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Рабочая тетрадь подготовлено для студентов третьего курса заочного обучения по специальности СПО 39.02.01 «Социальная работа»
Пособие  включает в себя практические работы по курсу «Информационные технологии в профессиональной деятельности» и может быть использовано студентами для выполнения предлагаемых  работ на практических занятиях, а также для самостоятельной работы студентов во внеурочное время.

Пособие предназначено для приобретения навыков практической работы с наиболее часто используемыми в профессиональной деятельности прикладными программами                  MS WORD, MS EXCEL;MS Outlook Консультант Плюс. Для закрепления навыков предлагаются дополнительные задания.

Подбор заданий, предлагаемых для реализации, отражает специфику изучаемых специальных дисциплин, в частности «Право  и организация социального обеспечения»,  и способствует  закреплению  ранее приобретенных навыков.

Практическая работа №1
«Возможности редактора MS WORD»

Цель:

1. Повторение материала второго курса.

Задание 1. 

Использование кнопок Прямоугольник и тип линии панели Рисования.

Проверьте наличие этой панели Вид/Панели инструментов/Рисование. Используйте кнопку Рисование/Обтекание текстом/За текстом
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   Этот замечательный редактор предоставляет разнообразные возможности для пользователя

Задание 2.

Использование кнопок панели форматирования. 

Измените размер (кегль), начертание, вид шрифта (гарнитуру), выравнивание в зависимости от содержания текста. Основной размер текста 12.

Можно менять размер (кегль) шрифта от 8 до 72.
Можно напечатать шрифтом, выбранным по своему желанию, например 13, или 25.

Можно писать полужирным шрифтом, курсивом или подчеркиванием.

Можно выравнивать текст по левому краю, 

по центру,

по правому краю,

по ширине, 

с отступом слева, например 3,5 см, используя Формат/Абзац/Отступ .

Можно менять вид шрифта:

С новым учебным годом! (Times New Roman используется для основного текста).

С новым учебным годом! (Arial используется для заголовков).

С новым учебным годом! (Monotype Corsiva)

Шрифты в редакторе представлены в большом разнообразии!

Задание 3. 

Использование кнопки Автофигуры панели инструментов Рисование

Используйте кнопку Цвет заливки по своему усмотрению.
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Задание 4

 Использование кнопок  Надпись, Линия и Стрелка панели инструментов Рисование
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Задание 5.

Использование пункта меню Вставка
1. Вставьте рисунок Вставка/Рисунок/Картинки.  Для размещения рисунка в документе используйте панель Настройка изображения Обтекание текста/За текстом или кнопку Рисование /Обтекание текстом/За текстом панели Рисование
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2. Вставьте символы Вставка/Символы

(, (,(,( (шрифт Wingdings), § ( шрифт обычный текст), (,( (шрифт Symbol)

3. Вставьте формулы, предварительно загрузив редактор формул,
Вставка/Объект/ MS Equation 3.0
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Задание 6. 

Использование пункта меню Таблица.

Используйте пункт меню Формат/ Направление текста для заполнения заголовков таблицы. Для форматирования  шапки таблицы Таблица/Свойства Таблицы/Ячейка/По центру
Отчет по письменному обращению граждан в Управление ПФ РФ по Металлургическому району за первый квартал 2007 года

	
	о выплате в связи с переменой места жительства
	о выплате в связи со смертью пенсионера
	о льготной пенсии
	о праве на пенсию
	о размере пенсии
	о перерасчете пенсии
	по выплате пенсии
	по выслуге лет
	по утере кормильца

	Январь
	1
	
	
	2
	6
	1
	
	1
	

	Февраль
	
	1
	
	1
	4
	1
	1
	
	

	Март
	
	
	1
	1
	2
	
	
	
	1


Задание 7. 

Использование пункта меню Вид

Создайте верхний колонтитул  Вид /Колонтитулы следующего содержания «Практическая №1» и нижний колонтитул «Фамилия, имя, №группы» (шрифт Times New Roman, полужирный, курсив)

Задание 8  (дополнительное)

Создайте таблицу сложно сокращенных слов, используемых в изучении дисциплины «Право социального обеспечения»

	ПФР
	Пенсионный фонд России

	УПФ
	Управление пенсионного фонда

	ОСЗН
	Органы социальной защиты населения

	ПСО
	Право социального обеспечения

	РП
	Размер пенсии

	ПК
	Пенсионный капитал

	ОТС
	Общий трудовой стаж

	НТС
	Непрерывный трудовой стаж

	СМЗ
	Среднемесячный заработок

	РК
	Районный коэффициент

	ЦСО
	Центр социального обслуживания

	ДСО
	Дополнительное социальное обеспечение

	ОСС
	Обязательное социальное страхование

	НПФ
	Негосударственные пенсионные фонды

	ЦСП
	Центры социальной помощи

	СУПТ
	Степень утраты профессиональной трудоспособности

	МСП
	Медико - социальная помощь

	ОМС
	Обязательное медицинское страхование

	МСЭ
	Медико-социальная экспертиза

	МРОТ
	Минимальный размер оплаты труда


Задание 9. 
Сохранить работу на диске Н с именем «Практическая работа №1»

Практическая работа №3
Организация поиска нормативных документов  с использованием строки Быстрый поиск
Цели: Изучение информационной технологии поиска документа  в СПС Консультант Плюс использованием строки быстрого поиска. Изучение информационной технологии работы с текстом документа с использованием правой панели, словарем терминов и «умными» ссылками. 
Компания "Консультант Плюс" выпустила новую разработку – Технологию ПРОФ, которая заменит нынешнюю Технологию 3000. В Технологии ПРОФ появилось много полезных новшеств, а также были улучшены имеющиеся возможности. 

Одно из центральных новшеств Технологии ПРОФ – Быстрый поиск, который представлен в виде единой поисковой строки (как в интернете) сразу в Стартовом окне системы. Достаточно ввести в единую поисковую строку известную информацию о документе или описать своими словами интересующий вопрос. 

Запрос вводится простым языком, можно использовать сокращения, синонимы, аббревиатуры (например: "закон о бухучете", "статья 120 НК", "работа в праздники" и др.). Быстрый поиск поможет найти конкретный документ, фрагмент документа (главу или статью), получить информацию по интересующему вопросу. В результате поиска система выдаст компактный (до 50 документов) и удобный список документов, которые наиболее точно соответствуют запросу. 

Быстрый поиск дополнил уже существующие в системе КонсультантПлюс поисковые инструменты – Карточку поиска и Правовой навигатор; теперь пользователь получает доступ к трем мощным поисковым средствам, каждое из которых имеет свои преимущества. Переход к данному виду поиска также доступен из любого места системы с помощью кнопки "Быстрый поиск".

1. Запустите КонсультантПлюс

2. В стартовом окне выберите раздел «Законодательство»
3. Запустите текстовый процессор MSWord (Пуск/Программы/ MSWord)
Задание 1.  
Ознакомьтесь со стартовым окном
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Задание 2. 
Быстрый поиск фрагмента документа. Работа с «Умными ссылками». Работа с правой панелью. Работа со словарем терминов.

Найдите и скопируйте в документ MSWord перечень обязанностей гражданского служащего. 

1) в строке Быстрый поиск введите основные обязанности гражданского служащего
· Вы нашли ст.15 Основные обязанности гражданского служащего №79-ФЗ «О государственной гражданской службе в Российской федерации»
2) Нажмите [Ctrl]+[End]
· Вы перешли к последнему документу основного списка

3) Нажмите [Ctrl]+[Home]
· Вы перешли к первому документу основного списка
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Нажмите гиперссылку
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Вы построили список документов из всех баз данных удовлетворяющих вашему запросу

5) Нажмите кнопку Назад                    строки пиктографического меню (или клавишу[ESC])
· Вы вернулись в основной список документов
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Нажмите на ссылку ключевые понятия в Правовом навигаторе Права и обязанности гражданских служащих
· Перед вами список документов, соответствующих запросу, сформированный Правовым навигатором , раскрывающих понятие Права и обязанности гражданских служащих. (В Быстрый поиск интегрирован Правовой навигатор. Правовой навигатор- поисковый инструмент, осуществляющий поиск основных документов по правовой проблеме. Правовой навигатор помогает сформулировать правовую проблему с помощью ключевых понятий после ввода нескольких поисковых слов)
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Нажмите кнопку Назад                    строки пиктографического меню (или клавишу[ESC])
· Вы вернулись в основной список документов

8) Откройте статью 15 Основные обязанности гражданского служащего
· В тексте статьи 15 есть гиперссылка Конституция и «УМНАЯ» ссылка на слове сведения

9) Щелкните по слову Конституция 

· Вы перешли в текст Конституции

10) Щелкните по слову сведения
· «Умная» ссылка позволяет быстро перейти к документам, на которые ссылается законодатель, но реквизиты документов в тексте прямо не указаны. Такие ссылки на законодательство обычно применяются в случае, когда при написании данного нормативно-правового акта еще не подготовлены те самые законы и другие акты, на которые необходимо сослаться в этом месте. Внешне «Умная» ссылка ничем не отличается от обычной гиперссылки, однако при установке курсора на такую «Умную» ссылку во сплывающей подсказке отображается список документов (в подсказке к обычной ссылке отображается название только одного документа), при переходе по ссылке открывается список документов, с которым можно работать дальше обычным образом.

11) Скопируйте список документов из «Умной» ссылки в открытый документ MS Word
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Щелкните правой кнопкой по списку/Пометить все/Копировать/ Открыть документ MS Word/Вставить. Добавить перед списком « Список документов по «умной» ссылке из ст 15. п.1 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе в Российской Федерации»

12) 
Нажмите кнопку Назад                    строки пиктографического меню (или клавишу[ESC])
· Вы вернулись в ст. 15.

13) Познакомьтесь с правой панелью в тексте документа

Правая панель- специальный объект в окне с текстом документа, на котором собраны наиболее часто используемые инструменты при работе с текстом. Также здесь отображается информация, помогающая более эффективно работать с документом.
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14) С Помощью гиперссылки Обзор изменений документов найдите и скопируйте в MS Word изменения в части1 статьи 71 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе в Российской федерации»
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Нажмите кнопку Назад                    строки пиктографического меню (или клавишу[ESC])
· Вы вернулись в ст. 15.

16) С помощью гиперссылки Дополнительная информация к документу получите подборку документов, содержащих дополнительную информацию по вопросу обязанностей гражданского служащего по вопросу 

17) Зафиксируйте количество документов в Версии Проф банка правовой информации Законодательство  в документе MS Word 

18) [image: image91.png]



Нажмите кнопку Назад                    строки пиктографического меню (или клавишу[ESC])
· Вы вернулись в ст. 15.

19) Нажмите кнопку минимизации текста
· Увеличилась область текста документа

20) Раскройте правую панель, нажав на кнопку минимизации текста

21) Посчитайте и зафиксируйте в документе MS Word количество страниц, с помощью гиперссылки Страница посчитать
22) Определите, на какой странице располагается статья 55 Поощрения и награждения за гражданскую службу, воспользовавшись вкладкой Оглавление. Номер страницы зафиксируйте в документе MS Word
23) Определите, в каких изданиях был опубликован первоначальный текст документа. Скопируйте в документ MS Word источники публикации и название закона, воспользовавшись вкладкой Справка
24) [image: image92.png]


Зафиксируйте дату самой «старой» недействующей редакции в документе MS Word, воспользовавшись вкладкой Редакции
25) Познакомьтесь с возможностями Словаря терминов
a) Вернитесь в статью 15 с помощью вкладки Оглавление

b) В п.1 п.п.2) выделите сочетание должностным регламентом
c) Нажмите кнопку словарь терминов
· Вы получите определение должностного регламента

d) Скопируйте найденное определение в документ MS Word
Задание 3. 
Быстрый поиск документа 

Найдите ФЗ «О бухучете»

1) В строке быстрого поиска введите о бухучете
2) Зафиксируйте количество недействующих редакций закона

3) Зафиксируйте количество глав в законе
4) Укажите номер статьи и скопируйте фрагмент текста документа, с ответом на вопрос, когда обязательно проведение инвентаризации 

Задание 4 
Поиск статей журнальных статей с использованием строки быстрого поиска

Найдите статью «Основополагающие принципы трудового права» («Трудовое право» 2008, №2) 

1) В строке базового поиска введите Основополагающие принципы трудового права

2) Скопируйте автора статьи в документ MS Word
Найдите статью «Влияние финансового кризиса на трудовые отношения» («Трудовое право»,2009 №1)
3) Скопируйте фрагмент статьи Принуждение к увольнению по собственному желанию
4) Посчитайте и зафиксируйте количество страниц в документе

5) Скопируйте дату, кода статья была подписана в печать

Найдите статью «Правовая природа чаевых»
6) Укажите источник публикации (название журнала, год издания, номер

7) Пользуясь текстом статьи ответьте на вопросы:

a) подлежат ли чаевые декларированию в США

b) облагаются ли чаевые налогами в США

Задание 5.

Использование словаря терминов для поиска правовых понятий

Найдите и скопируйте в в документ MS Word следующие понятия:

1) Административное наказание

2) Дисциплинарный проступок

3) Эвентуальный умысел

4) Унитарное государство

5) Студент (курсант) среднего специального учебного заведения

Задание 6. 
Быстрый поиск документа по правовой проблеме. 

Найдите информацию о возможности замены неиспользованного отпуска денежной компенсацией
1) В строке Быстрого поиска введите Денежная компенсация
2) Из полученного  списка документов скопируйте Статью 126 Трудового кодекса РФ

3) Найдите «умные» ссылки к статье 115 Трудового кодекса РФ.

a) Зафиксируйте количество документов в «умных» ссылках.

b) Скопируйте первые три документа из списка «умных ссылок» (Пометить статьи в списке  с нажатой клавишей [Ctrl] )

Задание 7. 
Быстрый поиск документа по правовой проблеме. 

Найдите Федеральный закон  «Об акционерных обществах» (ред. 03.06.2009)

1) Укажите дату действующей редакции документа

2) Используя Правую панель

a) Укажите дату самой ранней редакции документа

b) Найдите Информацию Управления МНС РФ АО Челябинской области от <30.08.2004> « О государственной регистрации выпуска ценных бумаг акционерными обществами».  Скопируйте данные об авторе статьи. (Воспользуйтесь ссылкой Доп. Информация к документу)
c) Скопируйте дополнение  пункта 8 статьи 84.2 абзацем редакции 07.05.2009

Скопируйте тот же дополненный абзац из новой редакции. (Воспользуйтесь ссылкой Обзор изменений документа)
3) Скопируйте список документов из «Умной» ссылки к статье 39 новой редакции закона в открытый документ MS Word
4) В словаре терминов найдите определение эмиссионных ценных бумаг и скопируйте в открытый документ MS Word
· Найдите статью37 п 1. Выделите фрагмент эмиссионных ценных бумаг. 

· Нажмите Словарь терминов.

· В словаре терминов перейдите к ссылке эмиссионная бумага. 

