно подключить к сети (более 1000);
· высокая устойчивость к перегрузкам.
Недостатки:
· выход из строя хотя бы одного компьютера нарушает работу сети;
· обрыв кабеля хотя бы в одном месте нарушает работу сети.
В отдельных случаях при конструировании сети используют комбинированную топологию. Например, дерево(tree)– комбинация нескольких звезд.
Каждый компьютер, который функционирует в локальной сети, должен иметь сетевой адаптер (сетевую карту).Функцией сетевого адаптера является передача и прием сигналов, распространяемых по кабелям связи. Кроме того, компьютер должен быть оснащен сетевой операционной системой.
При конструировании сетей используют следующие виды кабелей:
неэкранированная витая пара.Максимальное расстояние, на котором могут быть расположены компьютеры, соединенные этим кабелем, достигает 90 м. Скорость передачи информации - от 10 до 155 Мбит/с;экранированная витая пара.Скорость передачи информации - 16 Мбит/с на расстояние до 300 м.[image: https://arhivurokov.ru/multiurok/d/d/b/ddb7130eeebaa88d6d0dfd91840f75aa8ea4c5e2/praktichieskoie-zaniatiie-19_6.jpeg]
коаксиальный кабель.Отличается более высокой механической прочностью, помехозащищённостью и позволяет передавать информацию на расстояние до 2000 м со скоростью 2-44 Мбит/с;[image: https://arhivurokov.ru/multiurok/d/d/b/ddb7130eeebaa88d6d0dfd91840f75aa8ea4c5e2/praktichieskoie-zaniatiie-19_7.jpeg]
волоконно-оптический кабель.Идеальная передающая среда, он не подвержен действию электромагнитных полей, позволяет передавать информацию на расстояние до 10 000 м со скоростью до 10 Гбит/с.[image: https://arhivurokov.ru/multiurok/d/d/b/ddb7130eeebaa88d6d0dfd91840f75aa8ea4c5e2/praktichieskoie-zaniatiie-19_8.jpeg]
Понятие о глобальных сетях.
Глобальная сеть–это объединения компьютеров, расположенных на удаленном расстоянии, для общего использования мировых информационных ресурсов. На сегодняшний день их насчитывается в мире более 200. Из них наиболее известной и самой популярной является сеть Интернет.
В отличие от локальных сетей в глобальных сетях нет какого-либо единого центра управления. Основу сети составляют десятки и сотни тысяч компьютеров, соединенных теми или иными каналами связи. Каждый компьютер имеет уникальный идентификатор, что позволяет "проложить к нему маршрут" для доставки информации. Обычно в глобальной сети объединяются компьютеры, работающие по разным правилам (имеющие различную архитектуру, системное программное обеспечение и т.д.). Поэтому для передачи информации из одного вида сетей в другой используются шлюзы.
Шлюзы (gateway)–это устройства (компьютеры), служащие для объединения сетей с совершенно различными протоколами обмена.
Протокол обмена–это набор правил (соглашение, стандарт), определяющий принципы обмена данными между различными компьютерами в сети.
Протоколы условно делятся на базовые (более низкого уровня), отвечающие за передачу информации любого типа, и прикладные (более высокого уровня), отвечающие за функционирование специализированных служб.
Главный компьютер сети, который предоставляет доступ к общей базе данных, обеспечивает совместное использование устройств ввода-вывода и взаимодействия пользователей называется сервером.
Компьютер сети, который только использует сетевые ресурсы, но сам свои ресурсы в сеть не отдает, называется клиентом(часто его еще называютрабочей станцией).
Для работы в глобальной сети пользователю необходимо иметь соответствующее аппаратное и программное обеспечение.
Программное обеспечение можно разделить на два класса:
· программы-серверы, которые размещаются на узле сети, обслуживающем компьютер пользователя;
· программы-клиенты, размещенные на компьютере пользователя и пользующиеся услугами сервера.
Глобальные сети предоставляют пользователям разнообразные услуги: электронная почта, удаленный доступ к любому компьютеру сети, поиск данных и программ и так далее.
Задания для выполнения:
Задание №1.
1. Создайте на Рабочем столе папку под именем Почта_1 (цифра в имени соответствует номеру вашего компьютера).
2. С помощью текстового редактора Word или Word Pad создайте письмо к одногруппникам.
3. Сохраните данный текст в папке Почта_1 своего компьютера в файле письмо1.doc, где 1 – номер компьютера.
4. Откройте папку другого компьютера, например, Почта_2 и скопируйте в него файл письмо1 из своей папки Почта_1.
5. В своей папке Почта_1 прочитайте письма от других пользователей, например письмо2. Допишите в них свой ответ.
6. Переименуйте файл письмо2 .doc в файл письмо2_ответ1.doc
7. Переместите файл письмо2_ответ1.docв папку Почта _2 и удалите его из своей папки
8. Далее повторите п.2-4 для других компьютеров.
9. Прочитайте сообщения от других пользователей в своей папке и повторите для них действия п.5-8.
Задание №2.Ответить на контрольные вопросы:
	Укажите основное назначение компьютерной сети.
	

	Укажите объект, который является абонентом сети.
	

	Что такое локальная сеть, глобальная сеть?
	

	Что понимается под топологией локальной сети?
	

	Какие существуют виды топологии локальной сети?
	

	Охарактеризуйте кратко топологию «шина», «звезда», «кольцо».
	

	Что такое протокол обмена?
	

	Решите задачу. Максимальная скорость передачи данных в локальной сети 100 Мбит/с. Сколько страниц текста можно передать за 1 сек, если 1 страница текста содержит 50 строк и на каждой строке - 70 символов
	



Задание №3. Сделать вывод о проделанной практической работе.