Задание 8 
Быстрый поиск документа по правовой проблеме

Найдите Федеральный закон  «Об общественных объединениях» (ред. 23.07.2008)
1) Скопируйте в открытый документ MS Word , когда вступили в силу изменения, внесенные Федеральным законом от 23.07.2008 N 160-ФЗ

2) Посчитайте количество страниц в документе

Задание 9 
Поиск журнальной статьи с использованием строки быстрого поиска

Найдите статью Договор на оказание санитарно- курортных услуг в системе гражданского законодательства РФ

1) Скопируйте, что следует отнести к существенным условиям договора об оказании услуг санитарно-курортного характера

Задание 10.
Использование справочной информации о СПС Консультант Плюс

В справочной информации СПС Консультант Плюс найдите назначение Правой панели окна  

1) Назначение Правой панели скопируйте в открытый документ MS Word
a) В строке меню пункт Помощь/ Описание разделов/Вкладка Поиск

b) Введите ключевое слово для поиска Правая панель[Enter]

c) Сочетание Правая панель в окно Раздел для вывода. Нажмите кнопку Показать
Практическая работа №4 
Организация поиска нормативных документов  по реквизитам документа в СПС «К+»

Цель: Изучение информационной технологии для работы с правовой информацией. Создание поисковых запросов в карточке реквизитов.

Работа с системой КонсультантПлюс

делится на три этапа:

· Формирование запроса на поиск интересующего пользователя набора документов

· Работа со списком документов

· Работа с текстом документа.

Рекомендации по поиску документов в СПС КонсультантПлюс 

· При заполнении Карточки реквизитов заполняйте минимальное число полей, т.к. при большом количестве полей возрастает риск потерять нужный документ.

· Самый быстрый поиск происходит при наборе Номера документа, при известном номере наберите его прежде всего .

· Вид документа задавайте в случае полной уверенности, что именно такой вид имеет документ.

· Заполнение карточки реквизитов осуществляйте до тех пор, пока сформированный список не будет превышать 30-50 документов.

· Списки найденных документов начинайте просматривать с самых свежих по дате принятия.

4. Запустите КонсультантПлюс

5. В стартовом окне выберите Карточку поиска

6. Запустите текстовый процессор MS Word
7. В текстовом процессоре создайте таблицу для ответов

	№ Задания
	Задание 1
	Задание 2
	Задание 3
	Задание 4
	Задание 5
	Задание 6
	Задание 7
	Задание 8
	Задание 9
	Задание 10
	Задание 11
	Задание 12
	Задание 13
	Задание 14
	Задание 15

	Количество
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Номер/дата
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


8. Произведите поиск документов и результаты поиска (количество найденных документов и номер документа или дату ОТ КАКОГО ЧИСЛА) зафиксируйте в таблице.

Задание 1. 
Поиск по номеру документа.

Найдите действующие законы с номером 113-ФЗ. 

1) Очистите карточку реквизитов.

2) Щелкните по полю Номер
3) В поле диалогового окна  Поиск по полю номера наберите 113-ФЗ
4) ОК
5) Щелкните на поле Поиск по статусу

6) Установите курсор на «все акты кроме утративших силу и не вступивших в силу»

7) Нажмите кнопку ОК
8) Зафиксируйте количество найденных документов в таблице текстового процессора, (их количество в окне результаты поиска над кнопкой Построить список документов).
9)  Нажмите кнопку Постройте Список 

10) В полученном списке найдите закон «Об альтернативной гражданской службе»

11) Зафиксируйте в таблице текстового процессора дату от КАКОГО ЧИСЛА 
12) Нажмите клавишу [ESC] для возвращения в окно поиска

Задание 2. 
Поиск по названию документа и виду документа.

Найдите действующую редакцию закона «О социальной защите инвалидов Российской Федерации»

1) Очистите карточку реквизитов

2) Название документа/ Расширенный поиск. Введите Социальная защита населения.

3) Нажмите кнопку Найти

4) Щелкните на поле Вид документа. Закон. ОК 

5) Щелкните на поле Поиск по статусу

6) Установите курсор на «все акты кроме утративших силу и не вступивших в силу»

7) Нажмите кнопку ОК.

8) Зафиксируйте количество найденных документов в таблице
9) Нажмите кнопку Построить список для формирования списка документов.

· В списке найден ФЗ «О внесении изменений в ФЗ «О социальной защите инвалидов …»

· Откройте найденный ФЗ («О внесении изменений..)
· Из первой статьи перейдите по прямой ссылке на закон, в который внесены изменения.

· Вверху первой страницы открывшегося закона в примечаниях, относящихся ко всему документу, найдите ссылку на действующую редакцию  закона «О социальной защите инвалидов Российской Федерации» и перейдите в действующую редакцию закона
10)  Внесите в таблицу номер закона
11) Нажмите клавишу [ESC] для возвращения в окно поиска

Задание 3. 
Поиск по полю Принявший орган и Вид документа.

Найдите инструкции, в том числе и временные ЦБ РФ.

Выбор логических условий: 

Условие И означает, что документы должны удовлетворять одновременно всем выбранным значениям

Условие ИЛИ означает, что документы должны удовлетворять хотя бы одному из значений.

Условие КРОМЕ означает, что документы не должны удовлетворять выбранным значениям

Условие РЯДОМ означает, что выбранные слова из текста документа должны находиться рядом в пределах определенного количества строк

1) Очистите карточку реквизитов

2) Сделайте щелчок на поле Принявший орган
3) В диалоговом окне По полю принявший орган Введите ЦБ РФ.

4) Выберите в окне списка словосочетание Банк России. 

5) Щелкните на поле Вид документа.

6) Вид документа. Введите слово Инструкция
7) В окне поиска По полю Вид документа поставьте «флажок», чтобы отметить выбранное слово. 

8) Поставьте»флажок» на словосочетание Временная инструкция
9) Выберите логическое условие «ИЛИ» (хотя бы одно: инструкция или временная инструкция).

10) Щелкните по кнопке ОК.

11) Щелкните на поле Поиск по статусу
12) Установите курсор на «все акты кроме утративших силу и не вступивших в силу»

13) Щелкните по кнопке ОК

14) Зафиксируйте количество найденных документов в таблице
15) Нажмите кнопку построить список документов

16) В построенном списке найдите инструкцию ЦБ РФ от 03.12.2012  

· [image: image93.png]


Воспользуйтесь кнопкой ИСКАТЬ В НАЙДЕННОМ.
· Выберите область поиска ИБ Версия Проф
· В открывшемся меню выбрать По полю Дата. 

· Точная дата введите дату. 03.12.2012  

· Нажмите кнопку ОК
17) Зафиксируйте  номер найденной инструкции в таблице.

18) Нажмите клавишу [ESC] для возвращения в окно поиска

Задание 4. 
Найдите действующие документы « О социальной защите граждан, занятых на работах с химическим оружием»

Краткая справка:

1) Тематика. Социальная защита

2) В открывшемся списке выбрать «Льготы для иных категорий граждан, нуждающихся в социальной защите».

3) Текст документа/Расширенный поиск Химическое оружие

4) Использовать поле Поиск по статусу

5) Зафиксировать количество найденных документов.

6) В списке найти Закон « О социальной защите граждан, занятых на работах с химическим оружием»

7) Зафиксировать номер найденного закона в таблице

8) Нажмите клавишу [ESC] для возвращения в окно поиска

Задание 5. 
Найдите документы, регулирующие порядок вступления в силу нормативно-правовых актов Правительства РФ.

Краткая справка:

1) Тематика. Правовой акт

2) В открывшемся списке выбрать «Порядок опубликования и вступления в силу правовых актов»

3) Принявший орган. Правительство РФ

4) Использовать поле Поиск по статусу

5) Зафиксировать количество найденных документов в таблице 

6) Построить список

7) Зафиксировать в таблице номер последнего принятого документа.(предварительно отсортируйте по дате принятия)

Задание 6. 
Найдите действующую редакцию закона « О социальных гарантиях гражданам, подвергшимся радиационному воздействию вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском полигоне»

Краткая справка:

1) Вид документа. Закон

2) Название документа/ Расширенный поиск Социальные  гарантии

3) Текст документа/Расширенный поиск  Семипалатинский полигон

4) Использовать поле Поиск по статусу

5) Зафиксировать количество найденных документов в таблице 

6) Построить список

7) Зафиксировать в таблице номер найденного закона.
Задание 7. 
Найдите все инструкции в базе документов с номером 200.

Краткая справка:

1) Номер. 200

2) Вид документа. Инструкция

3) Использовать поле Статус документа

4) Зафиксируйте количество документов .

Задание 8. 
Найдите все Постановления за 2007 год.

Краткая справка:

1) Вид документа. Постановление

2) Дата.с 01.01.2007 по 31.12.2007

3) Использовать поле Поиск по статусу

4) Зафиксируйте в таблице количество найденных документов.

Задание 9 . 
Осуществите поиск по номеру документа и статусу №81-ФЗ «О государственных пособиях гражданам, имеющих детей»

· Использовать поле Поиск по статусу

· Зафиксируйте дату от какого числа в таблице

Задание 10. 
Найдите все действующие документы с номером 182

· Использовать поле Поиск по статусу

· Зафиксируйте  количество найденных документов 

Задание 11. 
По названию документа найдите  действующие документы, в названии которых присутствует словосочетание «денежная наличность»

· Использовать поле Поиск по статусу

· Зафиксируйте количество найденных документов

Задание 12. 
По названию и виду документа найдите Водный кодекс РФ

· Использовать поле Статус документа
· Зафиксируйте дату от какого числа в таблице

Задание 13.  
По виду документа,  принявшему органу  и статусу  документа найдите  указы Президента РФ.

· Использовать поле Статус документа

· Зафиксируйте количество найденных документов

Задание 14. 
По виду документа и принявшему органу найдите письма принятые МНС РФ

· Использовать поле Поиск по статусу
· Зафиксируйте количество найденных документов

Задание 15.  
По виду, принявшему органу и дате принятия  найдите действующие  приказы  министерства здравоохранения и социального развития , принятые в 2012 году

· Использовать поле Поиск по статусу
· Зафиксируйте количество найденных документов

Задание 16. 
Оформление колонтитулов

Оформите колонтитулы Вид /Колонтитулы Верхний колонтитул следующего содержания : Практическая работа Поиск по карточке реквизитов и вставьте текущую дату Вставка/Дата и время  и Нижний колонтитул : Фамилия, имя, № группы

Задание 17

Ответьте на вопросы: 

1) Сколько необходимо заполнить полей в карточке поиска при формировании запроса?

2) Что произойдет при вводе слова, отсутствующего в словаре при заполнении карточки реквизитов?

3) Перечислите виды сортировки списка найденных документов?

4) Где находятся примечания, относящиеся ко всему документу?

5) С помощью какого пункта Справки Правой панели можно определить дату вступления в силу документа?

6) В поле « принявший орган» является обязательным полное название органа или достаточно сокращенного названия (аббревиатуры)?

7) Где находится информация об источнике опубликования документа?

8) Как отсортированы значения в словаре поля «Вид документа»?

Задание 18 
Осуществите предварительный просмотр Файл/Предварительный просмотр и Сохраните документ на диске Н в папке 3 курс.( Имя файла – Поиск по карточке реквизитов или Консультант 2)
Практическая работа №5
Организация полнотекстового поиска. Работа со списком документов в СПС КонсультантПлюс

Цель: Изучение информационной технологии работы со списком найденных документов. Сохранение фрагментов найденных документов в MS WORD
1. Запустите КонсультантПлюс

2. В стартовом окне выберите инструмент Карточка поиска

3. Запустите текстовый процессор MSWord (Пуск/Программы/ MSWord)

4. Произведите поиск документов в СПС «К+». Результаты поиска  (фрагменты текста, названия документов, количество документов) зафиксируйте в таблице текстового процессора MSWord.

	№задания
	Результаты поиска студента Фамилия  имя №группы

	Задание 1
	

	Задание 2
	

	Задание 3
	

	Задание 4
	

	Задание 5
	

	Задание 6
	

	Задание 7
	

	Задание 8
	

	Задание 9
	

	Задание 10
	

	Задание 11
	


Внимание! Не забывайте ставить  курсор перед копированием результатов в нужную ячейку таблицы (Копирование из « К+» в MSWord осуществляется в место положения курсора).

Замечание: Если известно точное название документа, то поиск значительно упрощается, т.к. в поле НАЗВАНИЕ ДОКУМЕНТА /РАСШИРЕННЫЙПОИСК можно ввести полное название документа (без сокращения окончаний)

Задание 1. 
Найдите указ Президента РФ «Об упразднении негосударственных пенсионных фондов при министерстве труда и социального развития РФ»

Краткая справка:
1) Очистите карточку реквизитов

2) Вид документа указ

3) Название документа/Расширенный поиск Об упразднении негосударственных пенсионных фондов при министерстве труда и социального развития РФ»

4) Принявший орган Президент РФ

5) Используйте поле Поиск по статусу
6) Постройте список

7) Скопируйте название найденного документа в соответствующую ячейку таблицы MSWord
Задание 2. 
Найдите документы (все виды), принятые в 2002 году и не утратившие силу к настоящему времени, в которых встречается сочетание слов «материальная помощь» в различных падежах. Зафиксируйте количество найденных документов 

Краткая справка 

1) Временной интервал за 2002 задается в Дата/Диапазон с 01.01.2002 по 31.12.2002

2) Текст документа/Расширенный поиск материальная помощь. Параметры поиска   близость слов указать в пределах 20 слов.

3) Используйте поле Статус документа

4) В построенном списке найдите действующую редакцию закона «Об основных гарантиях избирательных прав  и права на участие в референдуме граждан Российской Федерации»

5) Убедитесь, что в тексте закона имеется сочетание слов «материальная помощь», для этого:

· Откройте закон (в тексте выделены слова, по которым осуществлялся поиск)

· Скопируйте фрагмент текста (предложение) с выделенным сочетанием в соответствующую ячейку таблицы MSWord. Залейте сочетание серым цветом 

· Зафиксируйте в таблице MSWord статью и пункт статьи, откуда произвели копирование.

Задание 3. 
Найдите законы (только законы!), принятые  в 2004 г. и не утратившие силу к настоящему времени, в тексте которых встречаются сочетания  «материальная помощь» И «выплата компенсаций» в различных падежах. Зафиксируйте количество найденных документов после уточненного поиска в базе ВерсияПроф.

Краткая справка: 

1) Текст документа/Расширенный поиск (материальная помощь); (выплата  компенсаций), т.к в выражении два логических условия, связанных логической связкой И (вместо связки И знак ;). Укажите параметры поиска близость слов в пределах трех слов 

2) Используйте поле Поиск по статусу
3) [image: image94.png]


В построенном списке найдите закон « О государственной гражданской службе Российской федерации» ( с помощью кнопки                                       ) 
В ИБ Версия Проф по полю вид документа закон
4) Откройте закон

5) Скопируйте первый и  третий фрагмент с искомыми сочетаниями. Сочетание залейте серым цветом

Задание 4. 
Найдите все (действующие и недействующие) документы, в которых говорится о размере пособий отдельных категорий граждан.
1) Тематика пособия
2) В списке тематика выбрать Порядок обеспечения пособиями отдельных категорий граждан

3) Текст документа/Расширенный поиск пособия детей.  Параметры поиска близость слов в пределах 20 слов

4) Поле  Поиск по статусу не использовать
5) Зафиксируйте количество найденных документов всего и в Версии Проф в таблице MSWord
6) В построенном списке, используя кнопку ИСКАТЬ В НАЙДЕННОМ 

[image: image95.png]



 В ИБ Версия Проф найти  Постановление правительства РФ «Об утверждении положения о назначении и выплате государственных пособий гражданам, имеющим детей» (документ утратил силу)

7) Откройте постановление

8) Войдите в оглавление пользуясь закладкой  оглавление Правой панели

9) Зафиксируйте в таблице MSWord количество разделов оглавления

10) Выберите раздел «ежемесячное пособие по уходу за ребенком»
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Войдите в него, дважды щелкнув мышью

12) С помощью кнопки Найти                    Пиктографического меню найдите Максимальный размер пособия  и скопируйте в таблицу MSWord 
Задание 5. 
Работа со списком документов.

1) Очистите карточку реквизитов

2) Вид документа распоряжение
3) Используйте поле Статус документа

4) Постройте список

5) Зафиксируйте количество найденных документов Во всех базах в таблицу MSWord 

6) Рассмотрите список

7) В окне Результаты поиска  курсор стоит на ВерсииПроф.  В окне сортировки видите перечень документов этой базы

8) Переместите курсор на базу Челябинская область. В окне сортировки увидите перечень документов этой базы.

Замечания:

· Каждый документ в базе представлен в виде: сначала вид документа, затем принявший орган, дата принятия и регистрационный номер. Далее следует название документа, затем-  сообщение «без текста», если текст данного документа отсутствует в информационной базе, а также объем документа в килобайтах (4 Кбайт примерно соответствует одной печатной странице). Слева от названий документов находятся пиктограммы, показывающие статус документа: не вступил в силу, утратил силу, все остальные. На панели состояния в верхней  части окна показаны через двоеточие порядковый номер документа в списке на котором стоит курсор, и общее  количество документов в списке.

· Все документы в списке отсортированы по времени. Изменить  вид сортировки можно  щелкнув по стрелке в названии окна Сортировка.

· По списку можно передвигаться, используя полосу   прокрутки или   клавиши [PGUP], [PGDN],[HOME],[END]. Нажав  [END] перейдете  в конец списка, нажав  [HOME] –к первому документу списка

9) Измените вид сортировки

Задание 6. 
Поиск по дате, статусу и виду документа

Найти действующие законы, принятые в 2007 году

Краткая справка: 

1. Воспользуйтесь вкладкой Диапазон поля Дата
2. Зафиксируйте количество найденных законов в таблице MSWord
Задание 7. Поиск по тексту и статусу и дате документа
Найти действующие документы, принятые в 3 квартале 2003 года в тексте которых говорится о пенсионном обеспечении.

Краткая справка : 

1) Воспользуйтесь вкладкой Диапазон поля Дата (с  01.07.2003 по 30.09.2003)
2) Текст документа/Расширенный поиск пенсионное обеспечение
3) [image: image97.png]


Зафиксируйте количество найденных законов  в таблице MSWord
4) В построенном списке, используя кнопку Искать в найденном  
 В ИБ Версия Проф по полю вид документа  «постановление» найдите Постановление Правительства РФ « О перечне видов доходов, учитываемых при расчете среднедушевого дохода семьи и одиноко проживающего гражданина для оказания им государственной социальной помощи»

5) Откройте найденный документ.

6) Войдите в закладку справка Правой панели

7) Скопируйте источники публикации таблицу MSWord.

Задание 8. 
Поиск по тексту и статусу и дате документа

Найти действующие документы, принятые позже 25 ноября 2003 года, в  тексте которых встречаются словосочетания ОТС ИЛИ (Трудовой стаж) ( см .задание 3)
Вместо связки ИЛИ используется вертикальная черта [ | ]

Замечание: два простых условия соединены связкой ИЛИ. Второе условие состоит из двух слов, стоящих рядом ,поэтому заключено в скобки
1. Зафиксируйте количество найденных документов в таблице MSWord
2. В построенном списке найдите Закон о бюджете фонда социального страхования Российской федерации на 2004г.  , используя кнопку
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                                               В ИБ Версия Проф по полю название документа 

3. Скопируйте абзац пункта статьи 8 , где встречается сочетание трудовой стаж в таблицу MSWord. Залейте сочетание серым цветом.

Задание 9.  
Найдите все действующие кодексы 
1. Зафиксируйте количество найденных кодексов в таблице MSWord
2. Отсортируйте полученный список документов по дате принятия, воспользовавшись пунктом меню Документ/сортировка (см. задание 5)

[image: image99.png]| ¥ NoeTopene.




или кнопкой

3. Выберите самый старый документ, воспользовавшись клавишей [END]

4. Скопируйте его название и зафиксируйте размер в Кбайтах в таблицу MSWord 

Задание 10. 
Найдите все не утратившие силу письма Министерства образования РФ с 01.01.2002 по 31.12.2006 .Выберите самый «новый»документ и скопируйте его название в таблицу MSWord

Задание 11 
Найдите Постановления, принятые в 2006 году, в тексте которых встречается сочетание «материальная помощь» в различных падежах. Зафиксируйте количество найденных постановлений. Поле Статус документа НЕ используйте. В полученном списке найдите Постановление правительства РФ «Об оплате труда работников государственных юридических бюро». Скопируйте первый фрагмент с искомым сочетанием в таблицу . MSWord Сочетание залейте  серым цветом. (см  задание 2) Скопируйте должностной оклад юрисконсульта из приложения к Постановлению в таблицу MSWord
Задание 12 Ответьте на вопросы:

1) Где в окне Результаты поиска указывается номер документа , на котором стоит курсор?

2) Как изменить вид сортировки в списке найденных документов?

3) Как перейти в конец   списка документов?

4) Сколько листов формата А4 необходимо для печати документа объемом 11 Кб?

5) С помощью чего указывается статус документа в построенном списке документов?
6) Перечислите известные статусы документа?

7) Когда необходимо поставить скобки при записи условия поиска в поле Текст документа?

8) Где находится самый «старый» документ в списке, отсортированном по дате принятия?
Задание 13. 
Осуществите предварительный просмотр Файл/Предварительный просмотр и Сохраните документ на диске Н в папке 3 курс. Имя файла – Список документов (или Консультант3)

Практическая работа №6
Поиск справочной информации в СПС«Консультант Плюс». Работа с формами в СПС  «Консультант Плюс»

Цель: Изучение информационной технологии работы со справочной информацией и формами 
1. На диске Н создайте папку Практическая работа №6

2. В папке Практическая работа №6 создайте документ MSWord с именем Результаты поиска

3. Запустите КонсультантПлюс

Задание №1 
Поиск справочной информации в Стартовом окне.
1) Щелкните по ссылке Справочная информация в Стартовом окне

· Вы перешли в список рубрик, относящихся к справочной информации. Этот переход из стартового окна сделан для большего удобства 

2) Установите курсор на рубрику «Праздничные дни». 
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Скопируйте праздничные дни в марте в документ Результаты поиска. (Воспользуйтесь кнопкой Найти Пиктографического меню)
4) Вернитесь в стартовое окно с помощью меню Файл/Меню (стартовое окно)

Задание №2 
Поиск справочной информации из Окна поиска вкладки Справочная информация
1) Откройте раздел Законодательство

2) Выберите в строке меню вкладку Справочная информация
3) Выберите рубрику Нормы возмещения командировочных расходов
4) Откройте Нормы возмещения командировочных расходов связанных со служебными командировками на территории Российской Федерации
5) Скопируйте действующие нормы возмещения командировочных расходов с 01.01.2003 и с 01.01.2002 в документ Результаты поиска текстового процессора MSWord.

Задание № 3 
Самостоятельно любым способом, используя Справочную информацию, найдите условия и порядок вступления в силу нормативных правовых актов
1) Откройте рубрикатор «Условия и порядок вступления в силу нормативных правовых актов»

2) Скопируйте Раздел 1.3. главы 1  Специальные условия и Источник публикации, пользуясь  закладками Оглавление и Справка в документ Результаты поиска текстового процессора MSWord.

Задание №4 
Самостоятельно любым способом, используя  Справочную информацию, найдите Минимальный размер оплаты труда  в Российской Федерации 
1) Скопируйте минимальный размер оплаты труда в документ Результаты поиска текстового процессора MS Word.

Задание №5. 
Самостоятельно любым способом, используя  Справочную информацию, найдите минимальный размер пенсии  в Российской Федерации
1) Скопируйте минимальный размер пенсии в документ Результаты поиска процессора MSWord.

Задание  №6. 
Работа с формами налогового учета и отчетности. Работа с формой Справка о доходах физического лица
1) Любым способом войдите в Справочную информацию.  В справочной информации выберите «Формы в MS Word  и MS Excel» 

2) Откройте рубрику «Формы налогового учета и отчетности»
· В данный список включены широко применяемые формы налогового учета и отчетности, утвержденные федеральными органами государственной власти. Такие, как форма по «Налогу на добавленную стоимость», «Акцизам», «Налогу на  доходы физических лиц», «Единому социальному налогу», «Налогу на прибыль организаций», «Налогу на использование автомобильных дорог», «Налогу с владельцев транспортных средств» и т. д.

3) Найдите вид формы Справка о доходах физического лица 

· Воспользуйтесь кнопкой поиск (бинокль) пиктографического меню.
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Поисковое слово Справка

4) Откройте Справку, щелкнув мышью по слову Справка (гиперссылке)

· Обратите внимание , что форма представлена в MS Excel
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· Откройте форму в MS Excel  щелкнув мышью по слову Форма. В контекстном меню Щелкните по пункту Открыть в Microsoft Excel. 
· (Откроется документ- Книга в Microsoft Excel) Заполните пункт 2  Данные о физическом лице своими данными
· Сохраните Справку на диске Н в папке Практическая работа №14 . Имя файла Справка
· . Закройте форму MS Excel.

· Вернитесь в документ  Консультант Плюс

Задание  №7. 
Работа с формами бухгалтерской отчетности. Работа с формой бухгалтерский баланс.
1) Любым способом войдите в  Справочную информацию.

2) В справочной информации выберите «Формы в MS Word  и MS Excel» 

3) Откройте рубрику «Формы бухгалтерской отчетности»

· В данный список включены широко применяемые формы бухгалтерской отчетности , утвержденные федеральными органами государственной власти. Формы бухгалтерской отчетности, отсутствующие в данном списке, можно найти непосредственно в утвердивших их документах. Список содержит такие формы, как «Бухгалтерский баланс», «Отчет о прибылях и убытках», «Отчет об изменениях капитала», «Отчет о движениях денежных средств», «Приложение к бухгалтерскому балансу»  и др. формы

4) Найдите вид формы «Бухгалтерский баланс»

5) Откройте Бухгалтерский баланс  щелкнув мышью

· Обратите внимание , что форма представлена в MS Excel
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· Откройте форму в MS Excel  щелкнув мышью по слову Форма. В контекстном меню Щелкните по пункту Открыть в Microsoft Excel. 
· (Откроется документ- Книга в Microsoft Excel) Заполните Дату отправки (сегодняшняя дата). Сохраните Бухгалтерский баланс на диске Н в папке Практическая работа №14 . Имя файла Баланс
· . Закройте форму MSEXCEL.

· Вернитесь в документ  Консультант Плюс

Задание  №8. 
Работа с формами первичных учетных документов. Создайте на основе формы «Приказ о приеме работника на работу» и заполните его данными.
· В список форм первичных учетных документов включены важнейшие и широко применяемые формы первичных документов, утвержденные федеральными органами государственной власти. Формы первичных документов, отсутствующие в данном списке, можно найти непосредственно в утвердивших их документах. Список содержит такие формы, как «Приказ о приеме работника на работу», «Личная карточка работника», « Штатное расписание», «Табель учета использования рабочего времени и расчет заработной платы»
1) Найдите форму «Приказ о приеме работника на работу» в рубрике формы первичных учетных документов
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Обратите внимание , что форма представлена в MS  Word
· Откройте форму в MS Word  щелкнув мышью по слову Форма. В контекстном меню Щелкните по пункту Открыть в Microsoft Word. 
· Откроется документ.

· Скопируйте открытый документ в буфер обмена ( с помощью панели инструментов  [image: image2.png]
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 скопированную форму из буфера обмена в документ Результаты поиска текстового процессора MS Word.
· Заполните форму своими данными. (Для перехода из режима замены в режим вставки воспользуйтесь клавишей [Insert])

Задание №9. 
Найти документы, поступившие в систему с последним  пополнением. Их количество и дату последнего пополнения зафиксировать в документе Результаты поиска текстового процессора MSWord.
1) Очистите карточку реквизитов

2) Щелкните на поле Когда получен/Словарь
3) Находясь в словаре поля Когда получен/Словарь , нажмите на клавиатуре клавишу [END] для перехода к последней строке – дате последнего пополнения
4) Выберите дату последнего пополнения . Нажмите кнопку В карточку

5) Постройте список

6) Зафиксируйте Дату последнего пополнения базы данных и количество найденных документов в документе Результаты поиска текстового процессора MSWord.

7) В построенном списке с помощью кнопки Искать в найденном 

найдите документы в тексте которых встречается слово пенсия в различных падежах 

8) Зафиксируйте количество найденных в разделе Законодательство документов   со словом пенсия в документе Результаты поиска текстового процессора MS Word. Скопируйте название самого «нового» документа в документ Результаты поиска текстового процессора MS Word.
Задание 10 
Найдите процентные ставки рефинансирования. Скопируйте действующие ставки в документ Результаты поиска текстового процессора MS Word.

Задание 11 
В рубрике «Справочная юридическая информация» в  Понятии и структуре правовой информации с помощью кнопки Найти (Бинокль)                 пиктографического меню найти и скопировать в документ Результаты поиска:

a) Определение официальной правовой информации

b) Определение нормативного правового акта

c) Состав иной официальной правовой информации

d) Состав правовой информации индивидуально-правового характера

e) Отличие неофициальной правовой информации от официальной правовой информации  и правовой информации , имеющей юридическое значение.

Задание 12 
Отформатируйте документ Результаты поиска, выделив пункты задания. Осуществите предварительный просмотр Файл/Предварительный просмотр и Сохраните документ (на диске Н в папке Практическая работа №6Имя файла Результаты поиска. В этой папке должны быть сохранены две книги MS Excel: Справка и Баланс)  – 

Практическая работа №7
Использование правового навигатора для поиска справочной информации в СПС«Консультант Плюс».

Цель: Изучение информационной технологии работы с правовым навигатором. Приобретение навыков нахождения только основных документов по проблеме. Приобретение навыков работы с прямыми , важнейшими , полезными связями в документе
1. Создайте на диске Н документ MSWord Практическая работа №7

2. Запустите КонсультантПлюс

3. В стартовом окне выберите раздел «Законодательство»

Правовой навигатор – это специальный поисковый инструмент, когда необходимо найти только основные документы по правовой проблеме. Правовой навигатор представляет собой алфавитно-предметный указатель, состоящий из Ключевых понятий (на экране — правый столбец). Близкие ключевые понятия объединены в Группы (на экране — левый столбец). Такая двухуровневая структура облегчает выбор ключевых понятий, когда вы указываете их для поиска документов.

Алгоритм работы с Правовым навигатором::

· Выбираете нужную вам группу понятий в левом столбце, в это время в правом столбце появляется список ключевых понятий этой группы. 