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ № 3
ТЕМА: Работа со встроенными функциями финансового анализа Excel.
Цель занятия. Изучение информационной технологии применения относительной и абсолютной адресации для финансовых расчетов.
Время: 4 часа
Задание 1. Создать таблицы ведомости начисления заработной платы за два месяца на разных листах электронной книги, произвести расчеты, форматирование, сортировку и защиту данных.
Исходные данные представлены на рис.1, результаты работы — на рис. 2 и  3.
Порядок работы:
1. Запустите редактор электронных таблиц Microsoft Excel и создайте новую электронную книгу.
2. Создайте таблицу расчета заработной платы по образцу (см. рис. 1).
Введите исходные данные — Табельный номер, ФИО и Оклад, % Премии = 27 %, % Удержания = 13 %. Выделите отдельные ячейки для значений % Премии (D4) и % Удержания (F4).
[image: ]
Рис. 1. Исходные данные для Задания 1
3. Произведите расчеты во всех столбцах таблицы.
При расчете Премии используется формула Премия = Оклад х х % Премии. В ячейке D5 наберите формулу =$D$4* C5 (ячейка D4 используется в виде абсолютной адресации). Скопируйте набранную формулу вниз по столбцу автозаполнением.
Краткая справка. Для удобства работы и формирования навыков работы с абсолютным видом адресации рекомендуется при оформлении констант окрашивать ячейку цветом, отличным от цвета расчетной таблицы. Тогда при вводе формул в расчетную ячейку окрашенная ячейка с константой будет вам напоминанием, что следует установить абсолютную адресацию (набором символа $ с клавиатуры или нажатием клавиши [F4]).
Формула для расчета «Всего начислено»:
Всего начислено = Оклад + Премия. При расчете Удержания используется формула:   Удержания = Всего начислено х % Удержаний.
Для этого в ячейке F5 наберите формулу: =$F$4* E5. Формула для расчета столбца «К выдаче»:
К выдаче = Всего начислено — Удержания.
4. Рассчитайте итоги по столбцам, а также максимальный, минимальный и средний доходы по данным колонки «К выдаче» {Вставка/'Функция/категория — Статистические функции).
5. Переименуйте ярлычок Листа 1. присвоив ему имя «Зарплата октябрь». Для этого дважды щелкните мышью по ярлычку и наберите новое имя. Можно воспользоваться командой Переименовать контекстного меню ярлычка, вызываемого правой кнопкой мыши. Результаты работы представлены на рис.2.
Краткая справка. Каждая рабочая книга Excel может содержать до 255 рабочих листов. Это позволяет, используя несколько листов, создавать понятные и четко структурированные документы, вместо того чтобы хранить большие последовательные наборы данных на одном листе.
6.	Скопируйте содержимое листа «Зарплата октябрь» на новый лист (Правка/Переместить/ Скопировать лист). Можно воспользоваться командой Переместить/Скопировать контекстного меню ярлычка. Не забудьте для копирования поставить галочку в окне Создавать копию.
Краткая справка. Перемещать и копировать листы можно, перетаскивая их корешки (для копирования удерживайте нажатой клавишу [Ctrl]).
[image: ]
Рис. 2. Итоговый вид таблицы расчета заработной платы за октябрь
7. Присвойте скопированному листу название «Зарплата ноябрь». Исправьте название месяца в названии таблицы. Измените значение Премии на 32 %. Убедитесь, что программа произвела пере
счет формул.
8. Между колонками «Премия» и «Всего начислено» вставьте новую колонку «Доплата» (Вставка/ Столбец) и рассчитайте значение доплаты по формуле:
Доплата = Оклад х % Доплаты.
Значение доплаты примите равным 5 %.
9.	Измените формулу для расчета значений колонки «Всего начислено»:
Всего начислено = Оклад + Премия + Доплата.
10. Проведите условное форматирование значений колонки «К выдаче». Установите формат вывода значений между 7000 и10 000 — зеленым цветом шрифта, меньше 7000 — красным, больше или равно 10000 — синим цветом шрифта (Формат/Условное форматирование) (рис. 3).
11. Проведите сортировку по фамилиям в алфавитном порядке по возрастанию (выделите фрагмент таблицы с 5 по 18 строки без итогов — выберите меню Данные/ Сортировка, сортировать по — Столбец В).
12. Поставьте к ячейке D3 комментарии «Премия пропорциональна окладу» (Вставка/Примечание); при этом в правом верх нем углу ячейки появится красная точка, которая свидетельствует
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Рис. 3. Условное форматирование данных
о наличии примечания. Конечный вид таблицы расчета заработной платы за ноябрь приведен на рис.4.
13.	Защитите лист «Зарплата ноябрь» от изменений (Сервис/Защита/Защитить лист). Задайте пароль на лист, сделайте подтверждение пароля.
Убедитесь, что лист защищен и удаление данных невозможно. Снимите защиту листа (Сервис/Защита/Снять защиту листа).
14.	Сохраните созданную электронную книгу под именем «Зарплата» в своей папке.
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Рис. 4. Конечный вид таблицы расчета зарплаты за ноябрь
Задание 2. Рассчитать зарплату за декабрь и построить диаграмму. Создать итоговую таблицу ведомости квартального начисления заработной платы, провести расчет промежуточных итогов по подразделениям.
Порядок работы
1. Запустите редактор электронных таблиц Microsoft Excel и откройте созданный в практической работе 2 файл «Зарплата».
2. Скопируйте содержимое листа «Зарплата ноябрь» на новый лист электронной книги (Правка/Переместить/ Скопировать лист). Не забудьте для копирования поставить галочку в окне Создавать копию.
3. Присвойте скопированному листу название «Зарплата декабрь». Исправьте название месяца в названии таблицы.
4. Измените значения Премии на 46 %, Доплаты — на 8 %. Убедитесь, что программа произвела пересчет формул (рис.1).
5. По данным таблицы «Зарплата декабрь» постройте гисто грамму дохода сотрудников. В качестве подписей оси X выберите фамилии сотрудников. Проведите форматирование диаграммы. Конечный вид гистограммы приведен на рис.2.
6.	Перед расчетом итоговых данных за квартал проведите сортировку по фамилиям в алфавитном порядке (по возрастанию) в таблице расчета зарплаты за октябрь.
7.	Скопируйте содержимое листа «Зарплата октябрь» на новый лист {Правка/Переместить/Скопировать лист).
8.	Присвойте скопированному листу название «Итоги за квартал». Измените название таблицы на «Ведомость начисления заработной платы за четвертый квартал».
9.	Отредактируйте лист «Итоги за квартал» согласно образцу на  рис. 3. Для этого удалите в основной таблице колонки «Оклад» и «Премия», а также строку 4 с численными значениями: % Премии и % Удержания и строку 19 «Всего». Удалите также строки с расчетом максимального, минимального и среднего доходов под основной таблицей. Вставьте пустую строку 3.
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Рис. 1. Ведомость зарплаты за декабрь
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Рис.2. Гистограмма зарплаты за декабрь
10. Вставьте новый столбец «Подразделение» {Вставка/Столбец) между столбцами «Фамилия» и «Всего начислено». Заполните столбец «Подразделение» данными по образцу (рис. 26.3).
11. Произведите расчет квартальных начислений, удержаний и суммы к выдаче как сумму начислений за каждый месяц (данные по месяцам располагаются на разных листах электронной книги, поэтому к адресу ячейки добавится адрес листа).
Краткая справка. Чтобы вставить в формулу адрес или диапазон ячеек с другого листа, следует во время ввода формулы щелкнуть по вкладке этого листа и выделить на нем нужные ячейки. Вставляемый адрес будет содержать название этого листа.
В ячейке D5 для расчета квартальных начислений «Всего начислено» формула имеет вид:
= Зарплата декабрь!Р5 + Зарплата ноябрь!Р5 + + Зарплата октябрь! Е5.
Аналогично произведите квартальный расчет столбца «Удержания» и «К выдаче».
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Рис. 3. Таблица для расчета итоговой квартальной заработной платы
Примечание. При выборе начислений за каждый месяц делайте ссылку на соответствующую ячейку из таблицы соответствующего листа электронной книги «Зарплата». При этом произойдет связывание ячеек листов электронной книги.
12. В силу однородности расчетных таблиц зарплаты по месяцам для расчета квартальных значений столбцов «Удержания» и «К выдаче» достаточно скопировать формулу из ячейки D5 в ячейки Е5 и F5.
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Рис. 26.4. Расчет квартального начисления заработной платы связыванием листов электронной книги
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[image: ]Рис. 5. Вид таблицы начисления квартальной заработной платы после сортировки по подразделениям
Для расчета квартального начисления заработной платы для всех сотрудников скопируйте формулы вниз по столбцам D, Е и F. Ваша электронная таблица примет вид, как на рис. 4.
         13. Для расчета промежуточных итогов проведите сортировку по подразделениям, а внутри подразделений — по фамилиям. Таблица примет вид, как на рис.5.
14.Рассчитайте промежуточные итоги по подразделениям, используя формулу суммирования. Для этого выделите всю таблицу и выполните команду Данные/Итоги (рис. 6) Задайте параметры подсчета промежуточных итогов:
при каждом изменении — в Подразделение;
операция — Сумма;
добавить итоги: Всего начислено, Удержания, К выдаче.
Отметьте галочкой операции «Заменить текущие итоги» и «Итоги под данными».
Примерный вид итоговой таблицы представлен на рис.7.
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Рис. 7. Итоговый вид таблицы расчета квартальных итогов по зарплате
15.	Изучите полученную структуру и формулы подведения промежуточных итогов, устанавливая курсор на разные ячейки таблицы. Научитесь сворачивать и разворачивать структуру до разных уровней (кнопками «+» и «-»).
Краткая справка. Под структурированием понимаются многоуровневая группировка строк и столбцов таблицы и создание элементов управления, с помощью которых легко можно скрывать и раскрывать эти группы.
16.	Сохраните файл «Зарплата» с произведенными изменениями.

Задание 3. Исследуйте графическое отображение зависимостей ячеек друг от друга.
Порядок работы
1.	Скопируйте содержимое листа «Зарплата октябрь» на новый лист.
 2.	Листу с копией дайте имя «Зависимости».
3.	Откройте панель Зависимости (Сервис/Зависимости/Панель зависимостей) (рис. 8). Изучите назначение инструментов панели, задерживая на них указатель мыши.
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Рис. 8. Панель зависимостей
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Рис. 9. Зависимости в таблице расчета зарплаты
4. Устанавливайте курсор на ячейку в каждом столбце и вызывайте зависимости кнопками Влияющие ячейки и Зависимые ячейки панели зависимостей. Появятся стрелки, указывающие на зависимость ячейки от других ячеек и ее влияние на другие ячейки. Примерный вид таблицы с зависимостями приведен на рис.9.
5. Сохраните файл «Зарплата» с произведенными изменениями.

Задание 4. Используя режим подбора параметра, определите, при каком значении процента премии общая сумма заработной платы за октябрь будет равна 250 000 р. (на основании файла «Зарплата», созданного в Практических работах 25, 26).
Краткая справка. К исходным данным этой таблицы относятся значения Оклада и % Премии, одинаковый для всех сотрудников. Результатом вычислений являются ячейки, содержащие формулы. При этом изменение исходных данных приводит к изменению результатов расчетов. Использование операции «Подбор параметра» в MS Excel позволяет производить обратный расчет, когда задается конкретное значение рассчитанного параметра, и по этому значению подбирается некоторое удовлетворяющее заданным условиям значение исходного параметра расчета.
Порядок работы
1. Запустите редактор электронных таблиц Microsoft Excel и откройте созданный в Практических работах 2, 3 файл «Зарплата».
2.Скопируйте содержимое листа«Зарплата октябрь» на новый лист электронной книги {Правка/Переместить/ Скопировать лист). Не забудьте для копирования поставить галочку в окошке Создавать копию. Присвойте скопированному листу название «Подбор параметра».
3.	Осуществите подбор параметра Сервис/Подбор параметра   ( рис.1)
[image: ]В диалоговом окне Подбор параметра на первой строке в качестве подбираемого параметра укажите адрес общей итоговой суммы зарплаты (ячейка G19), на второй строке наберите заданное значение 250 000, на третьей строке укажите адрес подбираемого значения — % Премии (ячейка D4), затем нажмите кнопку ОК. В окне Результат подбора параметра дайте подтверждение подобранному параметру нажатием кнопки ОК.