· Отмечаете необходимые вам ключевые понятия (одно или несколько) в правом столбце и нажимаете кнопку[F9]
Задание 1.
Найдите основные документы по правовой проблеме удержания из трудовых пенсий

1)  Введите фильтр удержания пенсии В правом столбце выделяются строки- ключевые понятия. В левом столбце остаются группы понятий, куда включаются выделенные ключевые понятия из правого столбца. Выберите группу понятий: Пенсии. Назначение. Выплаты

2) В правом столбце отметьте галочкой удержание из пенсий (В нижнем окне появится папка группы понятий)

3) Постройте список [F9]
4) Откройте федеральный от12.02.1993 №4468-1(напротив статьи 62 Удержания из пенсии стоит значок-стрелка на полях, т.е. отмечено место, которое относится  к  ключевым понятиям)

5) Скопируйте найденную статью в документ MSWord Практическая работа №17

Задание 2. 
Найдите основные документы по правовой проблеме пособие по безработице.

Подсказка:

Группа понятий-пособие. Ключевые понятия- пособие по безработице

1) Зафиксируйте количество найденных документов в документе MSWord Практическая работа №7
2) Из Постановления правительства «О размерах минимальной и максимальной величин пособия по безработице на 2008 год» скопируйте абзац, в котором определены максимальная  и минимальная величины пособия по безработице

Задание 3
Найдите основные документы по правовой проблеме компенсационных выплат  страхования  автогражданской ответственности. 

Скопируйте статью о взыскании сумм компенсационных выплат из федерального закона «Об обязательном страховании гражданской ответственности владельцев транспортных средств» в документ   MSWord Практическая работа №7

Подсказка:

Воспользуйтесь оглавлением

Задание 4 
Найдите основные документы по правовой проблеме академического отпуска

Подсказка:

Выберите группу понятий: Образование. Общие вопросы

1) Зафиксируйте количество найденных документов . в документ MSWord Практическая работа №7. 

2) Укажите количество статей и глав в федеральном законе «О высшем и послевузовском профессиональном образовании» (закладка Оглавление)

Задание 5 
Найдите основные документы по правовой  проблеме льгот малоимущих граждан.

Подсказка:

Сделайте активной группу понятий Льготы социальные. Выберите все ключевые понятия.

В федеральном законе "О порядке учета доходов и расчета среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для признания их малоимущими и оказания им государственной социальной помощи" найти и скопировать статью ( в документ   MSWord Практическая работа №7), в которой перечисляются сведения заявления гражданина, которые может проверить орган социальной защиты населения

Задание 6 
Найдите основные документы по правовой проблеме назначения трудовых пенсий. 
В федеральный законе "О трудовых пенсиях в Российской Федерации" 

1) Укажите количество найденных фрагментов. 

2) Скопируйте первый и последний фрагмент 
3) Найдите и скопируйте пункт 1 статьи 18 в документ в документ  MSWord Практическая работа №7

Задание 7 
Найдите основные документы по правовой проблеме нарушения прав потребителя
1) Скопируйте  статью «Кодекса Российской Федерации Об административных правонарушениях»  об обмане потребителей.

2) Укажите , где был опубликован Кодекс Российской Федерации «Об административных право нарушениях» (закладка Справка)

Задание 8.  
Проанализировать статью 122 НК РФ 

В Консультант Плюс для детального изучения правовой проблемы предусмотрен удобный инструмент прямых и обратных ссылок (связей) Прямые  связи - это упоминания в тексте изучаемого документа других документов.». Обратные связи- дополнительная информация к тексту: письма, комментарии, судебные решения. Обратные связи делятся на важнейшие, полезные и остальные связи. Назначение обратных связей: предназначены для детального изучения правовой проблемы

8.1  Найдите НК РФ часть1 с помощью карточки поиска (вид документа- Кодекс название документа налоговый) или с  помощью закладки Кодексы строки меню
8.2 Откройте документ

8.3 Перейдите в оглавление

· Откройте статью 122.

Прямые связи - слова, выделенные голубым цветом

Обратные связи:

Важнейшие: текст между двумя горизонтальными линиями (содержит сведения об отмене частей анализируемого документа, об изменении текста, о судебных решениях по применению частей документа, об официальных разъяснениях по применению частей документа)

Полезные(яркий значок   i. на полях)- связи к минимальной структурной единице текста (статье)

Полезные (бледный значок i.)- полезные связи к абзацу
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Прямая связь  

· Нажмите слово Определение, выделенное голубым цветом (Вы перешли к определению Конституционного суда РФ)

· Нажмите кнопку                 пиктографического меню

8.4 Важнейшие связи
Прочитайте содержание Важнейшей связи- текст между двумя горизонтальными линиями

8.5 Полезные связи к статье
· Нажмите на полях яркий значок i.(Вы вошли в окно дополнительной информации к ст.122. Слева- структурированный список-дерево документов)
· Перейдите по дереву-списку полезных связей информационных банков (слева). В правом окне будут появляться правовые акты РФ, содержащие дополнительную информацию к ст.122 из открываемых информационных банков

· Войдите в Письмо  МНС РФ  от09.04.2004 №27-0-10/99 «О применении норм НК РФ…» Проанализируйте информацию письма

· Закройте окно Письма

· Закройте окно дополнительной информации к ст.122

Замечание : Закрывать можно нажатием клавиши [ESC]

8.6 Полезные связи к абзацу
· Нажмите на полях бледный значок i.(Вы вошли в окно дополнительной информации к фрагменту (абзацу). Слева- структурированный список документов)

· Закройте окно дополнительной информации

8.7 Все связи статьи 122 НК РФ

· Выделите текст статьи 122 НК РФ

· Нажмите кнопку                 пиктографического меню

· Выберите Связи помеченного фрагмента ( Вы вошли в окно фрагмента «Статья 122…». Дерево связей показывает все документы, связанные со ст.122 . Связи представлены в виде структурированного списка и отсортированы по типу юридической информации (разъяснен, дополнительная информация). Внутри типов юридической информации сортировка по информационным банкам.) 

Вывод: Все связи предоставляют возможность выбора документов для анализа, чтобы детально разобраться в правовой проблеме (реализации ст. 122 НК РФ)

Задание 9 
Проанализируйте статью 1 семейного кодекса РФ

· Скопируйте текст важнейших связей статьи 1 семейного кодекса РФ

· Найдите дополнительную информации к статье 1 семейного кодекса РФ (полезные связи к статье- жирное i.). Щелкните правой кнопкой мыши по списку документов, Пометьте все, скопируйте .

· Найдите дополнительную информации к пункту 3 статье 1 семейного кодекса РФ (полезные связи к абзацу- бледное i.). Щелкните правой кнопкой мыши по списку документов, Пометьте все, скопируйте .

· Постройте все связи статьи 1 семейного кодекса РФ Щелкните правой кнопкой мыши по списку документов, Пометьте все, скопируйте .

Задание 10. 
В Федеральном Законе «О трудовых пенсиях в Российской Федерации» проанализировать статью 27
1) В карточке поиска укажите 

· Тематика- досрочные пенсии

· Вид документа –закон

2) Укажите сколько фрагментов соответствует указанной тематике в ст.27 и скопируйте строку первого фрагмента

3) Укажите, сколько важнейших связей в ст.27 и скопируйте текст последней важнейшей связи

4) Найдите дополнительную информацию к п.2 ст. 27. Откройте Постановление от18.07.2002 №537 и скопируйте фрагмент со ссылкой на ст. 27

Задание 11. 
Отформатируйте документ Практическая работа№7, выделив пункты задания. Осуществите предварительный просмотр Файл/Предварительный просмотр и сохраните документ Практическая работа№7 (на диске Н) 

Практическая работа №8
Сохранение результатов работы в СПС «Консультант Плюс». Работа с папками в  СПС «Консультант Плюс».Объединение и вычитание папок. Работа с закладками.
Цель: Изучение информационной технологии работы с папками  и закладками в СПС «Консультант Плюс». 
1. На диске Н в паке 3 курс создайте документ MS Word   с именем ПАПКИ
2.  Для удобства вывода форм из КонсультантаПлюс в MS Word   измените ориентацию листа бумаги Файл/Страница/Страница/Альбомная

3. Запустите КонсультантПлюс

4. В стартовом окне выберите раздел «Законодательство»

5. Произведите поиск документов в СПС «К+». Результаты поиска  зафиксируйте в документе ПАПКИ текстового процессора MS Word   . 

Задание №1. 
Создайте папку с именем «Информационная безопасность».  
Включите в нее документы, принятые в 2004 году, содержащие в тексте словосочетание «информационная безопасность»

1) В строке меню Окна поиска выберите пункт ИЗБРАННОЕ

2) В окне ИЗБРАННОЕ выберите вкладку папки

3) Щелкните правой кнопкой мыши  по значку Мои папки 

4) В контекстном меню выберите создать группу папок
Внимание! В ГРУППЕ ПАПОК нельзя сохранять документы (это «шкаф», в котором хранятся папки)

5) В качестве имени группы папок задайте номер своей группы, например,  группа С31

6) В  своей группе папок  (папка  группа С31) щелчком правой кнопки мыши  создайте папку документов с названием «Информационная безопасность» ( Создать Папку )

7) Перейдите в закладку Карточка поиска строки меню
8) Очистите карточку реквизитов

9) В поле Дата принятия задайте диапазон дат «С 01.01.2004 по 31.12.2004»

10) В поле Текст документа/Расширенный поиск задайте поисковое выражение Информационная безопасность
11) Поле Поиск по статусу НЕ ИСПОЛЬЗОВАТЬ!

12) Нажмите кнопку «Построить список» для формирования списка документов

13) Зафиксируйте количество найденных документов в версии Проф в документе ПАПКИ текстового процессора . MS Word   .

14) Пометьте все документы в списке базы ВерсияПроф (Правой кнопкой в списке документов выделить все или нажатием на дополнительной клавиатуре клавиши серый «+» ) Нажмите пункт Добавить в строке меню
15) В окне Добавить избранное выберите вкладку Папки. Откройте группу папок С31. Выделите папку Информационная безопасность. Нажмите кнопку Добавить

· В результате документы из списка базы данных ВерсияПроф  будут внесены в папку с названием «Информационная безопасность».

Задание №2.  
В своей Группе папок (группа С31) создайте папку документов с именем «Выплата компенсаций». Найдите документы, принятые в 2004 году и содержащие в тексте словосочетание «Выплата компенсаций». Постройте список. Занесите найденные документы из базы ВерсияПроф и  базы Челябинская область  в созданную папку  с именем «Выплата компенсаций». Зафиксируйте количество занесенных документов в документе ПАПКИ текстового процессора MS Word   . Поле Поиск по статусу НЕ ИСПОЛЬЗОВАТЬ.

Задание №3 
Объединение папок документов. Поиск по списку документов, хранящихся в двух папках («Информационная безопасность» и «Выплата компенсаций»)

1) Во вкладке Избранное строки меню при нажатой клавише [CTRL] отметьте папки «Информационная безопасность» и «Выплата компенсаций»

2) Щелкните правой кнопкой мыши

3) В контекстном меню выберите Операции с папками/Объединить

· Получили список документов, содержащихся в обеих папках, т.е. произведено Объединение папок. (Документы из базы ВерсииПроф и Челябинская область)

4) В построенном списке в ВерсииПроф найдите письмо «Об обеспечении путевками граждан, пострадавших от радиации» (Письмо утратило силу, ярлычок перечеркнут)

5) Скопируйте заголовок письма в документ ПАПКИ текстового процессора MS Word   В письме найдите образец заявки на 200 год на предоставление путевки на санаторно-курортное лечение с помощью кнопки пиктографического меню «Найти (бинокль)» образец заявки
6) Скопируйте форму  MSWord  образца заявки в документ ПАПКИ текстового процессора MS Word   


(Не забудьте! Открыть форму заявки, выделить  и скопировать с помощью буфера обмена) 

7) Заполните произвольными данными наименование организации и адрес

Задание №4.
Найдите все действующие кодексы и занесите их в папку Кодекс

1) В строке меню Окна поиска выберите вкладку Избранное
2) В  своей группе папок  (папка  группа С31) создайте папку документов с названием «Кодекс» ( правой кнопкой мыши , выбрать создать папку)
3) Щелкните по кнопке Карточка  поиска пиктографического меню (войдете в окно поиска)

4) Очистите карточку реквизитов

5) В поле Вид документа слово кодекс

6) В поле Поиск по статусу «Все акты, кроме утративших силу  и не вступивших в силу »

7) Нажмите кнопку Построить список. (сформирован список действующих кодексов)

8) Зафиксируйте количество найденных документов в базе ВерсияПроф в документе ПАПКИ текстового процессора MS Word   
9) Занесите все найденные кодексы в папку Кодекс (Отметьте найденные документы. Нажмите вкладку Добавить в строке меню).

10) В окне Добавить избранное установите курсор на папке Кодекс, нажмите кнопку Добавить
11)  В полученном списке найдите трудовой кодекс

12) Скопируйте статью 63 в документ ПАПКИ текстового процессора MS Word   (в поиске статьи воспользуйтесь закладкой Оглавление правой панели).
13) Скопируйте название закона, на который указывает прямая связь в статье 63.(подчеркнутая гиперссылка)
Задание №5. 
Вычитание документов в папках. Найти указы Президента РФ, принятые в первом, третьем и четвертом квартале 2004 г. и не утратившие силу на настоящий момент.

1) В строке меню Окна поиска выберите вкладку Избранное
2) В  своей группе папок  (папка  группа С31) создайте папки документов с названиями «Указ1», «Указ2», «Указ3» (Щелкните правой кнопкой мыши. В контекстном меню выберите создать папку)
3) Очистите карточку поиска

4) В поле Вид документа слово Указ

5) В поле Принявший орган Президент РФ

6) В поле Поиск по статусу «Все акты, кроме утративших силу и не вступивших в силу»

7) В поле Дата принятия диапазон « с 01.01.2004 по 31.12.2004»

8) Нажмите кнопку Построить список (получен список указов, принятых в 2004 г.)

9) Выделите список.

10) Нажмите вкладку Добавить 

11) Выберите папку «Указ1» в окне добавить в избранное
12) Нажмите кнопку добавить
13) Вернитесь в Карточку реквизитов, не очищая ее.

14) Очистите поле Дата принятия

15) Задайте диапазон дат «с 01.04.2004 по 30.06.2004» (второй квартал)

16) Постройте список по сформированному запросу (т.е. указы, принятые во втором квартале).

17) Выделите список найденных документов

18) Нажмите вкладку Добавить. 

19) Выберите папку «Указ2»
20) Нажмите кнопку Добавить
21) Перейдите во вкладку Избранное. 

22) Выделите  с нажатой клавишей [CTRL] папки «Указ 1» и «Указ 2»
23) Щелкните правой кнопкой мыши. В контекстном меню выберите операции с папками ВЫЧЕСТЬ из «Указ1» папку «Указ2»
· Получите список указов принятых в первом, третьем и четвертом квартале, т.е. удалились указы, принятые  во втором квартале

24) Выделите список

25) Занесите в папку Указ 3 (в папку будет занесен результат вычитания папок, т.е. список указов принятых в первом, третьем и четвертом квартале). Щелкните вкладку Добавить в строке меню В окне добавить избранное выделите папку Указ 3. Нажмите кнопку Добавить

26) Откройте папку Указ 3
27)  В списке документов найдите Указ Президента РФ «Вопросы федеральной службы РФ по контролю за оборотом наркотиков»

28) Скопируйте первый пункт раздела Полномочия ФСКН, найденного указа в документ ПАПКИ текстового процессора MS Word   .

Задание №6. 
Поставьте закладки на пункте 1 статьи 17 и на статью 15 Конституции РФ.

1) Нажмите в строке меню вкладку Избранное

2) В открывшемся окне Избранное выберите вкладку закладки и документы

3)  Создайте свою папку для закладок. Щелкните правой кнопкой мыши, выберите создать папку, например С31)

4) Очистите карточку реквизитов

5) Найдите Конституцию РФ.
6) Войдите в текст документа.

7) Перейдите к статье 17.
8) Установите курсор на первой строке пункта 1 статьи 17.

9) Щелкните правой кнопкой мыши

10) Выберите Добавить в избранное

11) В папке Добавить в избранное выделите вкладку Закладки и документы

12) Поставьте курсор на созданную папку С31

· В открывшемся окне система в качестве названия закладки предлагает использовать начало выбранной строки

13) Наберите название закладки «Статья 17-1» (при вводе Вашего названия предлагаемое системой название закладки удаляется)

14) Добавьте  комментарий: Фамилия Имя Группа Дата

15) Нажмите Добавить. Закладка будет поставлена. В тексте слева на полях  появится зеленый флажок с точками. (чтобы убрать комментарий пользователя с экрана нажмите на значок флажка правой кнопкой  и выберите редактировать закладку В окне редактировать закладку удалите комментарий Нажмите сохранить Текст комментария удалится с экрана , но закладка останется)

16) Найдите статью 15 в Конституции

17) Установите курсор на строке со словами статья 15. Нажмите правую кнопку мыши. Выберите добавить в избранное

18)  В окне добавить в избранное выберите название закладки «Статья 15». Нажмите Добавить. (комментарий не вводим . На  полях слева появился зеленый  флажок без точек)
19) Поиск закладок 1
· Нажмите клавишу клавиатуры [HOME] (перейдете в начало текста Конституции)

· Нажмите правую кнопку мыши. Выберите список закладок в документе

· Выберите закладку статья 17-1

· Нажмите перейти к закладке

20) Поиск закладок 2
· Нажмите клавишу клавиатуры [HOME] (перейдете в начало текста)

·  Нажмите вкладку Избранное. 
·  В окне Избранное выберите вкладку закладки и документы
· Выберите папку группа С31

· Откройте папку

· Щелчок по названию закладки позволяет перейти на закладку (щелкните по закладке «Статья 15» и перейдете на закладку  «Статья 15»)

Задание №7. 
Поставьте закладки на пункте 1 статьи 17 и на статью 15 ФЗ «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации» 

· НЕ изменяйте названия закладок, предлагаемые системой!

1) Перейдите к закладке статьи 15

2) Скопируйте пункт 1 статьи 15 ФЗ «О государственном пенсионном обеспечении» в документ ПАПКИ текстового процессора. MS Word   
Задание №8 
Пользуясь заданием №1 создайте папку с именем «Пенсия».  Включите в нее действующие документы из базы данных ВерсияПроф, принятые в 2007 году, содержащие в тексте словосочетание «Пенсия по старости» и «Пенсия по инвалидности».

1) При поиске воспользуйтесь расширенным поиском в поле текст документа (пенсия по старости) ; (пенсия по инвалидности). Параметры поиска в пределах 20 слов.

2) Зафиксируйте количество документов, помещенных в папку «Пенсия» из базы данных ВерсияПроф ) в документе ПАПКИ текстового процессора MS Word   

Задание №9. 
Пользуясь заданием №6, поставьте закладку на пункт 2 в Постановление Правительства РФ от 24.03.2006 №165 « Об утверждении коэффициента индексации с 1 апреля 2006 г. базовой части трудовой пенсии и коэффициента дополнительного увеличения с 1 апреля 2006 г. размера страховой части трудовой пенсии»

1) В закладке добавьте комментарий Повышение 2006г

2) Скопируйте Постановление в  документ ПАПКИ текстового процессора MS Word   

Задание 10. 
Отформатируйте документ ПАПКИ выделив пункты задания. Осуществите предварительный просмотр Файл/Предварительный просмотр страницы (Обратите внимание, что ориентация листа Альбомная) и сохраните документ ПАПКИ (на диске Н в папке 3 курс) 

Задание 11. 
Пригласите преподавателя для проверки созданных папок и закладок в СПС КонсультантПлюс

Практическая работа №9
Работа с различными разделами информационного массива СПС «Консультант Плюс». Закрепление навыков работы  с папками и закладками в  СПС «Консультант Плюс».

Цель: Изучение информационной технологии работы с различными разделами информационного массива в СПС «Консультант Плюс». 
1. На диске Н создайте документ MSWord  Практическая работа №9
2. Запустите КонсультантПлюс

3. В стартовом окне выберите раздел «Международные правовые акты»

4. Перед началом работы удалите ранее созданные Вами паки и закладки

5. Произведите поиск документов в СПС «К+». Результаты поиска  зафиксируйте в документе Практическая работа №9 текстового процессора MSWord.

Работа с разделом «Международные правовые акты»

СПС КонсультантПлюс содержит международные правовые акты в основном договоры (международные договоры РФ, международные договоры, участницей которых Россия не является, Документы, принимаемые различными международными организациями, документы российского законодательства о ратификации, денонсации международных договоров, а также документы о присоединении к международным договорам)В соответствии с ч 4. ст.15 Конституции РФ международные договоры РФ являются составной частью правовой системы. Там же закреплен приоритет норм международного права по отношению к нормам внутреннего  законодательства: «Если международным договором Российской Федерации установлены иные правила, чем предусмотренные законом, то применяются правила международного договора .»

Особенности представления информации: 

· Особую важность имеют представленные в системе сведения о вступлении в силу (утрате силы) международных договоров

· При возникновении необходимости выделить многосторонние и односторонние договоры существует поле тип документа
· Россия является правопреемницей всех договоров СССР, т.е. под международными договорами РФ подразумеваются и договоры СССР

Задание 1. 
Создайте необходимые для работы папки

1) Войдите в закладку папки

2) В папках пользователя создайте группу папок с именем, например группа С31

3) В созданной группе папок  (например, группа С31) создайте три папки документов: Межд право,  суд, финансы

Задание 2. 
Найдите документ «Конвенция Содружества Независимых Государств о правах и основных свободах человека»
1) Занесите конвенцию в папку межд право

· Нажмите кнопку в папку пиктографического меню

· Откройте группу папок ( например, группа С31)

· Выделите папку межд право
· Нажмите кнопку занести

2) Скопируйте в документ «Практическая работа №9» 

· Первую статью Конвенции

· Когда Конвенция вступила  в силу (см. закладку Справка)

· Когда Россия ратифицировала Конвенцию

· Когда Конвенция вступила в силу для России

Задание № 3 
 Найдите все документы, принятые МАГАТЭ (Международным агентством по атомной энергии)

1) Зафиксируйте количество найденных документов в документе Практическая работа №17 

2) В построенном списке документов найдите  Конвенцию о ядерной безопасности

3) Занесите Конвенцию о ядерной безопасности в папку межд право

4) Скопируйте в документ Практическая работа №17»

· Первую статью Конвенции

· Когда Россия подписала Конвенцию о ядерной безопасности

· Когда Конвенция о ядерной безопасности вступила в силу для России

5) С помощью закладки Оглавление найдите в Конвенции о ядерной безопасности статью «Разрешение разногласий» ( для поиска воспользуйтесь кнопкой найти пиктографического меню) и скопируйте в документ Практическая работа №9.

Задание 4. 
Найдите документы, в тексте которых присутствуют слова права ребенка (в различных падежах)

1) Зафиксируйте количество найденных документов в документе Практическая работа №17. 

2) В построенном списке документов найдите «Факультативный протокол к конвенции о правах ребенка, касающийся участия детей в вооруженных конфликтах»
3) Занесите «Факультативный протокол к конвенции о правах ребенка, касающийся участия детей в вооруженных конфликтах» в папку межд право

4) Скопируйте в документ Практическая работа №17
· Первую статью Протокола

· Когда Россия подписала Протокол

· Когда Протокол вступил в силу для России

5) Найдите  и скопируйте в документ Практическая работа №9 статью, в которой говорится на каких языках представлен ТЕКСТ протокола
Задание 5.  
Найдите все документы по правовой проблеме Борьба с незаконным оборотом наркотиков, пользуясь полем предметный классификатор.

1) В поле Предметный классификатор найдите папку «Международная борьба с преступностью и терроризмом»

2) Выберите папку Сотрудничество в борьбе с отдельными видами преступлений
3) Откройте папку Сотрудничество в борьбе с отдельными видами преступлений

4) Выберите раздел Борьба с незаконным оборотом наркотиков
5) Зафиксируйте количество найденных документов в документе Практическая работа №17.

6) Занесите все найденные документы в папку Межд право 

Задание 6.  
Найдите все документы по правовой проблеме Защита прав личности во время вооруженных конфликтов.
1) Зафиксируйте количество найденных документов в документе Практическая работа №9. 

2) В построенном списке выберите Соглашение  о первоочередных мерах по защите жертв вооруженных конфликтов

3) Скопируйте источники публикации в документ Практическая работа №17 (воспользуйтесь закладкой Справка)
Задание 7. 
Найдите Рамочную конвенцию ВОЗ по борьбе против табака.
1) Зафиксируйте номер статьи, в которой раскрывается цель конвенции  в документе Практическая работа №9

2) Скопируйте в документ Практическая №17 фрагмент статьи , где указывается сколько процентов маркированной поверхности занимает предупреждение о вреде курения. 

Работа с разделом «Судебная практика»

СПС КонсультантПлюс содержит информацию по вопросам функционирования судебной системы РФ и судебной практике. Информация охватывает все составляющие судебной системы России арбитражные суды, суды общей юрисдикции, Конституционный Суд РФ, Совет Судей РФ, Судебный департамент при Верховном Суде РФ и др. Кроме того, информация охватывает широкий спектр правоотношений, которые у пользователя уже возникли  или могут возникнуть в ближайшее время.. В системе представлен обширный банк судебных актов- это решения судов по конкретным делам

Особенности представления информации

1. Первичным является не какой- то документ целиком, а некая его часть освещающая конкретную ситуацию

2. Название документа состоит из заголовка и аннотации 

В заголовке содержится информация о реквизитах документа (тип документа, номер, дата, автор , место опубликования). 

Аннотация отражает основное содержание документа

· Для неофициальных документов- название документа в каком оно дано в периодической печати

· Для официальных документов судебных актов аннотация- норма права, которая применена судьями

· Для официальных документов, и носящих информационно ознакомительный характер,  аннотация- название официального документа
· Для официальных документов, принятых органами власти и  трактующих какую-то норму права, аннотация-  сама норма права

Задание 8.
Найдите Постановление Президиума ВАС РФ №9397/04 от 14.12.2004
1) Скопируйте название в документ Практическая работа №9 
2) Отформатируйте название , указав заголовок документа и аннотацию документа
Задание 9. 
Найдите все документы в тематике Гражданское право, в тексте которых встречается слово налог в различных падежах
1) Текст документа/Расширенный поиск налог (окончание: с любым окончанием)

2) Зафиксируйте количество найденных документов   в документе  Практическая работа №17. 
Задание 10 
Найти прецеденты, как решались в судах дела связанные с взысканием неустойки за пользование чужими денежными средствами. Найденные документы занесите в папку СУД
1) Текст документа/Расширенный поиск НЕУСТОЙКИ; (ПОЛЬЗОВАНИЕ ДЕНЕЖНЫМИ СРЕДСТВАМИ)

2) Постройте список (в левом окне представлены материалы практики различных судебных инстанций)

3) Щелкните правой кнопкой мыши в левом окне Выбор информационного банка
4) Выберите пункт Занести в папку документы из всех баз данных
5) Выберите папку СУД
6) Нажмите кнопку Занести

7) Зафиксируйте количество найденных документов   в документе  Практическая работа №9. 
Задание 11 
Найти прецеденты, как решались в судах дела , связанные с расторжением договоров аренды помещений
1) Тематика –аренда (выбрать аренда зданий и сооружений)

2) Текст документа (РАСТОРЖЕНИЕ ДОГОВОРА) ; (АРЕНДА ПОМЕЩЕНИЙ)

3) Зафиксируйте количество найденных документов  в документе Практическая работа №9

Задание 12. 
Найдите постановление Президиума ВАС РФ от 14.02.2006 №8911/05

1) Скопируйте фрагмент документа, что ПОСТАНОВИЛ Президиум ВАС РФ  и фамилию ПРЕДСЕДАТЕЛЬСТВУЮЩЕГО в документ Практическая работа№9
Работа с разделом «Финансовые консультации»

Раздел финансовые консультации содержит информационные банки:

· Финансист, включая ВопросыОтветы ( Консультации по налогообложению, бухучету, банковской, инвестиционной, внешнеэкономической деятельности, по вопросам валютного регулирования, об акционерных обществах, о рынке ценных бумаг)

· Корреспонденция Счетов (схемы отражения финансово-хозяйственных операций в бухучете, обоснованные федеральными нормативными документами)

· Приложение Бухгалтерские Издания (материалы публикаций в бухгалтерской прессе)

Раздел предназначен для бухгалтеров предприятий, аудиторов, налоговых инспекторов, экономистов, финансистов. В связи с этим в основу тематического рубрикатора был взят план счетов бухгалтерского учета.

В системе поиска есть ключевые слова (1. Налоги Взносы.Платежи.2. Выплаты физическим лицам. 3.Расходы предприятия) Данные группы ключевых слов состоят из общеупотребительных в бухгалтерской практике терминов.

Задание 13

Найдите консультации, разъясняющие порядок обращения иностранной наличной валюты
1) Тематика : план счетов бухгалтерского учета, (с 2001г.)(открыть папку)

2)  В плане счетов бухгалтерского учета, (с 2001г.) выбрать  папку денежные средства
3) Открыть папку денежные средства и выбрать раздел 52 Валютные счета

4) Текст документа :наличн* валют* (в закладке Словарь рядом 3 слова)
5) Построить список

6) Названия документов из раздела финансов скопируйте в документ Практическая работы №9 (Щелкните правой кнопкой мыши в списке вопросов, выберите Пометить все. Скопируйте)

Задание 14 
Найдите консультацию о том освобождается ли от обложения подоходным налогом стоимость путевок в санаторий., оплата которой производится за счет Фонда социальной защиты студентов
1) Текст документа: Фонд* Социальн* Защит* Студент*(в закладке Словарь рядом 4 слова)

2) Скопируйте название документа в  документ Практическая работа №9

3) Занесите найденный документ  в папку Финансы 
Задание 15 
Найдите консультации экспертов по единому социальному налогу
1)  Налоги.Взносы.Платежи: единый социальный налог

2) Зафиксируйте в документе Практическая работа 9 автора ответа на вопрос: «Следует ли производить начисление ЕСН на выплату работникам, которая компенсирует стоимость их проезда в общественном транспорте»

Задание 16. 
Отформатируйте документ Практическая работа№9, выделив пункты задания. Осуществите предварительный просмотр Файл/Предварительный просмотр и сохраните документ Практическая работа№9 (на диске Н) 

Задание 17. 
Пригласите преподавателя для проверки созданных папок в СПС КонсультантПлюс

Практическая работа  №10
«Оформление текстовых документов с использованием таблиц»

Цель:

Изучить различные технологии создания и форматирования документов, содержащих таблицы.

Задание 1

Создать  таблицу с автоформатом. Рассчитать сумму столбца. 