Произойдет обратный пересчет % Премии. Результаты подбора параметра представлены на рис. 27.2: если сумма к выдаче равна 250 000 р., то процент премии должен быть 203 %.
Задание 27.2. Используя режим подбора параметра, определите штатное расписания фирмы.
Исходные данные приведены на рис. 27.3.
Краткая  справка. Известно, что в штате фирмы состоят:
6 курьеров;
8 младших менеджеров;
10 менеджеров;
3 заведующих отделами;
1 главный бухгалтер;
1 программист;
1 системный аналитик;
1 генеральный директор фирмы.
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Рис. 2. Подбор значения % Премии для заданной общей суммы заработной платы, равной 250 000 р.
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Рис. 3. Исходные данные для Задания 2
Общий месячный фонд зарплаты составляет 100 000 р. Необходимо определить, какими должны быть оклады сотрудников фирмы.
Каждый оклад является линейной функцией от оклада курьера, а именно:
Зарплата = At*x + Д,
где х — оклад курьера; Д и Д — коэффициенты, показывающие: А-, — во сколько раз превышается значение х; Д — на сколько превышается значение х.
Порядок работы
1.	Запустите редактор электронных таблиц Microsoft Excel.
2.	Создайте таблицу штатного расписания фирмы по приведен ному образцу (см. рис.3). Введите исходные данные в рабочий лист электронной книги.
3.	Выделите отдельную ячейку D3 для зарплаты курьера (переменная «х») и все расчеты задайте с учетом этого. В ячейку D3 временно введите произвольное число.
4.	В столбце D введите формулу для расчета заработной платы по каждой должности. Например, для ячейки D6 формула расчета имеет вид: = B6*$D$3 + С6 (ячейка D3 задана виде абсолютной
адресации). Далее скопируйте формулу из ячейки D6 вниз по столбцу автокопированием в интервале ячеек D6:D13.
В столбце F задайте формулу расчета заработной платы всех работающих в данной должности. Например, для ячейки F6 формула расчета имеет вид: = D6*E6. Далее скопируйте формулу из ячейки F6 вниз по столбцу автокопированием в интервале ячеек F6:F13.
В ячейке F14 вычислите суммарный фонд заработной платы фирмы.
5.	Произведите подбор зарплат сотрудников фирмы для суммарной заработной платы в сумме 100000 р. Для этого в меню
Сервис активизируйте команду Подбор параметра.
В поле Установить в ячейке появившегося окна введите ссылку на ячейку F14, содержащую формулу расчета фонда заработной платы.
В поле Значение наберите искомый результат 100 000.
В поле Изменяя значение ячейки введите ссылку на изменяемую ячейку D3, в которой находится значение зарплаты курьера, и щелкните по кнопке ОК. Произойдет обратный расчет зарплаты сотрудников по заданному условию при фонде зарплаты, равном 100 000 р.
6.	Сохраните созданную электронную книгу под именем «Штатное расписание» в своей папке.
Контрольные вопросы:
1. Что такое табличный процессор?
2. Что такое электронная таблица?
3. Перечислите основные области применения табличных процессоров?
4. Перечислите возможности программы Microsoft Excel.
5. Что такое строка формул?