Создайте таблицу с автоформатом Таблица/Автоформат таблицы

Выбрать Стиль таблицы Современный. Применить. Выбрать число столбцов - 7, число строк-7

	№ п/п
	Ф.И.О.
	Адрес
	Телефон
	Должность
	Оклад
	Образование

	1
	Иванов И.И.
	Социалисти-ческая, 56-7
	24-24-24
	Директор
	35000
	Высшее

	2
	Борисов В.В
	Большевист-ская 45-17
	24-21-21
	Главный бухгалтер
	25000
	Высшее

	3
	Васильева В.В.
	Мира,35-56
	21-24-24
	Менеджер по продажам
	15000
	Среднее

	4
	Григорьев Г.Г.
	Румянцева, 67-67
	28-28-28
	Офис- менеджер
	10000
	Высшее

	5
	Дмитриева

Д.Д.
	Труда,18-14
	28-24-21
	Менеджер по кадрам
	10000
	Среднее

	Итого
	
	
	
	
	?
	


Рассчитайте сумму столбца «Оклад», используя команду Таблица/Формула (=SUM(ABOVE})(предварительно поставив курсор  в ячейку Оклад-Итого)

Задание 2

Создать таблицу, используя табуляцию
Представьте таблицу в виде столбцов, используя табуляцию.

Перед набором табличных данных расставьте табуляторы определенного вида на горизонтальной линейке:

для первой колонки [image: image5.png]


 -  (с выравниванием слева 1,5 см)

для второй колонки [image: image6.png]


  - (с выравниванием по центру 7,5 см)

для третьей колонки [image: image7.png]


 -  (с выравниванием по десятичной запятой ) 10,5 см
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Табуляторы выбрать в левом углу линейки и установить на линейке одинарным щелчком мыши или задать командой Формат/Табуляция

Замечание:

Перед заполнением новой строки нажимайте клавишу[TAB]

При перемещении в колонках используйте клавишу [TAB]

Колонки оформить рамкой в виде таблицы


Объем персональных компьютеров , тыс. р.


Компания
1998г
1999г


Compag
13266
15732,01


IBM
7946
9287,007


Dell
7770
11883,2


Hewlett-Packard
5743
7577,035


Packard BellNEC
5976
5989,07


Задание 3 

Создать таблицу по образцу, используя объединение ячеек
Создать таблицу изменения роста поставок компьютерного оборудования , используя объединение  ячеек, используя команду Таблица/Объединение ячеек, предварительно выделив группу объединяемых ячеек. Заливку ячеек осуществить командой Формат/Границы и заливка/Заливка серый 10%

Рост поставок компьютерного оборудования

	% поставок
	годы

	
	1995
	1997
	1999

	
	27%
	18%
	22%


Задание 4.

Оформить документ, содержащий таблицу по образцу. Произвести расчет штатной численности по каждой группе оплаты труда.
Реквизиты (верхнюю часть документа) оформите с использованием таблицы 1 строка  2 столбца (тип линий- нет границ). Произведите расчет суммы по столбцам. (см. задание №1) 

Дату вставьте командой Вставка /Дата и время

В ячейке «Наименование должностей» объединение осуществляется командой «нет горизонтальной границы»  В ячейке «Штатная численность и группы по оплате труда» объединение ячеек с помощью команды Таблица/Объединение ячеек

Выравнивание ширины столбцов командой Таблица/ Автоподбор/Выровнять ширину столбцов

	ОАО «Перспектива»

16.07.2008 №45

Челябинск
	Утверждаю

Генеральный директор

_______Ваша фамилия и инициалы

16.07.2008


Структура и штатная численность ОАО «Перспектива» на 2004 г.

	Наименование 
	Штатная численность и группы по оплате труда

	должностей
	Первая
	Вторая
	Третья
	Четвертая
	Пятая

	Генеральный директор
	1
	
	
	
	

	Главный бухгалтер
	1
	
	
	
	

	Сотрудники бухгалтерии
	
	2
	2
	
	

	Старшие специалисты
	
	3
	7
	1
	

	Специалисты
	
	
	4
	5
	6

	Итого
	?
	? 
	?
	?
	?


Задание 5
Оформить таблицу анализа объема выпуска продукции по изделиям в соответствии с образцом. Произвести расчеты в таблице.

Для изменения направления текста выделите группу ячеек и воспользуйтесь командой Формат/Направление текста. Для форматирования  шапки таблицы Таблица/Свойства Таблицы/Ячейка/По центру
Выполните необходимое выравнивание текста в ячейках таблицы

	Номенклатурный номер
	Единица измерения
	Июль 2004
	Август 2004
	Сентябрь 2004

	124578
	шт.
	45782
	57892
	41963

	457892
	шт.
	78952
	95824
	85236

	598624
	шт.
	12457
	46721
	63852

	829262
	шт.
	36985
	75841
	74125

	Итого:
	
	?
	?
	?


Задание 6
Оформить рекламное письмо по образцу

Осуществить форматирование текста, используя команды Формат/Абзац и Формат/Список. Подпись оформить в виде таблицы 1 строка,3 столбца, тип линий- нет границ

	МЕЖДУНАРОДНЫЙ 

ИНСТИТУТ

«РАБОТА И УПРАВЛЕНИЕ»
	
	INTERNATIONAL

INSTITUT

«WORK & MANAGEMENT»

	Россия, 127564, Москва, 

Ленинский пр.,457, офис 567

Тел/факс: (895)273-8585
	
	Office,587,

457, Leninsky pr.,

Moskow,127564,Russia

phone/ fax(895) 273-8585


РУКОВОДИТЕЛЯМ 

ФИРМ, ПРЕДПРИЯТИЙ, БАНКОВ 

И СТРАХОВЫХ КОМПАНИЙ

Международный институт «Работа и управление» предлагает вашему вниманию и вниманию ваших сотрудников программу «Имидж фирмы и управляющий персонал».

Цель программы. Формирование положительного имиджа фирмы: приобретение сотрудниками фирмы коммуникативных и этикетных навыков.

Продолжительность курса-20 часов.

Предлагаемая тематика:

1. Психология делового общения

2. Деловой этикет

3. Культура внешнего вида персонала фирмы.

В реализации проекта участвуют опытные психологи, культурологи, медики, визажисты, модельеры.

По окончании обучения слушателям выдается удостоверение Международного института «Работа и управление» по программе повышения квалификации.

Надеемся на плодотворное сотрудничество, понимая исключительную важность и актуальность предлагаемой нами тематики.

	Ректор
	(подпись)
	Ваша фамилия и инициалы


Задание 7 сохранить работу на диске Н с именем «Практическая работа №10»

Практическая работа №11
Работа с многостраничным текстовым документом.

Цели: Изучение приемов работы с многостраничным текстом

Задание 1. Ввод и форматирование текста.

Введите и отформатируйте приведенный ниже текст

1) Введите текст документа. Выравнивание основного текста по ширине.В заголовке в конце первой строки нажать Shift+ Enter  (разрыв строки), после второй строки нажать Shift+ Enter, после третьей строки Enter (конец абзаца)  троки

2) Проверьте с помощью кнопки НЕПЕЧАТАЕМЫЕ ЗНАКИ [¶ ]  Стандартной панели инструментов наличие знаков разрыв строки (()в первой и второй строке заголовка , знака конца Абзаца (¶ ) в третьей строке заголовка и после каждого абзаца текста.

ОБРАЩЕНИЕ (
ПЕНСИОННОГО ФОНДА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ(
 К ЗАСТРАХОВАННОМУ ЛИЦУ¶
Вы получили извещение о сумме страховых взносов , поступивших в пенсионный фонд Российской федерации (ПФР) в 2003 году и учтенных на вашем индивидуальном лицевом счете в системе персонифицированного учета. Такие извещения будут направляться Вам ежегодно до момента прекращения вами трудовой деятельности. ¶
Сведения о страховых взносах приведены с распределением по каждому месту работы, если их было у Вас более одного¶.

Из поступивших страховых взносов в дальнейшем будет рассчитываться ваша трудовая пенсия. Поэтому, если сумма поступивших страховых взносов равна нулю или Вы не согласны с указанными в извещении суммами страховых взносов, рекомендуем обратиться по месту работы или в Пенсионный фонд Российской Федерации. ¶
В том случае, если Вы работающий пенсионер и получаете трудовую пенсию по старости или инвалидности и не воспользовались своим правом на перерасчет страховой части трудовой пенсии в 2004 году, то Вы можете обратиться с заявлением о перерасчете пенсии в территориальный орган ПФР лично или через представителя ПФР. ¶
По всем вопросам , возникающим в связи с полученным извещением, можно получить дополнительную информацию в территориальном органе ПФР по месту жительства по адресу: ¶
ОТДЕЛЕНИЕ ПФР ПО ЧЕЛЯБИНСКОЙ ОБЛАСТИ¶
454091 г. Челябинск, ул. Цвиллинга, д 8 «А» ¶
3) Отформатируйте документ. Выделите текст документа. Формат/Абзац межстрочный интервал- множитель 1,2.

Задание 2. Принудительное разделение текста (CTRL+ENTER).

Создайте пять страниц текстового документа, используя копирование и разрыв страницы

1) Скопируйте документ задания  1 четыре раза, используя кнопки Стандартной панели инструментов.(кнопки «копировать»  [image: image9.png]


и «вставить» [image: image10.png]


).

2) Принудительно разделите на пять страниц (нажмите после текста каждого письма клавиши CTRL+ENTER, т.е. каждое обращение будет располагаться на отдельной странице).

3) Задайте нумерацию страниц вверху в центре (Вставка/номера страниц: положение- вверху страницы, выравнивание –от центра)
Задание 3. Использование различных способов форматирования.

Отформатируйте первый абзац обращения на каждой из пяти страниц согласно заданию.
1) 1 страница: Шрифт Times New Roman, кегль 12, Формат/Абзац: первая строка-отступ 1,5 см, выравнивание- по ширине.

2) 2 страница: Шрифт-Arial, кегль-14, Формат/Абзац: первая строка-выступ 2 см, отступ слева- 2 см, справа- 2 см .

3) 3 страница : Шрифт Times New Roman, кегль-10, Формат/Абзац: первая строка-нет , выравнивание -по левому краю.

4) 4 страница: абзац отформатировать как на второй странице, пользуясь режимом Формат по образцу (кнопка МЕТЕЛКА [image: image11.png]


на панели инструментов): Поставить курсор на первый абзац второй страницы, щелкнуть по МЕТЕЛКЕ, перейти на четвертую страницу, выделить МЕТЕЛКОЙ первый абзац четвертой страницы нажатой левой кнопкой мыши, Щелкнуть левой кнопкой мыши.

5) 5 страница: отформатировать как первый абзац  на третьей странице., пользуясь режимом  Формат по образцу (МЕТЕЛКОЙ)

  Задание 4. Автоматизация форматирования. Создание Стиля заголовка на каждой странице.

В длинном документе заголовки форматируются одинаково. Стиль форматирования- это совокупность всех параметров оформления, определяющих формат абзаца(вид, размер шрифта, наличие отступов, междустрочный интервал)

1) Выделите заголовок на первой странице

2) Формат/Стили и форматирование В панели   области задач Стили и форматирование  задайте стиль Заголовок 2

3) Выделите заголовок на второй странице

4) Формат/Стили и форматирование В панели   области задач Стили и форматирование  задайте стиль Заголовок 2

5) Аналогичные действия осуществите на 3,4, 5 странице

Задание 5. Создание оглавления документа

Почти все книги (рефераты, курсовые) содержат оглавление. Если для оформления заголовков использовались специальные стили (см. задание 4), программа MSWORD включит такие заголовки в оглавление автоматически.

1) Установите курсор в начало документа (Ctrl+Home)

2) Вставка/Ссылка/Оглавление и указатели


3) Нажмите ОК. Будет создано оглавление документа в начале документа.

4) Подведите курсор ко второй странице оглавления.Нажмите [CTRL] (Появится «рука») и щелкните левой кнопкой  мыши. Вы перейдете на вторую страницу документа.

5) Перейдите пятую страницу с помощью оглавления (подведите курсор к номеру страницы нажмите [CTRL] и щелкните левой кнопкой) 

Задание 6. Размещение закладок.

Разместите закладку с именем Обращение2 на второй странице документа

1) Поставьте курсор после текста второй страницы.

2) Вставка/ Закладка: Имя закладки - Обращение2 (в имени закладки НЕТ пробелов!!!)

Примечание.   Имя закладки должно начинаться с буквы; в нем могут использоваться цифры, но не должно быть пробелов. Если требуется разделить слова в имени закладки, пользуйтесь символом подчеркивания, например: «Первый_заголовок».

3) Нажмите кнопку Добавить. (Никаких визуальных изменений не произойдет. MS Word запомнит место закладки. В задании 9 осуществим переход к закладке)


Задание 7. Размещение сносок

Вставьте сноску Третье обращение на третьей странице документа

Сноска- это примечание к тексту, которое может находиться в нижней части страницы, либо в конце документа. Каждая сноска помечается автоматически(порядковым номером со сквозной нумерацией-1,2,…). Все сноски данной страницы, в отличие от колонтитула, располагаются в пределах места, отведенного основному тексту страницы. Поэтому, чем  больше сносок вы набрали на данной странице, тем меньше места останется для основного текста

1) Установите курсор в конце  третьей страницы (третьего обращения).

2) Вставка/Ссылка/Сноска


3) Напечатайте внизу страницы текст сноски -третье обращение
Задание 8. Использование Автозамены.

Осуществить автозамену в тексте наклонной черты ( \ )на фамилию, имя, номер группы

При редактировании текста автозамена используется, например, для замены сокращений, например ПФР- пенсионный фонд России)

1) Сервис/Параметры АвтозаменыВ поле Заменить введите \ (наклонную черту)

2) В поле На наберите фамилию имя и номер группы

3) Нажмите кнопки Добавить и ОК


Задание 9. Использование размещенных закладок и Автозамены.

Перейдите  ко второй странице, используя закладку

1) Правка/Перейти/Закладка/Обращение2 (Вы перешли на вторую страницу документа, где ранее в задании 6  установили закладку Обращение2)

Используя  автозамену вставьте в конце каждого обращения (на пяти страницах) свою фамилию,имя, №группы

1) В конце первого обращения (на первой странице) введите с клавиатуры символ \  (наклонная черта). Появится Ваша фамилия имя и номер группы.

2) Аналогично выполните вставку  фамилии, имени № группы Автозаменой на второй, третьей, четвертой, пятой страницах.

Задание 10. Смена регистра
Переформатируйте первые абзацы на всех страницах .(не забудьте выделять абзац)

Формат/Регистр

Установите переключатель в окне Регистр в нужное место

1 страница- ВСЕ ПРОПИСНЫЕ

2 страница -все строчные

3 страница-  Начинать С Прописных

4 страница-иЗМЕНИТЬ РЕГИСТР

5 страница –Как в предложениях


Задание 11.Оформление первой буквы в тексте

Оформление буквицы первого абзаца первой страницы документа

1) Выделите указанный первый абзац первой страницы.

2) Формат/Буквица. Выберите параметры по своему усмотрению

3) Выберите цвет шрифта для буквы


Задание 12. Определение размера созданного текстового документа

Определите размер созданного многостраничного документа

1) Поставьте курсор в начало документа CTRL+HOME
2) Сервис /Статистика

3) Зафиксируйте, количество 

страниц - ________________________________

слов -____________________________________

знаков (без пробелов)- _____________________

знаков (с пробелами)- ______________________

абзацев- __________________________________

строк - ___________________________________

в Вашем документе.