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ № 4-5
ТЕМА: Создание базовых таблиц; создание межтабличных связей; создание запроса на выборку; создание запросов «с параметром». Автоматизация расчетов с помощью запросов.
Цель: Формирование общих представлений о возможностях системы по созданию таблиц в базе данных, запросов, разработке форм, созданию отчетов.
Время: 6 часов
ЗАДАНИЕ 1.Создание базы данных (таблиц и связей между ними) в Access.
Рассмотрим этапы создания БД «Деканат» с помощью СУБД Access. Сначала составляем модель "сущность – связь" для базы данных «Деканат». Этапы проектирования модели "сущность – связь" изложены в разделе "Создание БД. Этапы проектирования". 
После создания модели запускаем приложение Access 2007. Открывается окно приложение Access 2007 на странице Приступая к работе с Microsoft Access 2007. В разделе Новая пустая база данных щелкаем на пиктограмме Новая база данных. В правой части окна появится информация об имени файла и указана директория для его хранения. По умолчанию имя файла - База данных1.accdb.
Изменить имя файла и путь к директории для хранения файла БД можно в окне "Файл новой базы данных" щелкнув на пиктограмме "Поиск расположения для размещения базы данных". Установив имя файла - Деканат_2007.accdb и требуемое имя директории в окне "Файл новой базы данных", надо щелкнуть на кнопке ОК, окно закроется.
 Далее необходимо щелкнуть на кнопке Создать, чтобы создать пустую базу данных. При создании новой пустой базы данных окно приложения Access 2007 открывается на контекстной вкладке "Режим таблицы". В окне отображается новая пустая таблица с именем Таблица 1 в режиме таблица, представленная на Рис. 1.
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Рис. 1 (Щелкните на рисунке, чтобы увеличить его).
Далее необходимо перейти в режим Конструктор и создать структуру первой таблицы базы данных. Для этого необходимо щелкнуть на пиктограмме Вид и выбрать режим Конструктор. 
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Рис. 2.
Откроется окно Сохранение, в котором надо указать имя Группы студентов и нажать кнопку ОК. 
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Рис. 3.
Откроется таблица Группы студентов в режиме Конструктор
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Рис. 4 (Щелкните на рисунке, чтобы увеличить его).
Создаем структуру таблицы Группы студентов. В первую строку колонки "Имя поля" вводим код группы студентов (КодГруппы) и нажимаем клавишу Enter. Курсор переместится в колонку Тип данных. Access по умолчанию назначает тип данных - Счетчик. Нажимаем клавишу Enter, при этом курсор переместится в колонку Описание, при необходимости вводим описание данных.
Первой строке таблицы (поле КодГруппы) Access по умолчанию назначает поле первичного ключа. Для первичного ключа в свойствах поля устанавливается значение Индексированного поля: Да (Совпадения не допускаются). Далее заполняем вторую строку (второе поле таблицы), Имя поля - Название, Тип данных - текстовый. Третья строка: Имя поля - Курс, Тип данных - числовой и четвертая строка Имя поля - Семестр, Тип данных - числовой. При этом для имени поля "Название" в разделе свойства поля необходимо установить размер поля - 6.
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Рис. 5.
Затем создаем структуры остальных трех таблиц в соответствии с характеристиками таблиц-объектов Студенты, Дисциплины, Успеваемость. Обязательно соблюдайте указанную последовательность создания структуры таблиц.
Необходимо отметить, что в структуре таблицы "Студенты" для поля КодГруппы (вторичный ключ) установите значение Индексированного поля: Да (Совпадения допускаются) и тип данных - мастер подстановок. В структуре таблицы "Успеваемость" для поля КодСтуденты (вторичный ключ) и поля КодДисциплины (вторичный ключ) установите значение Индексированного поля: Да (Совпадения допускаются) и тип данных - мастер подстановок.
Структуры остальных таблиц: Студенты, Дисциплины, Успеваемость:
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После этого необходимо установить логические связи между всеми таблицами.
ЗАДАНИЕ 2. Установка логических связей в БД Access 2007
Логические связи устанавливаются между одноименными полями таблиц базы данных Access 2007. Связь данных в одной таблице с данными в других таблицах осуществляется через уникальные идентификаторы (ключи) или ключевые поля. В нашем случае мы должны установить логические связи между таблицами: Группы студентов, Студенты, Дисциплины и Успеваемость.
Для установления связей используем ключевые поля: КодГруппы, КодСтудентов и КодДисциплины. Например, между первичным ключом (КодГруппы) tables Группы студентов и вторичным ключом (КодГруппы) tables Студенты устанавливаем связь один - ко - многим. 
Прежде чем приступить к созданию логических связей надо в Окне редактирования закрыть все tables и перейти на вкладку Работа с базами данных. Затем щелкнуть на пиктограмме Схема данных, в окне редактирования появится активное диалоговое окно "Добавление таблицы" на фоне неактивного окна Схема данных (рис. 1).
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Рис. 1.
В окне Добавление таблиц необходимо выделить имена таблиц и нажать кнопку Добавить, при этом в окне "Схема данных" появятся все tables (рис. 2). После этого необходимо закрыть окно диалога
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Рис. 2 (Щелкните на рисунке, чтобы увеличить его).
Далее необходимо установить связи между табл. в окне Схема данных. Для этого в окне Схема данных необходимо отбуксировать (переместить) поле КодГруппы из таблицы Группы студентов на соответствующее поле tables Студенты, в результате этой операции появится окно "Изменение связей" (рис. 3) .
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Рис. 3.
В появившемся окне диалога "Изменение связей" (рис. 3) необходимо установить 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 итоге получим Схему данных, представленную на рисунке 4.
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Рис. 4 (Щелкните на рисунке, чтобы увеличить его).
После установки связей между таблицами, окно Схема данных необходимо закрыть. Далее необходимо осуществить заполнение всех таблиц. Заполнение целесообразно начинать с табл. Группы студентов, так как поле КодГруппы табл. Студенты используется в качестве столбца подстановки для заполнения соответствующего поля табл. Студенты.
Затем установить связи между табл. "Студенты" и "Успеваемость", "Дисциплины" и "Успеваемость", так как поля КодСтуденты и КодДисциплины табл. Успеваемость используется в качестве столбца подстановки для заполнения соответствующих полей таблицы Успеваемость.
ЗАДАНИЕ 3.Заполнение таблиц БД Access 2007
Tables БД Access 2007 необходимо заполнять данными в определенной последовательности. Сначала надо заполнять главные tables, а затем подчиненные. Заполнение таблиц для БД Деканат целесообразно выполнять в такой последовательности: Группы студентов, Студенты, Дисциплины и Успеваемость. В этом случае для заполнения полей вторичных ключей (КодГруппы, КодСтудентов, КодДисциплины) можно использовать раскрывающийся список данных.
Раскрывающийся список данных для вторичных ключей появится только в том случае, если при создании структуры подчиненных таблиц в режиме конструктор для полей вторичных ключей выбран тип данных "Мастер подстановок".
Рассмотрим заполнение таблицы Группы студентов. В окне базы данных Деканат_2007 в области объектов выбираем таблицу Группы студентов, и выполняем на ней двойной щелчок. В окне редактирования появится структура табл. "Группы студентов" в режиме таблицы. Новая table состоит из одной пустой строки.
Заполнение производится по записям (по строкам). Поле счетчика (поле КодСтудента) заполняется автоматически. Переход к следующему полю осуществляется нажатием клавиши ТаЬ. После ввода первой записи курсор смещается на следующую запись. После заполнения table Группы студентов имеет следующий вид (рисунок 1).
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Рис. 2 (Щелкните на рисунке, чтобы увеличить его).
Аналогичным образом заполняется table Студенты (рис.2). Необходимо отметить, что в табл. Студенты поле КодГруппы заполняется из раскрывающегося списка.
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Рис. 2.
 Если раскрывающийся список не появляется, то необходимо закрыть таблицу Студенты и открыть окно Схема данных. В этом окне для таблицы Студенты разорвать связи, т.е. удалить отношения. Для этого щелкаем правой кнопкой мыши на одну из связей и из контекстного меню выбираем команду Удалить. Затем удаляем другую связь. Закрываем окно Схема данных. Открываем табл. "Студенты" в режиме Конструктор. 
Из списка выбираем тип данных для поля КодГруппы "Мастер подстановок". В процессе назначения типа данных "Мастер подстановок" для поля КодГруппы табл. "Студенты" выбираем следующие данные: на первом шаге Группы студентов, а затем Название и далее щелкаем Готово. Закрываем таблицу Студенты. После этого восстанавливаем связи (отношения) в окне Схема данных. Продолжаем заполнение таблицы Студенты с использованием раскрывающегося списка для поля КодГруппы. 
Далее заполняется table Дисциплины (рис. 3).
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Рис. 3.
Затем заполняется table Успеваемость (рис. 4).
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Рис. 4.
В таблице Успеваемость поля КодДисциплины и КодСтудента заполняются из раскрывающихся списков.
Необходимо отметить, что в базах данных Access 2007 применяются различные методы перемещения по таблице. Переходить от записи к записи можно с помощью: клавиш управления курсором; кнопок из области Запись, расположенных внизу таблицы в режиме таблицы; команды Перейти в группе Найти, расположенной на ленте. Для перемещения от поля к полю (слева направо) применяются клавиши Tab и Enter, а в обратном направлении Shift+Tab.
Поиск данных в таблице большого объема, можно осуществлять командой поиск расположенный внизу таблицы в режиме таблицы или командой Найти в группе Найти, расположенной на ленте. Для замены данных в полях необходимо использовать команду Заменить в группе Найти, расположенной на ленте.
После создания структуры таблиц, их заполнения и установления отношений (логических связей) между таблицами можно приступать к построению запросов.
ЗАДАНИЕ 4. Создание запросов и поиск информации в базе данных
В СУБД Access 2007 можно создавать queries для отображения требуемых полей из записей одной или нескольких таблиц.
В СУБД Access 2007 применяются различные типы запросов: на выборку, на обновление, на добавление, на удаление, перекрестный query, выполнение вычислений, создание таблиц. Наиболее распространенным является query на выборку. Применяются два типа запросов: query по образцу (QBE) и query на основе структурированного языка запросов (SQL).
Запросы на выборку используются для отбора требуемой пользователю информации, содержащейся в нескольких таблицах. Они создаются только для связанных таблиц. Queries могут основываться как на нескольких таблицах, так и существующих запросах. СУБД Access 2007 включает такие средства создания запросов, как Мастер и Конструктор.
Кроме того, в СУБД Access 2007 существует множество средств для поиска и отображения информации, которая хранится в базе данных. Данные в таблицах можно отсортировать на основе любого поля или комбинации полей. Для извлечения из базы данных необходимых записей можно отфильтровать таблицу, применив средства фильтрации.
На скриншоте (рисунок 1) средства сортировки и фильтрации выделены скругленным прямоугольником красного цвета.
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Рис. 1 (Щелкните на рисунке, чтобы увеличить его).
Рассмотрим создание запроса на выборку с помощью Конструктора
Для создания нового пустого запроса в режиме конструктора надо щелкнуть на пиктограмме Конструктор запросов (рисунок 2).
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Рис. 2.
Откроется активное окно диалога Добавление таблицы (рисунок 3) на фоне неактивного окна «Запрос1». В этом окне можно выбрать таблицы и queries для создания новых запросов.
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Рис. 3.
В окне Добавление таблицы следует выбрать несколько таблиц из представленного списка таблиц, на основе которых будет проводиться выбор данных, и щелкнуть на кнопке Добавить. После этого закрыть окно Добавление таблицы, а окно «Запрос1» станет активным (рисунок 4).
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Рис. 4.
Окно Конструктора состоит из двух частей – верхней и нижней. В верхней части окна размещается схема данных запроса, которая содержит список связанных таблиц. В нижней части окна находится Бланк построения запроса QBE, в котором каждая строка выполняет определенную функцию.
Переместим имена полей с таблиц-источников в Бланк. Из таблицы Группы студентов переместим поле Название в первое поле Бланка, из таблицы Студенты переместим поле Фамилии во второе поле, а из таблицы Успеваемость переместим поле Оценка в третье поле и из таблицы Дисциплины переместим поле Название в четвертое поле Бланка запросов.
При необходимости можно задать принцип сортировки (по возрастанию или по убыванию) результатов запроса. В строке "Вывод на экран" автоматически устанавливается флажок просмотра информации.
Условия ограниченного поиска или критерий поиска информации вводится в строке "Условия" отбора и строке "Или". Например, введем критерий поиска - "5/A" в строке "Условия" для поля Оценка. В этом случае в результате выполнения запроса на экране будут отображаться все фамилии студентов, которые получили оценку 5/A (рисунок. 5).
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Рис. 5.
Далее надо закрыть окно запроса Запрос1, появится окно диалога Сохранить, ответить - Да и ввести имя запроса, например "Успеваемость студентов". Для запуска запроса дважды щелкнем на query "Успеваемость студентов", откроется таблица с результатами выполненного запроса (рис. 6).
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Далее создаем параметрический query или query с параметрами. Создаем этот query также как и предыдущий, в режиме конструктора, но только в строке Условия отбора для поля Фамилия введем условие отбора в виде приглашения в квадратных скобках, например [Введите фамилию]. В этом случае в результате выполнения запроса на экране будет отображаться фамилия студента и все дисциплины, по которым он получил оценку. 
Закрыть окно запроса на выборку. На вопрос о сохранении изменения ответить - Да и ввести имя запроса, например "Параметрический query". Запустим Параметрический query, дважды щелкнув на нем. В открывшемся на экране окне диалога «Введите значение параметра» надо ввести фамилию студента, информацию об успеваемости которого необходимо получить (рис. 8).
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Рис. 7.
Затем надо щелкнуть на кнопке ОК, откроется таблица с результатами выполненного запроса (рис. 8).
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Рис. 8.
В некоторых случаях для создания запросов можно использовать Мастер запросов. После создания запросов на выборку информации из БД Access 2007 можно приступать к формированию форм.
ЗАДАНИЕ 6.Создание и использование форм для ввода данных в таблицы базы данных Access 2007
В Access 2007 можно вводить данные непосредственно в таблицу в режиме таблица. Но обычно для ввода данных в БД Access 2007 используют формы (forms). Form ускоряет работу с базой данных. Form в БД - это структурированное интерактивное окно с элементами управления, в котором отображаются поля одной или нескольких таблиц или запросов.
Форму можно использовать для ввода, изменения или отображения данных из таблицы или запроса. В Microsoft Office Access 2007 предусмотрены новые средства, помогающие быстро создавать forms, а также новые типы форм и функциональные возможности.
Формы в БД Access можно создавать с помощью различных средств:
инструмента Form;
 инструмента Разделенная form;
 инструмента Несколько элементов;
инструмента Пустая form;
Мастера form;
Конструктора form.