4) Сохраните созданный документ на диске Н с именем Практическая работа №11

Замечание:

Перед размещением документа на дискете целесообразно определить размер созданного файла.

1) Файл/Свойства . В закладке Общие указан размер файла, время его создания.

Размер Вашего документа -__________________байт.

(На дискете размещается 1, 44Мбаайта. 1 Мбайт=1024 Кбайта)

В закладке Статистика приводится статистика созданного документа (см. задание 12)

5) Зафиксируйте ответы полученные в пункте 3 и Замечании Задания 12 в Практической работе №5 и снова сохраните файл Практическая работа№11 на диске Н
Практическая работа №12
Работа с планом документа

Цели: Создание многоуровневого оглавления документа. Создание указателей и списка иллюстраций

Создание большого документа начинается с его плана. Для этого используется режим структуры.

Задание 1. Создайте структуру документа

Введение

1 Общее описание работы с меню

2 Соглашения об обозначениях клавиш

1 Режим поиска застрахованного лица

1.1 Поиск пенсионного дела

1.1.1 Поиск пенсионного дела по фамилии

1.1.2 Поиск пенсионного дела по номеру

1.1.3 Поиск пенсионного дела по страховому номеру

1.2 Заведение нового дела

Заключение

ПОЯСНЕНИЕ К РАБОТЕ:

Перейдите в режим структуры Вид/Структура

При работе в режиме структуры на экране появляется панель инструментов Структура


Замечания:

1. По умолчанию работа начинается с заголовка первого (самого высокого уровня)

2. Для понижения уровня используются кнопки панели инструментов Структура

3. Знак «плюс»указывает на наличие подразделов. Кнопки Свернуть и Развернуть позволяют сворачивать и разворачивать уровни заголовков

4. Когда план создан, ввод текста разделов выполняют в одном из обычных режимов
Переход осуществляется с помощью пункта меню Вид/разметка страницы.

5. Если необходимо видеть одновременно текст и структуру документа следует задать команду Вид/схема документа. 

ХОД РАБОТЫ 

1) Вид/структура. . Ввести Введение.(В окне Уровень структуры Уровень 1) [ENTER]

2) Понизить уровень (Стрелка вправо на панели инструментов Структура. В окне Уровень структуры Уровень 2)

3) Ввести  1. Общее описание работы с меню [ENTER]. 

4) Ввести 2. Соглашения об обозначениях клавиш. [ENTER]. 

5) Повысить уровень (Стрелка влево на панели инструментов Структура. В окне Уровень структуры Уровень 1и цифра 3.Цифру 3 стереть )

6) Ввести 1. Режим поиска дела застрахованного лица. [ENTER]. 

7) Понизить уровень (Стрелка вправо на панели инструментов Структура. В окне Уровень структуры Уровень 2 и цифра 2. Цифру 2 стереть.)

8) Ввести 1.1. Поиск пенсионного дела. [ENTER]. Автоматически появится 1.2.

9) Стереть 1.2.

10) Понизить уровень  (Стрелка вправо на панели инструментов Структура. В окне Уровень структуры Уровень 3)

11) Ввести 1.1.1. Поиск пенсионного дела по фамилии [ENTER]. Автоматически появится 1.1.2.

12) Ввести Поиск пенсионного дела по номеру. [ENTER]. Автоматически появится 1.1.3.

13) Ввести Поиск пенсионного дела по страховому номеру. [ENTER]. Автоматически появится 1.1.4.

14) Стереть 1.1.4.

15) Повысить уровень (Стрелка влево на панели инструментов Структура. В окне Уровень структуры Уровень 2)
16) Вести  1.2.  Заведение нового дела. Автоматически появится 1.3.

17) Стереть 1.3.

18) Повысить уровень (Стрелка влево на панели инструментов Структура. В окне Уровень структуры Уровень 1)

19) Ввести  Заключение
Структура документа создана

Задание 2 Введите тексты разделов структуры . Оформите оглавление и список иллюстраций.

1) Перейдите в режим Разметка страницы (Вид/Разметка страницы) 

2) Введите текст (см стр.26) между пунктами оглавления

3) Отформатируйте текст. Выравнивание по ширине. Формат/Абзац первая строка отступ. Размер шрифта - 12.  При форматировании можете воспользоваться кнопкой форматирование по образцу (метелка)

4) Введите название таблицы. Вставка/Ссылка/Название . Выберите Подись Таблица. ОК...

5) Создайте оглавление

· Поставьте курсор в начало текста [CTRL]+[HOME]

· Вставка/Ссылка/Оглавление и указатели. Выбрать закладку Оглавление.

6) Создайте список иллюстраций

· Поставьте курсор в конец текста [CTRL]+[END]. Вставка/Ссылка/Оглавление и указатели. Выбрать закладку Список иллюстраций.

В результате Вы  получите документ , приведенный ниже.
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Введение

1 Общее описание работы с меню

После запуска системы появляется экран «Подсистема «Назначение пенсий».Для передвижения по меню используются клавиши управления курсором. В нижней строке экрана находится краткая подсказка. Эта подсказка меняется по мере того , как вы передвигаетесь по меню. Общее описание работы с меню.

2 Соглашения об обозначениях клавиш

Используется следующая система обозначения клавиш

	№ п/п
	Клавиша
	Назначение

	1
	ENTER
	Ввод

	2
	INS
	Вставка

	3
	DEL
	Удаление

	4
	ESC
	Отказ


Таблица  1
2 Режим поиска застрахованного лица

Выбрав режим « Картотека застрахованных лиц» Вы попадете в режим поиска застрахованного лица. Первое (верхнее) окно предназначено для ввода информации Второе окно содержит перечень всех пенсионеров и номеров их пенсионных дел, находящихся в данной машине.

1.1 Поиск пенсионного дела

1.1.1 Поиск пенсионного дела по фамилии

Перед началом поиска пенсионного дела по фамилии необходимо перейти в русский алфавит. Фамилию  начинайте вводить с большой буквы. 

1.1.2 Поиск пенсионного дела по номеру

При поиске по номеру пенсионного дела предварительно нажмите клавишу [TAB]. Номер пенсионного дела должен быть шестизначным

1.1.3 Поиск пенсионного дела по страховому номеру

При поиске по страховому номеру введите этот номер. Страховой номер должен быть девятизначным. Если дела с таким номером нет, Вы получите  об этом предупреждающее сообщение .

1.2 Заведение нового дела

При заведении нового пенсионного дела введите фамилию и нажмите клавишу [F10]. Последовательно заполните анкетные данные , пенсионные права, внесите необходимую информацию в подпункте новое дело

Заключение

Список иллюстраций

2Таблица  1

7


Замечание: Использование окна стилей для форматирования заголовков уже набранного текста позволяет автоматически создать оглавление документа

Задание 3. Создайте папку Практическая работа №  12 на диске Н. Сохраните созданный документ . Имя файла -План документа
Задание 4. Использование панели область задач/Стили и форматирование для создания многоуровневого оглавления

1. Создайте новый файл. Нажмите кнопку Создать файл [image: image12.png]


Стандартной панели инструментов
2. Введите текст

Редактирование текстовых документов

Основные операции с текстом

Перемещение по выбранному тексту

По набранному тексту можно перемещаться с помощью клавиатуры, мыши команды ПРАВКА/ПЕРЕЙТИ

Выделение фрагментов текста

Для выделения структурных элементов текста удобно использовать полосу выделения

Удаление ,перемещение и копирование документов.

Для перемещения и копирования выделите участок текста

Работа с рисунками 

Вставка рисунков

Вы можете вставить в документ рисунок

Операции с рисунками

После вставки рисунка Вы можете перенести его в другую позицию

Грамматика в процессоре WORD
Проверка правописания

Проверка осуществляется по команде СЕРВИС/ОРФОГРАФИЯ

Словарь синонимов

Используется команда СЕРВИС/ТЕЗАРУС

Перенос слов

Используется команда СЕРВИС/РАССТАНОВКА ПЕРЕНОСОВ

Издательские возможности WORD
Вставка принудительного разрыва текста

Запрет висячих строк

Печать всех строк на одной странице

Печать всех строк таблицы на одной странице

3. . Используя панель область задач/Стили и форматирование примените соответствующий стиль к заголовкам.

1) Выделите «Редактирование текстовых документов».  Выберите стиль Заголовок 1..

2) Выделите «Основные операции с текстом». Выберите стиль «Заголовок 2». Добавьте впереди 1.1.  и пробел. 

3) Выделите «Перемещение по  набранному тексту» Выберите стиль «Заголовок 3». Добавьте 1.1.1. и пробел Щелкните мышкой по созданному заголовку, по кнопке Форматирование по образцу (метелка [image: image13.png]


) в Стандартной панели инструментов, затем по строке «Выделение фрагментов текста». Добавьте 1.1.2. и  пробел

4) Щелкните мышкой по созданному заголовку, по кнопке Форматирование по образцу (метелка [image: image14.png]


) в панели инструментов, затем по строке «Удаление, перемещение и копирование документов». Добавьте 1.1.3. и  пробел.

5) Щелкните мышкой по созданному заголовку «Основные операции с текстом», по кнопке Форматирование по образцу (метелка[image: image15.png]


) в панели инструментов, затем по строке «Работа с рисунками». Добавьте 1.2. и пробел.

6) Дальнейшее форматирование произведите аналогично.

Задание 5  Создайте оглавление документа ( Вставка /Оглавление и указатели Оглавление)

 Предварительно поставьте курсор перед текстом [Ctrl]+[Home]

Задание 6 . Создайте указатели

1) Поставьте курсор перед словом «рисунок» в  п.1.2.1. одновременно нажмите клавиши [Shift]+[Alt]+буква «Ч». Откроется окно «Определение элементов указателя»
2) В окне «основной» ввести «рисунок». В окне «дополнительный» внести «вставка: рисунок». Пометить. Закрыть

3) Поставьте курсор перед словом «выделение» в  п.1.1.2. Одновременно нажмите клавиши [Shift]+[Alt]+буква «Ч». Откроется окно «Определение элементов указателя»
4) В окне «основной» ввести «выделение». В окне «дополнительный» внести «полоса выделения». Пометить. Закрыть. (У вас в тексте появились непечатаемые символы. Отожмите кнопку непечатаемые символы[image: image16.png]


 в Стандартной панели инструментов)
5) [Ctrl]+[End]

6) Вставка/Ссылка/Оглавление и указатели Вкладка Указатель. Формат Классический .   Колонок 1.

7) Добавьте впереди указателей текст «Предметный указатель»

В результате Вы получите документ, приведенный ниже
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291.1  Основные операции с текстом


291.1.1
Перемещение по выбранному тексту


291.1.2
Выделение фрагментов текста


291.1.3  Удаление ,перемещение и копирование документов.


291.2  Работа с рисунками


291.2.1  Вставка рисунков


291.2.2  Операции с рисунками


291.3  Грамматика в процессоре WORD


291.3.1  Проверка правописания


291.3.2  Словарь синонимов


291.3.3 Перенос слов


291.4 Издательские возможности WORD


291.4.1 Запрет висячих строк


291.4.2 Печать всех строк на одной странице


291.4.3 Печать всех строк таблицы на одной странице



Редактирование текстовых документов

Основные операции с текстом

1.1.1  Перемещение по выбранному тексту

По набранному тексту можно перемещаться с помощью клавиатуры, мыши команды ПРАВКА/ПЕРЕЙТИ

1.1.2  Выделение фрагментов текста

Для выделения структурных элементов текста удобно использовать  XE "выделение" 

 XE "выделение:полоса выделения" полосу выделения

1.1.3  Удаление ,перемещение и копирование документов.

Для перемещения и копирования выделите участок текста

1.2 Работа с рисунками 

1.2.1 Вставка рисунков

Вы можете вставить в документ  XE "рисунок" 

 XE "рисунок:вставка рисунок" рисунок XE "рисунок:вставка рисунок" 
1.2.2 Операции с рисунками

После вставки рисунка Вы можете перенести его в другую позицию

1.3 Грамматика в процессоре WORD
1.3.1  Проверка правописания

Проверка осуществляется по команде СЕРВИС/ОРФОГРАФИЯ

1.3.2 Словарь синонимов

Используется команда СЕРВИС/ТЕЗАРУС

1.3.3 Перенос слов

Используется команда СЕРВИС/РАССТАНОВКА ПЕРЕНОСОВ

1.4 Издательские возможности WORD
1.4.1 Запрет висячих строк

1.4.2 Печать всех строк на одной странице

1.4.3 Печать всех строк таблицы на одной странице

Предметный указатель
Задание 7. Создайте верхний   колонтитул  Вид /Колонтитулы следующего содержания «Практическая №12» и нижний колонтитул «Фамилия, имя , №группы» (шрифт Times New Roman, полужирный, курсив
Задание 8. Выбор темы оформления документа.

Формат/Тема. Выберите тему по своему усмотрению

Задание 9.. Сохраните созданный документ .В папке Практическая работа №12 на диске Н Имя файла –Оглавление документа 
Практическая работа №13
Организация расчетов в табличном процессоре MS Excel Использование диаграмм

Цели: Повторение материала второго курса. Изучение информационной технологии использования встроенных вычислительных функций MS Excel для финансового анализа. 

Программа MS EXCEL  предназначена для управления электронными таблицами. Основное назначение электронных таблиц – хранение и обработка числовой информации. В них удобно реализовывать автоматические вычисления значений в ячейках. Ячейки , введенные пользователем называются основными. Те данные, которые получаются в результате расчетов с использованием основных данных , называются произвольными.
Документ EXCEL называется рабочей книгой. Она состоит из рабочих листов. На рабочем листе можно создать одну или несколько таблиц. Таблица состоит из ячеек, которые образуются в результате пересечения строк и столбцов. Каждая ячейка имеет адрес, состоящий из имени столбца и номера строки. В ячейке могут храниться данные трех типов: числовые, текстовые и формулы. Формула- это математическое выражение , начинающееся со знака «=». Для автоматизации вычислительных операций можно работать с группой ячеек, которая называется диапазоном. Диапазон задается адресами первой и последней входящих в него ячеек.. Для записи формул используется Мастер функций .    

В случае необходимости таблицы можно представить в виде диаграмм. Для этого используется Мастер диаграмм.   

 Для копирования в соседние ячейки (автокопирования) памяти используется маркер автозаполнения (утолщение в правом нижнем углу ячейки) 

При печати можно указать диапазон ячеек, которые подлежат выводу на принтер.

Основное свойство электронных таблиц: изменение числового значения в основной ячейке приводит к мгновенному перерасчету формул, содержащих имя этой ячейки.

Задание1. Создать таблицу финансовой сводки за неделю

	
	A
	B
	C
	D

	1
	Финансовая сводка за неделю (тыс.руб)

	2
	 

	3
	Дни недели
	Доход
	Расход
	Финансовый результат

	4
	понедельник
	3245,20
	3628,50
	?

	5
	вторник
	4572,50
	5320,50
	?

	6
	среда
	6251,66
	5292,10
	?

	7
	четверг
	2125,20
	3824,30
	?

	8
	пятница
	3896,60
	3020,10
	?

	9
	суббота
	5420,30
	4262,10
	?