Все средства создания форм помещены в группу forms на вкладке Создание (рис. 1).
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Рис.1.
Forms, которые используют таблицы целесообразно выполнять с помощью Мастера или указанных инструментов, а дорабатывать их, т.е. вносить необходимые изменения, можно в режиме макета или конструктора. В Microsoft Access 2007 предусмотрено два режима внесения изменений и дополнений в формы: режим макета и режим конструктора. Переход между режимами (открыть, режим макета, конструктор) можно выполнить, щелкнув правой кнопкой мыши форму в области переходов, а затем выбрать нужный режим в контекстном меню.
Режим макета — это более наглядный режим редактирования (изменения) форм, чем режим конструктора. В режиме макета изменения выполняются фактически в реальной форме, поэтому в этом режиме целесообразно выполнять более простые изменения, связанные с ее внешним видом. 
В тех случаях, когда в режиме макета невозможно выполнить изменения в форме, целесообразно применять режим конструктора. Режим конструктора предоставляет пользователю более широкие возможности для редактирования (изменения) форм, в этом режиме можно добавлять поля, настраиваемые элементы и составлять программы.
Инструмент "Форма". Для быстрого создания формы, т.е. создания одним щелчком мыши можно воспользоваться инструментом Form. В этом случае надо выделить таблицу в области объектов. Затем перейти на вкладку Создание и щелкнуть на пиктограмме Form. На экране будет отображена form (рис 2).
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Рис 2.
Если Access обнаруживает одну таблицу, связанную отношением «один-ко-многим» с таблицей или запросом, который использовался для создания формы, Access добавляет таблицу данных в форму, основанную на связанной таблице или запросе. Если таблица данных в форме не нужна, ее можно удалить.
Средство "Разделенная форма". Разделенная form — новая возможность в Microsoft Access 2007, которая позволяет одновременно отображать данные в режиме формы и в режиме таблицы. В области объектов (переходов) выделить таблицу, например Успеваемость. Далее щелкнуть на пиктограмме "Разделенная forms" на вкладке Создать. На экране будет отображена form (3).
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Рис.3.
Инструмент "Несколько элементов". Форму, в которой отображается не одна, а одновременно несколько записей, можно создать инструментом "Несколько элементов" (рис. 4). Чтобы создать данную форму выделим в области объектов (переходов) одну из таблиц (например, Успеваемость). Затем перейдем на вкладку Создание и щелкнем на пиктограмме "Несколько элементов". На экране будет отображена form (рис. 4) в режиме макета.
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Рис. 4.
Form похожа на таблицу, в ней одновременно отображаются несколько записей. Но эта form предоставляет возможности для настройки, так как она отображается в режиме макета. В режиме макета можно легко осуществлять доработку формы (например, добавлять элементы управления и т.д.).
Средство Пустая форма. Этот инструмент можно использовать в том случае, если необходимо быстро создать форму с несколькими полями. Form открывается в режиме "Работа с макетами форм" и при этом отображается область Список полей (рис. 5).
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Рис. 5.
Мастер форм. Создание форм при помощи мастера форм осуществляется быстро, и это средство позволяет включить в форму поля из нескольких связанных таблиц или запросов. На вкладке Создание в группе Формы надо нажать кнопку Другие формы, а затем выбрать команду Мастер форм. Откроется окно диалога Создание форм, в котором необходимо отвечать на вопросы каждого текущего экрана Мастера и щелкать 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. Например, выберем из списка таблицу Студенты.
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Рис. 6
Затем все "Доступные поля" переведем в "Выбранные поля", выделив их и щелкнув на кнопку >>. Необходимо отметить, что, если form создается на основе нескольких таблиц, необходимо повторить действия для каждой таблицы – источника. Затем необходимо щелкнуть на кнопке Далее. В следующем окне надо выбрать внешний вид, например в один столбец и щелкнуть Далее. В следующем окне выберем требуемый стиль - официальный
После выбора стиля, требуется перейти в последнее окно, щелкнув на кнопке Далее. В последнем окне Мастера требуется ввести имя (например, Студенты мастер_форм) и указать дальнейшие действия: Открыть форму для просмотра и ввода данных; Изменить макет 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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Рис.7.
Конструктор форм. Для создания новой пустой формы Студенты необходимо выполнить следующее:
1. В окне приложения Access 2007 выбрать вкладку Создание. Выполнить щелчок на пиктограмме "Конструктор форм". В окне редактирования появится окно Form1 с пустой областью данных.
 2. Для отображения списка полей требуемой таблицы выполнить щелчок на пиктограмме "Добавить существующие поля", появится список таблиц. Щелкнув на знак "+" таблицы (например, Студенты), откроется список необходимых полей (рис.7).
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Рис.8.
3. Поля из списка переместить на форму. Добавление полей осуществляется при нажатой левой кнопки мыши.
 4. Поместить поля на форму (рис. 9).
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Рис.9.
5. Перемещение полей и их имен по форме производиться следующим образом: 
Выделить поле с именем щелчком мыши. Вокруг него появятся маркеры перемещения и изменения размеров. Перемещать поле можно вместе с привязанным к нему именем или отдельно от него. 
Для перемещения поместить указатель мыши на квадратик, находящийся в левом верхнем углу элемента. Указатель мыши в виде четырех направленной стрелки позволяет перемещать объект.
Нажать кнопку мыши и, удерживая ее, буксировать поле или его имя в нужное место в форме. Затем отпустить кнопку мыши.
Для изменения надписи, связанной с полем необходимо выполнить на ней двойной щелчок мышью и выполнить необходимые изменения. Затем закрыть окно.
Для изменения размеров поместить курсор на размерные маркеры, при этом курсор примет вид двунаправленной стрелки. Нажать кнопку мыши, буксировать в нужном направлении, затем отпустить кнопку мыши.
Для удаления поля выделить его, нажать клавишу Delete или другим способом.
6. Сохранить форму.
 7. Просмотреть форму Студенты_конструктор, выполнив на ней двойной щелчок в области переходов.

[image: ]
Рис. 10.
Если вид формы не удовлетворяет, ее можно открыть в режиме Конструктор и внести необходимые изменения, затем сохранить.
ЗАДАНИЕ 7. Отчеты в базе данных Access 2007

Отчет (report) — это объект базы данных, который используется для вывода на экран, в печать или файл структурированной информации. Reports позволяют извлечь из таблиц или запросов базы данных необходимую информацию и представить ее в виде удобном для восприятия. Report содержит заголовок, область данных, верхний и нижний колонтитулы, примечание и разбит на страницы.
 В Microsoft Access 2007 для создания отчетов можно использовать различные средства (рис. 1):
Мастер отчетов
Конструктор отчетов 
Инструмент Report
Пустой report
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Рис.1.
Отчеты целесообразно выполнять с помощью Мастера или других указанных инструментов, а дорабатывать их, т.е. вносить необходимые изменения можно в режиме макета или конструктора. В Microsoft Access 2007 предусмотрено два режима внесения изменений и дополнений в reports: режим макета и режим конструктора. 
Режим макета — это более наглядный режим редактирования и форматирования (изменения) отчетов, чем режим конструктора. В тех случаях, когда в режиме макета невозможно выполнить изменения в отчете, то целесообразно применять режим конструктора.
Мастер отчетов. Для создания отчета при помощи Мастера отчетов необходимо выполнить следующие действия:
В окне базы данных Access щелкнуть на вкладке Создание и затем щелкнуть на кнопке Мастер отчетов в группе Отчеты. Появится диалоговое окно Создание отчетов.
В поле Таблицы и отчеты щелкнуть на стрелке и выбрать в качестве источника данных таблицу Студенты.
Щелкнуть на кнопке ОК (рис. 1).
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Рис.2.
· Все "Доступные поля" переведем в "Выбранные поля", выделив их и щелкнув на кнопку >>.
· На следующем шаге (Добавить уровни группировки?) щелкаем далее.
· На шаге "Выберите порядок сортировки записей". В раскрывающемся списке выберем "Фамилия" для сортировки по возрастанию.
· На шаге "Выберите вид макета для отчета". Выбираем: Макет - блок, ориентация - книжная. Щелкнуть на кнопке Далее. 
· На шаге " Выберите требуемый стиль". Выбираем - Изящная.
· Следующий шаг - "Задайте имя отчета". Вводим имя - Студенты мастер_отчетов. Дальнейшие действия: Просмотреть report; Изменить макет отчета. Выбираем Просмотреть, щелкаем на кнопке Готово. Report открывается в режиме Предварительного просмотра, который позволяет увидеть, как будет выглядеть report в распечатанном виде.
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Рис.3.
· Перейдите в режим Конструктора и выполните редактирование и форматирование отчета. Для перехода из режима предварительного просмотра в режим конструктора необходимо в области переходов щелкнуть правой кнопкой мыши на имени отчета и в контекстном меню выбрать режим конструктора. На экране появится report в режиме Конструктора.
· 
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Рис.4.
Редактирование: 
 1) удалите поля КодСтудента в верхнем колонтитуле и области данных;
 2) удалите поля КодГруппы в верхнем колонтитуле и области данных;
 3) На место поля КодГруппы переместить поле "Название" из списка "Группы студентов";
 4) переместите влево все поля в верхнем колонтитуле и области данных.
 5) Измените надпись в заголовке страницы, введите НТУ «ХПИ» и нажмите Enter. 
 6) Переместите Надпись. В Нижнем колонтитуле выделить поле =Now() и перетащить его в Заголовок под название Студенты. Дата будет отображаться под заголовком.
Форматирование:
 1) Выделите заголовок Студенты НТУ «ХПИ»
 2) Измените гарнитуру, начертание и цвет шрифта, а также цвет заливки фона. Report в режиме конструктора примет вид, представленный на рисунке 5.
[image: ]
Рис.5.
3) Перейдите в режим предварительного просмотра. Для перехода в режим предварительного просмотра необходимо щелкнуть правой кнопкой мыши на названии отчета в области переходов и в контекстном меню выбрать режим "Предварительный просмотр" (рис 6).
[image: ]
Рис.6.
Инструмент Отчет. Для быстрого создания отчета, т.е. создания одним щелчком мыши можно воспользоваться инструментом Report. В этом случае report формируется на базе существующей таблицы или запроса. В созданном отчете будут отображаться все записи таблицы или запроса, на базе которых создается report. Но созданный report можно будет изменить в режиме макета или конструктора.
Для создания отчета необходимо выполнить следующее. В области переходов надо выделить таблицу (например, Студенты), на основе которой нужно создать report. Затем перейти на вкладку Создание и щелкнуть на пиктограмме Report. На экране будет отображен простой Отчет на основе текущей таблицы Студенты.
Средство Пустой отчет. Инструмент "Пустой report" позволяет создавать reports с нуля в режиме макета. Для этого надо щелкнуть Пустой report в группе Отчеты на вкладке Создание. В окне редактирования Access 2007 появится Отчет1 с пустой областью данных, а в правой части окна будет отображаться область "Список полей" существующих таблиц. Щелкнув на знак "+" таблицы (например, Студенты), откроется список необходимых полей.
 Перетащите требуемые поля из этого списка в report, нажав и удерживая левую клавишу мыши. С помощью инструментов из группы "Элементы управления" на вкладке Формат, можно доработать report, добавив заголовок, номера страниц, дату и время. При необходимости его можно доработать в режиме конструктора. Сохраните report.
Контрольные вопросы:
6. Что такое база данных?
7. Перечислите виды и модели БД.
8. Что такое система управления базой данных?
9. Перечислите элементы БД.
10. Из чего состоит база данных?


ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ № 6
ТЕМА: Создание чертежей электрических схем в программе AutoCAD.
ЦЕЛЬ: совершенствование знаний, умений и навыков конструирования в системе AutoCad; умение редактирования чертежей в системе AutoCad.
Время: 4 часа
ЗАДАНИЕ 1. 
Выбрать пункт главного меню «Программа», а затем щёлкнуть по значку «AutoCAD», найдя его в соответствующем подменю  (Пуск    Все  программы        Autodesk AutoCAD)
[image: https://habrastorage.org/files/a21/729/b0f/a21729b0f8864b45940de795ee5594f1.png]
Создать технические детали по образцу.

[image: задание]
ЗАДАНИЕ 2. Создать электрическую схему.
[image: http://www.les-sfu.ru/image4.png?i=14937&k=na-risunke-105-dana-shema-elektricheskogo-zvonka]

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ № 7
ТЕМА: Создание чертежей электрических схем в программе AutoCAD.
ЦЕЛЬ: совершенствование знаний, умений и навыков конструирования в системе AutoCad; умение редактирования чертежей в системе AutoCad.
Время: 4 часа
ЗАДАНИЕ 1. Создать принципиальную электрическую схему.
[image: http://npk-energy.ru/images/5411.gif]

ЗАДАНИЕ 2.Создать схему дифференцированной защиты двухобмоточного трансформатора на основе реле РНТ-565
[image: http://mirror4.ru.indbooks.in/wp-content/uploads/2016/0143061/i_068.png]

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ № 8
ТЕМА: Создание чертежей электрических схем в программе MS Visio.
ЦЕЛЬ: выработать умения и навыки выполнения чертежей электрических схем в программе MS Visio, применяя полученные знания по дисциплине «Инженерная графика», «Электропривод с/х машин», «Основы электротехники», приобщить студентов к самостоятельному решению творческих задач.
Цель: 4

ЗАДАНИЕ 1: Создание чертежей электрических схем.

МЕТОДИКА ВЫПОЛНЕНИЯ ЗАДАНИЯ:

1.Запускаем программу Visio. В меню Файл выбираем команду Создать документ.

2.Настроим Параметры страницы: В меню Файл выбираем команду Параметры страницы и открывшемся окне в закладке Размер страницы устанавливаем Предопределенный размер (А3).
В этой же закладке выбираем Ориентацию страницы - альбомная.
В закладке Масштаб документа устанавливаем масштаб (в нашем случае 1:1). 
В закладке Свойства страницы: выбираем Тип - Передняя; вводим Имя; Единицы измерения - Миллиметры.  Ок.
[image: http://www.managesense.ru/images/books/125/image036.png]
3. Войдите в меню «Открыть» и перейдите в библиотеку трафаретов. Перенесите на лист чертежа форму основной надписи, рамку, а также другие дополнительные графы. Внесите в графы надписи, поясняющие электрическую схему.
[image: http://cadprograms.ru/uploads/posts/2012-03/1330620897_objects-for-the-electrical-circuits-to-program-microsoft-visio.jpg]
[image: http://www.iesoft.ru/content/files/Visio%20Base/pic2.png]
4.Примените для вычерчивания элементов схемы готовые трафареты из библиотеки Visio. Для вычерчивания специальных схем, например, изображений питающих подсистем, используйте стандартный комплект, встроенный в программу. 5.Однотипные блоки и элементы схемы изображайте путем копирования уже выполненных элементов, внеся затем необходимые поправки и дополнения. Для вставки скопированного блока выделите его манипулятором и переместите фрагмент на выбранное место.

[image: C:\Users\Admin\AppData\Local\Temp\FineReader11\media\image1.jpeg]
[image: C:\Users\Admin\AppData\Local\Temp\FineReader11\media\image2.jpeg]









Схема 1. Максимальная токовая защита с пуском по напряжению.
6.Чтобы сделать надпись надо выбрать инструмент «Текст» (кнопка в верхней панели инструментов с изображением большой буквы «А»);
[image: Описание: http://ru.convdocs.org/pars_docs/refs/73/72488/72488_html_c7a1feb.png]

7.По завершения работы над схемой проверьте правильность ее составления. Откорректируйте пояснительные надписи. Сохраните файл под нужным именем. Выведите готовый чертеж электрической схемы на печать.
Примечание.
1. Если вы случайно провели не ту линию, которую хотели, её можно удалить следующим образом: Выделить щелчком мыши лишнюю линию и нажать на клавиатуре клавишу Delete.
2. Если вам необходимо удлинить или переместить линию, выделяем её щелчком мыши, появляются зелёные маркеры, потянув за которые можно изменить линию.
ЗАДАНИЕ 2. Создание чертежей электрических схем в программе MS Visio.
Создать однолинейную схема ЗРУ-10 кВ, 
[image: Однолинейная-схема-ЗРУ-10-кВт]

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ № 9
ТЕМА: Создание чертежей электрических схем в программе MS Visio.
ЦЕЛЬ: выработать умения и навыки выполнения чертежей электрических схем в программе MS Visio, применяя полученные знания по дисциплине «Инженерная графика», «Электропривод с/х машин», «Основы электротехники», приобщить студентов к самостоятельному решению творческих задач.
Цель: 4
ЗАДАНИЕ 1. Создание чертежей электрических схем в программе MS Visio.
Создать схему АВР.
[image: Дом с АВР]
ЗАДАНИЕ 4. Создание чертежей электрических схем в программе MS Visio.
Создать однолинейную схему квартиры
[image: Пример однолинейной схемы]

Контрольные вопросы:
1.Назначение чертежно-графического редактора MS Visio?
2.В каких еще программах можно выполнять чертежи?
3. Основные характеристики пользовательского интерфейса.
4. Функции, операции и основные приемы работы Microsoft Visio.
5. Когда и где Вы можете использовать программу MS Visio, обучаясь в колледже?


ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ № 10
ТЕМА: Создание чертежей технических деталей в программе КОМПАС-3D.
ЦЕЛЬ: Выполнить чертеж технической детали в программе КОМПАС-3D, применяя полученные 
             знания   по дисциплине инженерная графика.
ЗАДАНИЕ 1: Создание чертежей технических деталей.
МЕТОДИКА ВЫПОЛНЕНИЯ ЗАДАНИЯ:
Предложен алгоритм выполнения чертежа детали.
На первом этапе необходимо выбрать формат листа, который определяется исходя их габаритов чертежа, его масштаба технических требований.
1.В строке Главного меню выберите следующую последовательность выполнения команд: Сервис Параметры. В открывшемся диалоге выберите вкладку Текущий чертеж, на которой выберите раскрывающийся список Параметры первого листа и раскройте его, нажав на маленький плюсик. Из раскрывшегося списка выберите Формат. В окне диалога Формат выберите следующие настройки: Стандартный, Обозначение – А3, Масштаб 1:1, Ориентация Горизонтальная. Нажать Ок. На экране монитора возникает бланк чертежа выбранного формата, оформления и ориентация.

2.Установки Оси симметрии. Установка Оси проекции  сплошной тонкой линии, служит для выделения вида сверху, главного вида и вида сбоку.
После этого необходимо присвоить имя файлу и сохранить его в специально созданной папке, которую можно было бы легко найти. Выберите Файл – Сохранить как и в диалоговом окне Укажите имя файла для записи наберите с клавиатуры в поле Имя файла слово «Техническая деталь», нажмите Сохранить. В появившемся диалоговом окне Информация о документе можно ввести имя автора и просто нажать кнопку Ок, после чего можно приступать к вводу геометрии. На компактной панели нажмите кнопку Геометрия  и кнопку отрезок.
3. Построение видов детали
                 3.1. Построение оси Х,У, Z (проекции) и оси симметрии детали.
[image: ]
                3.2. Главный вид.
[image: ]

                 3.3. Главный вид, вид сверху.
[image: ]
              3.4. Главный вид, вид сверху, вид сбоку.
[image: ]
               3.5.Построение линий невидимого контура на детали.
[image: ]
           3.6.Построение размеров. 
     Для простановки размеров нужно на компактной панели переключения нажать кнопку Размеры и  в открывшейся панели выбрать кнопку Линейный размер. Курсор примет форму крестика с цифрой 1 внизу справа. Наведите курсор на правую точку линейного размера и нажмите ЛКМ, затем поместите курсор на вторую точку и нажмите СКМ. Разместите горизонтальный размер в нужном месте и зафиксируйте нажатием ЛКМ.
[image: ]
          3.7.Заполнение основной надписи.  
     Для заполнения основной надписи нужно навести курсор на штамп чертежа и нажать ПКМ; в контекстном меню выбрать Заполнить основную надпись и нажать ЛКМ. На экране основная надпись чертежа будет выделена пунктирной линией. Для удобства заполнения с помощью кнопок Увеличить изображение и сдвинуть расположение надписи во весь экран и заполните основную надпись, после чего следует нажать кнопку Создать объект, и только тогда ввод текса в основную надпись будет зафиксирован.
[image: ]
 
Контрольные вопросы:
1.Назначение чертежно-графического редактора (КОМПАС-График)? 
2. Как Вы будете использовать программу КОМПАС в своей практической деятельности?
3. В каких еще программах можно выполнять чертежи? 
4.Когда и где Вы можете использовать программу КОМПАС-3, обучаясь в колледже?
 5.Сколько основных видов необходимо и достаточно для понимания формы детали? Какие, 
   назовите их?
 6.Можно ли чертеж детали выполнить без нанесения размеров?



ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ № 11
ТЕМА: Алгоритм создания прокладки, тетраэдра, куба, октаэдра, додекаэдра в программе КОМПАС-3D.
ЦЕЛЬ: Изучение и использование системы автоматизированного проектирования КОМПАС при выполнении чертежей и создании трехмерных моделей.
Время: 4 часа
Чертеж прокладки
ЗАДАНИЕ 1. Требуется создать чертеж прокладки в форме эллипса наружным размером 120 х 80 мм, внутренним диаметром 60 мм, изготовленной из стальной ленты толщиной 3,5 мм. Пример выполнения чертежа прокладки показан на рис. 1.
[image: ]
Рис. 1
1.1 Алгоритм выполнения прокладки
На первом этапе необходимо выбрать формат листа, который определяется исходя из габаритов чертежа, его масштаба и объема технических требований. По умолчанию система создает чертеж формата А4 с оформлением «Чертеж констр. с ТИ. Первый лист. ГОСТ 2.104-2006». Алгоритм выполнения чертежа прокладки имеет следующую последовательность.
1.  Выбор листа. Для выбора листа чертежа по умолчанию необходимо на инструментальной панели Стандартная нажать кнопки [image: ] Создать и в открывшемся диалоге Новый документ выбрать Чертеж и нажать кнопку ОК (рис. 2). Нажатие кнопок осуществляется левой кнопкой мыши (ЛКМ), кроме случаев, оговоренных особо; когда необходимо вызвать контекстное меню, нажимают правую кнопку мыши (ПКМ).
2. Ввод геометрии. Перед началом ввода геометрии желательно ввести локальную систему координат, с тем чтобы отсчет вводимых размеров вести не с левого нижнего угла чертежа, как это установлено по умолчанию, а с любого выбранного места поля чертежа. Для этих целей на инструментальной панели Текущее состояние нажмите кнопку [image: ]Локальная СК или выберите ее название в меню Вставка. Появившийся курсор из двух перекрещивающихся красных стрелок установите приблизительно в центре чертежа и нажмите (ЛКМ) левую кнопку мыши, затем поворотом "остановите угол 0,0 и вновь нажмите ЛКМ. На экране появится центр локальной системы координат, изображенной под прямым углом двумя стрелками X и Y. Отсчет и ввод геометрии начинаются именно с этой точки. Их координаты записываются как (0.0, 0.0), где первая цифра означает координату по оси X, а вторая — Y. В режиме По умолчанию все размеры в миллиметрах. В появившейся внизу Панели свойств убедитесь, что в поле Угол установлено 0,0. Система координат изменит красный цвет на черный.
После этого необходимо присвоить имя файлу и сохранить его в специально созданной папке, которую можно было бы легко найти. Выберите Файл — Сохранить как и в диалоговом окне Укажите имя файла для записи наберите с клавиатуры в поле Имя файла слово «Прокладка», нажмите Сохранить. В появившемся диалоговом окне Информация о документе можно ввести имя автора и краткий комментарий о создаваемом чертеже, но в данном случае нужно просто нажать кнопку ОК, после чего можно приступать к вводу геометрии.
На компактной панели нажмите кнопку [image: ]Геометрия и кнопку [image: ] Ввод окружности по центру, а в окне Радиус на панели свойств введите диаметр окружности 60, разделенной на два (знак деления «/» найдете на цифровой клавиатуре) [image: ] и нажмите на клавиатуре Enter. (Окно Радиус работает как калькулятор, где возможно выполнение простейших арифметических действий. Часто это оказывается более удобным способом ввода радиуса, так как не требует предварительных расчетов, особенно если он представлен в дробном виде.) Появившийся фантом окружности вставьте в центр координат щелчком левой кнопки мыши (ЛКМ).
 На компактной панели нажмите кнопку [image: ] Ввод эллипса по центру и в поля
[image: ] Длина 1, Длина 2 и Угол вставьте: длину первой полуоси эллипса 60, длину второй полуоси 40 и угол наклона оси относительно координаты X, равный 0О. после этого нажмите соседнюю кнопку С осями. На экране появится фантом эллипса с координатными осями и введенными параметрами. Щелчком ЛКМ введите фантом эллипса в центр локальной системы координат. Если все сделано правильно, то на экране возникнет рис. 2.
[image: ]
Рис. 2
3. Простановка размеров. Для простановки размеров нужно на компактной панели переключения нажать кнопку[image: ]Размеры и в открывшейся панели выбрать кнопку[image: ]Диаметральный размер. Наведите курсор на окружность, при этом она изменит свой цвет на красный, и нажмите ЛКМ. На окружности появится фантом диаметрального размера, который зафиксируйте в центральном положении и нажмите ЛКМ. После чего следует приступить к простановке линейных размеров. Для этого нужно нажать кнопку [image: ] Линейный размер и на Панели свойств на закладке Размер нажать кнопку [image: ]Вертикальный. Курсор примет форму крестика с цифрой 1 внизу справа. Наведите курсор на первую точку вертикального размера и нажмите ЛКМ, затем поместите курсор на вторую точку и нажмите ЛКМ. Разместите вертикальный размер 80 в нужном месте и зафиксируйте нажатием ЛКМ. Для простановки горизонтального размера следует нажать кнопку [image: ] Горизонтальный. Наведите курсор на первую точку горизонтального размера и нажмите ЛКМ, затем поместите курсор на вторую точку и нажмите ЛКМ. Разместите горизонтальный размер 120 в нужном месте (см. рис. .1) и зафиксируйте нажатием ЛКМ.
Неуказанная шероховатость вводится следующим образом. В Главном меню нажать Вставка Неуказанная шероховатость. В диалоговом окне отключите галочку напротив слов Добавить знак в скобках, а в поле Текст введите параметр шероховатости 6,3 и нажмите ОК (Рис. 3).
[image: ]
Рис. 3
[image: ]В правом верхнем углу чертежа появится обозначение неуказанной шероховатости

4. Ввод технических требований достигается выполнением следующих команд в Главном меню: Вставка Технические требования Ввод. В поле чертежа, выделенном пунктирной линией, введите текст: Неуказанные предельные отклонения размеров: валов по — h11, отверстий по — Н11. После ввода текста выполните последовательность команд Файл Закрыть Технические требования или просто закройте окно ввода текста технических требований, а на вопрос системы «Сохранить изменения в технических требованиях?» нажмите кнопку ДА. Если все сделано правильно, то над штампом чертежа система автоматически разместит технические требования в строгом соответствии с нормами ЕСКД.
5. Основная надпись. Для заполнения основной надписи нужно навести курсор на штамп чертежа и нажать ПКМ; в контекстном меню выбрать Заполнить основную надпись и нажать ЛКМ. На экране основная надпись чертежа будет выделена пунктирной линией. Для удобства заполнения с помощью кнопок [image: ] Увеличить изображение и[image: ]Сдвинуть расположите надпись во весь экран и заполните основную надпись, после чего следует нажать кнопку [image: ]Создать объект, и только тогда ввод текста в основную надпись будет зафиксирован (см. рис. 1). Сохраните чертеж в своей папке.
ЗАДАНИЕ 3. Создание трехмерных моделей правильных многогранников
2.1 Алгоритм создания тетраэдра
Для удобства создания тетраэдра и всех последующих правильных многогранников примем диаметр окружности описываемой грани равной 100 мм. Тетраэдр проще всего создать методом По сечениям, где в первом сечении будет равносторонний треугольник, а во втором — точка. Создать > Деталь > ОК > ПлоскостьХУ >Эскиз > Многоугольник[image: ]
На панели свойств в окне Количество вершин установите 3. В блоке Способ выберите По описанной окружности. В окнах Радиус установите 50, а в окне Угол — 0,0 и зафиксируйте Enter. Вставьте фантом треугольника в центр координат. Эскиз > Операции > Плоскость > Смещенная. В дереве модели укажите на ПлоскостьХУ, а в окне Расстояние установите 70,71067, зафиксируйте клавишей Enter > Создать объект > Esc. В дереве модели щелкните мышью по строке Смещенная плоскость: 1 > Эскиз > Точка. Вставьте точку в центр координат. Эскиз > Операции > Операция > По сечениям. В дереве модели щелкните по строке Эскиз: 1 и нажмите Создать объект > Вид > Скрыть > Все вспомогательные объекты (рис.5).
[image: ]
Рис. 5
Для придания модели полупрозрачного вида вызовите правой кнопкой мыши контекстное меню, где выберите Свойства. На панели свойств выберите блок Оптические свойства, где установите уровень прозрачности 50% и зафиксируйте кнопкой Создать объект. Сохраните файл по именем Тетраэдр в своей папке.
2.2 Алгоритм создания куба
Этот правильный многоугольник часто встречается в повседневной жизни, и создать его очень просто. Однако для того, чтобы длины ребер были абсолютно одинаковы, нужно отказаться от построения квадрата внутри описанной окружности, а использовать команду Прямоугольник по центру и вершине. Создать > Деталь > ОК > ПлоскостьХУ > Эскиз >Прямоугольник по центру и вершине. На панели свойств в окнах Высота и Ширина введите 50 и установите фантом квадрата в центре координат. Эскиз > Операции > Операция > Выдавливания. На панели свойств в окнах Расстояние и Угол 1 введите соответственно 50 и 0,0. Зафиксируйте кнопкой Создать объект (см. рис. 6). В этом случае нет необходимости в измерении длин ребер, так как их длина задается непосредственно исполняемыми командами.
[image: ]
Рис. 6
Сохраните файл под именем Куб в своей папке.
2.3 Алгоритм создания октаэдра
Октаэдр принадлежит к числу симметричных кристаллов, поэтому достаточно выполнить лишь одну его половину, а вторую — построить командой Зеркально отобразить тело. Построение четырехгранной пирамиды ничем не отличается от построения тетраэдра.
Создать > Деталь > ОК > ПлоскостьХУ > Эскиз > Многоугольник.
На панели свойств в окне Количество вершин установите 4. В блоке Способ выберите По описанной окружности. В окнах Радиус установите 50 и в окне «Угол» 0,0 и Enter. Вставьте фантом квадрата в центр координат. Эскиз > Операции > Плоскость > Смещенная.
В дереве модели укажите на ПлоскостьХУ, а в окне Расстояние установите 50, зафиксируйте клавишей Enter > Создать объект > Esc. В дереве модели щелкните мышью по строке Смещенная плоскость: 1 > Эскиз > Точка. Вставьте точку в центр координат. Эскиз > Операции > Операция > По сечениям. В дереве модели щелкните по строке Эскиз: 1 и нажмите Создать объект > Вид > Скрыть > Все вспомогательные объекты (рис. 7).

[image: ]
Рис. 7
Операции > Зеркально отразить тело. Щелкните мышью по четырехугольному основанию пирамиды. Система построит фантом второй половины, зафиксируйте ее 
кнопкой Создать объект (см. рис. 8).
[image: ]
Рис. 8
 Измерьте длину ребер: Сервис > Измерить > Длину ребра. Щелкните мышью по всем ребрам октаэдра, и в диалоговом окне Информация появятся значение длин 12 ребер и их сумма (рис. 9).
[image: ]
Рис. 9
Как видно, в этом случае все длины ребер абсолютно одинаковы, что свидетельствует об абсолютной точности построенной модели октаэдра.
Сохраните файл под именем Октаэдр в своей папке.
Контрольные вопросы:
1.Назначение чертежно-графического редактора (КОМПАС-График)? 
2.Для чего необходимо трехмерное моделирование? 
3. Как Вы будете использовать программу КОМПАС в своей практической деятельности?
4. В каких еще программах можно выполнять чертежи? 
 5.Когда и где Вы можете использовать программу КОМПАС-3, обучаясь в колледже?
Литература:
1.Михеева, Е. В. Информационные технологии в профессиональной деятельности: учеб. пособие для студ. учреждений сред. проф. образования / Е. В. Михеева. - 4-е изд., стер. - М.: Академия, 2013. - 384 с. – (Среднее профессиональное образование).
2.Михеева, Е. В. Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности: учеб. пособие для студ. учреждений сред. проф. образования  / Е. В. Михеева. - 4-е изд., стер. - М.: Академия, 2013. - 256 с. – (Среднее профессиональное образование).
3. 1.IT-Ebooks.ru [Электронный ресурс]: электронная библиотека Информационных Технологий, /Режим доступа: www.it-ebooks.ru.
4.АВ alleng.ru. Всем, кто учится. [Электронный ресурс]: сайт. – Санк-Петербург: А. Васильев, 2006. – Режим доступа: http://www.alleng.ru/edu/comp1.htm.
5.Videouroki.net [Электронный ресурс]: видеоуроки в сети интернет. – Тарасов Дмитрий Александрович, 2008. – Режим доступа: http://videouroki.net. Загл. с экрана. – УНН 790569981.
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