	10
	воскресенье
	6050,60
	4369,50
	?

	11
	Ср.значение
	?
	?
	?

	12
	 
	 
	 
	 

	13
	Общий финансовый  результат за неделю
	 
	 
	?


1) Введите  заголовок таблицы «Финансовая сводка за неделю (тыс. руб.)»

2) Создание  стиля  для  оформления заголовка

· Поставьте курсор в ячейку А3. Формат/Стиль. В открывшемся  окне    Стиль наберите  имя  стиля  «Шапка таблиц»  и  нажмите кнопку Изменить. В  открывшемся окне ФОРМАТ ЯЧЕЕК на вкладке   Выравнивание  задайте  Переносить по   словам ,  выберите горизонтальное и вертикальное выравнивание – по центру, на вкладке Число укажите формат текстовый , на вкладке Шрифт- полужирный. ОК. Нажмите кнопку Добавить в окне СТИЛЬ. Выделите диапазон A3:D3. Формат/Стиль/Шапка таблиц (определили стиль для всех ячеек заголовка)

· В третьей строке введите название колонок таблицы.

· Заполните таблицу исходными данными. При вводе дней недели воспользуйтесь автозаполнением.

3) Произведите расчеты в графе Финансовый результат по формуле: финансовый результат=доход-расход (только в ячейке D3, в остальных строках- автокропированием. Ввод формулы начинается знаком «=»  )
4) Для ячеек с результатами расчетов задайте формат-«Денежный», с выделением отрицательных чисел красным цветом (Формат/Ячейка/Число/Формат-денежный, отрицательные числа-красные. Число десятичных знаков –2) 

5)  Рассчитайте средние значения Дохода и Расхода,  пользуясь мастером функций (кнопка fx, функция СРЗНАЧ в категории статистические). 

6) В ячейке D13 выполните расчет общего финансового результата (функция СУММ категории Математические или кнопка         ).

7) Отформатируйте заголовок таблицы кнопкой        ОБЪЕДИНИТЬ И ПОМЕСТИТЬ В ЦЕНТРЕ или Формат/Ячейки/Вкладка Выравнивание/отображение- объединение ячеек. Начертание шрифта- полужирное.(предварительно выделите диапазон A3:D3)

8)  Оформите границы ячеек таблицы (Формат/Ячейки/Граница)

9) Постройте диаграмму линейчатого типа изменения финансовых результатов по дням недели с использованием мастера диаграмм          .

· Выделите интервал ячеек с данными финансового результата

· Нажмите на кнопку мастера диаграмм (работает в 4 шага):

· 1 шаг: Выберите тип диаграммы линейчатая

· 2 шаг: На вкладке Ряд В окошке Подписи оси Х укажите интервал ячеек с днями недели А4:А10 (Поставьте курсор в окошко и выделите диапазон ячеек А4:А10  в таблице мышкой)

· 3 шаг: Введите название диаграммы: Финансовая сводка 

· 4 шаг: Кнопка Готово

· увеличьте размер диаграммы

· подведите мышь к вертикальной ОСИ КАТЕГОРИЙ,  нажав правую кнопку , выберите в контекстном меню Формат оси ,размер шрифта 9

· подведите мышь к вертикальной ОСИ ЗНАЧЕНИЙ,  нажав правую кнопку , выберите в контекстном меню Формат оси ,размер шрифта 9


Замечание: Тип диаграммы -линейчатая служит для отслеживания изменения нескольких величин

10) Произведите Фильтрацию значений дохода, превышающих 4000р. 

· Установите курсор внутри таблицы (или выделите таблицу)
· Данные /Фильтр/ Автофильтр.

· Щелкните по стрелке в столбце «ДОХОД»

· Выберите команду для фильтрации -Условие

· В окне Пользовательский автофильтр  задайте условие «Больше 4000» .

· Проанализируйте изменение диаграммы

11) Проверьте результаты работы на первом листе рабочей книги

Файл/Предварительный просмотр или кнопка [image: image17.png]



12) Сохраните созданную электронную книгу  на диске Н.Файл/Сохранить как Имя файла –Практическая работа №13  (Вы сохранили первый лист книги практической работы №13)

Задание 2. Использование созданного Стиля.

Заполните таблицу. Произведите расчеты.  Столбец  Е – формат денежный. Выделите максимальную и минимальную суммы покупки. (Диапазон при поиске максимального и минимального значения не включает ячейку Е11 –всего) По результатам расчета постройте круговую диаграмму суммы продаж.

Замечание: Круговая диаграмма служит для сравнения нескольких величин в одной точке. Полезна, если величины в сумме составляют 100%

1) Перейдите на второй лист электронной книги Практическая  работа №13, щелкнув по ярлычку Лист 2.

2) Выделите ячейки шапки таблицы

3) Для оформления шапки таблицы используйте созданный в задании 1 стиль Формат/Стиль/Шапка таблицы. После этого осуществляйте ввод заголовков столбцов.

4) Расчет

· Суммы: Сумма=Цена*количество

· Всего: Сумма значений столбца «Сумма,руб»

· Для расчета максимального/минимального значения воспользуйтесь функциями МАХ/МИН из категории Статистические

5)  Перед обращением к Мастеру диаграмм выделите данные столбца «Сумма,руб». Для построения диаграммы воспользуйтесь подсказками построения диаграммы на стр. 32

6) Проверьте результаты работы на втором листе рабочей книги

Файл/Предварительный просмотр или кнопка [image: image18.png]



7) Файл/Сохранить. (Вы Сохранили созданный второй лист  электронной книги  на диске Н. Имя файла –Практическая работа №13)

	 
	A
	B
	C
	D
	E

	1
	 
	Анализ продаж

	2
	№
	Наименованние
	Цена,руб
	Кол-во
	Сумма,руб

	3
	1
	Туфли
	820,00
	150
	?

	4
	2
	Сапоги
	1530,00
	60
	?

	5
	3
	Куртки
	1500,00
	25
	?

	6
	4
	Юбки
	250,00
	40
	?

	7
	5
	Шарфы
	125,00
	80
	?

	8
	6
	Зонты
	80,00
	50
	7

	9
	7
	Перчатки
	120,00
	120
	?

	10
	8
	Варежки
	50,00
	40
	?

	11
	 
	 
	 
	Всего:
	?

	12
	 
	 
	 
	 
	 

	13
	 
	Минимальная сумма покупки
	?

	14
	 
	Максимальная сумма покупки
	?


Задание 3. Использование процентного формата числа и типа диаграммы –график.

1) Перейдите на третий лист электронной книги Практическая  работа №13, щелкнув по ярлычку Лист 3.

2) Для оформления шапки таблицы используйте созданный стиль Формат/Стиль/Шапка таблицы. После этого осуществляйте ввод заголовков столбцов.
3) Заполните ведомость учета брака

· Столбец  F – формат денежный

· Воспользуйтесь автокопированием при заполнении столбца «Месяцы»

· В колонке «Процент брака» установите процентный формат чисел (Формат /Ячейки/вкладка Число/Формат-Процентный)
· Сумма брака=Процент брака*Сумма зарплаты

4) Произведите расчеты:

· Максимальная сумма брака

· Минимальная сумма брака

· Средняя сумма брака

· Средний процент брака

(Воспользуйтесь категорией Статистические Мастера функций)

5) Произведите фильтрацию данных по условию процента брака <8% 

6) Постройте график отфильтрованных значений изменения суммы брака по месяцам

Замечание: Тип диаграммы график служит для отслеживания изменения  отдельной 

                     Величины

7) Проверьте результаты работы на третьем листе рабочей книги

Файл/Предварительный просмотр или кнопка [image: image19.png]



8) Файл/Сохранить (Вы сохранили третий лист электронной книги Практической работы №7)
	
	A
	B
	C
	D
	E
	F

	1
	ВЕДОМОСТЬ УЧЕТА БРАКА

	3
	Месяц
	Ф.И.О.
	Табельный номер
	Процент брака
	Сумма зарплаты
	Сумма брака

	4
	Январь
	Иванов
	245
	10%
	3265
	?

	5
	Февраль
	Петров
	345
	8%
	4568
	?

	6
	Март
	Сидоров
	445
	5%
	4500
	?

	7
	Апрель
	Борисов
	542
	11%
	6804
	?

	8
	Май
	Васильев
	543
	9%
	6759
	?

	9
	Июнь
	Григорьев
	544
	12%
	4673
	?

	10
	Июль
	Дмитриев
	425
	21%
	5677
	?

	11
	Август
	Егоров
	435
	46%
	6836
	?

	12
	Сентябрь
	Захаров
	511
	6%
	3534
	?

	13
	Октябрь
	Игнатьев
	521
	3%
	5789
	?

	14
	Ноябрь
	Климов
	531
	2%
	4673
	?

	15
	Декабрь
	Михеев
	541
	1%
	6785
	?

	16
	
	
	
	
	
	

	17
	
	Максимальная сумма брака
	
	?

	18
	
	Минимальная сумма брака
	
	?

	19
	
	Средняя сумма брака
	
	
	?

	20
	
	Средний процент брака
	
	
	?


Задание 4. Объединение ячеек в шапке таблицы

1) Вставьте четвертый лист в электронную книгу Практическая  работа №13 Вставка/Лист
2) Для оформления шапки таблицы используйте созданный стиль Формат/Стиль/Шапка таблицы. 
3) Заполните таблицу анализа продаж Вычислите максимальные и минимальные продажи (количество и сумму)

4) В колонке «Выручка от продажи» установите денежный формат чисел (Формат /Ячейки/вкладка Число/Формат-Денежный)
5) Выделите диапазон A4:F15 (Ячейки в шапке таблицы объединены, поэтому для фильтрации выделяется информация таблицы без шапки)

6) Произведите фильтрацию по цене превышающей 9000 Постройте гистограмму отфильтрованных значений 
Замечание: Гистограмма используется для сравнения нескольких величин в нескольких точках 

Формулы: Всего=Безналичные расчеты+Наличные платежи

                    Выручка от продажи=Цена*Всего

8) Проверьте результаты работы на четвертом листе рабочей книги

Файл/Предварительный просмотр или кнопка [image: image20.png]



7) Файл/Сохранить (Вы сохранили четвертый  лист электронной книги Практической работы №13)
	
	A
	B
	C
	D
	E
	F

	1
	Анализ продаж

	2
	Наименование продукции
	Цена (руб.)
	Продажи
	Выручка от продажи (руб)

	3
	
	
	Безналичные платежи (шт.)
	Наличные платежи (шт.)
	Всего (шт.)
	

	4
	Радиотелефон
	4200
	240
	209
	?
	?

	5
	Телевизор
	9500
	103
	104
	?
	?

	6
	Видеомагнитофон
	6250
	76
	45
	?
	?

	7
	Музыкальный центр
	12750
	10
	17
	?
	?

	8
	Видеокамера
	13790
	57
	45
	?
	?

	9
	Видеоплеер
	4620
	104
	120
	?
	?

	10
	Аудио плеер
	450
	72
	55
	?
	?

	11
	Видеокассеты
	120
	516
	247
	?
	?

	12
	Итого:
	 
	 
	 
	 ?
	?

	14
	Максимальные продажи
	 
	?
	?
	 
	?

	15
	Минимальные продажи
	 
	?
	?
	 
	?


Задание 5.  Использование относительной и абсолютной адресации

Постройте график функции у=х2 для значений х([-5,+5]

Принцип относительной адресации: адреса ячеек, используемых в формулах, определены не абсолютно, а относительно места расположения формулы.

Чтобы при переносе формулы адрес ячейки не изменялся( т.е. был бы не относительным, а абсолютным) применяется прием, который называется замораживанием адреса. Для этой цели в имени ячейки употребляется символ $. Для замораживания всего адреса значок $ ставится дважды (или нажимается клавиша F4) Например, $B$1. Можно заморозить только столбец , $B1 или только строку , B$1. Тогда часть адреса будет меняться при переносе формулы , а часть –нет

1) Вставьте пятый лист в электронную книгу Практическая  работа №13
2) Постройте таблицу (см. стр37)  Формула А4=А3+$B$1 Скопируйте формулу в ячейки А5:А13

3) Формула В3=А3*А3 Скопируйте формулу в ячейки В4:В13 Выделите диапазон А3:В13
4) С помощью мастера диаграмм постройте точечную диаграмму

1 шаг: тип диаграммы –точечная 

2 шаг: закладка диапазон данных ряды переключатель в столбцах Закладка ряд    имя - значение функции у
шаг 3: Название диаграммы график у=х*х ось х-х осьу-у

5) Проверьте результаты работы на четвертом листе рабочей книги

Файл/Предварительный просмотр или кнопка [image: image21.png]



6) Файл/Сохранить (вы сохранили пятый лист практической работы №13)
	 
	A
	B
	

	
	
	
	
	
	

	1
	шаг
	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	аргумент
	функция
	
	
	
	
	
	
	

	3
	-5
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Практическая работа №14
Организация расчетов в табличном процессоре MS Excel. Использование логических функций.

Цели: Изучение информационной технологии использования логических функций. Использование абсолютной адресации.

Задание1. Создать таблицу для расчета основного размера стипендии

	 
	A
	B
	C
	D
	E

	1
	Расчет размеров стипендии

	2
	Базов. знач. (БЗ)
	Уральск. коэфф. (УК)
	Стипендия на "4-5"
	Стипендия на "5"
	Социальная стипендия.

	3
	210,00р.
	 
	 
	 
	 


1) Введите  заголовок таблицы «Расчет размеров стипендии»

2) Отформатируйте заголовок таблицы кнопкой        ОБЪЕДИНИТЬ И ПОМЕСТИТЬ В ЦЕНТРЕ или Формат/Ячейки/Вкладка Выравнивание/отображение- объединение ячеек. Начертание шрифта- полужирное.

3) Измените ширину столбцов

· Выделите  столбцы A:E
· Формат/Столбец/ширина –11,71

4) Создание  стиля  для  оформления заголовка

· Поставьте курсор в ячейку А2. Формат/Стиль. В открывшемся  окне    Стиль наберите  имя  стиля  «Шапка таблиц»  и  нажмите кнопку Изменить. В  открывшемся окне ФОРМАТ ЯЧЕЕК на вкладке   Выравнивание  задайте  Переносить по   словам ,  выберите горизонтальное и вертикальное выравнивание – по центру, на вкладке Число укажите формат текстовый , на вкладке Шрифт- полужирный. ОК. Нажмите кнопку Добавить в окне СТИЛЬ. Выделите диапазон A2:E2. Формат/Стиль/Шапка таблиц (определили стиль для всех ячеек заголовка)

· Во второй строке введите название колонок таблицы.

5) Задайте Денежный формат ячейкам A3:E3 Выделите ячейки A3:E3. Формат/Ячейки/Число/ Формат-Денежный
6) Заполните таблицу исходными данными. 

· В столбец «Базовое. знач» (базовое значение ) поместите значение 210.
· Уральский коэффициент основной стипендии составляет  15% основного размера стипендии УК=РС*15%
· Стипендия студентов, обучающихся на «4 и 5» Стипендия "4-5"=РС+УК
· Стипендия студентов, обучающихся на «5» на 10 % больше 
Стипендия «5»=Стипендия «4-5»*110%

· Социальная стипендия на 50% больше стипендии на «4и 5»
 Социальная стип.= Стипендия «4-5»*150%
Задание 2. Составьте ведомость на выдачу стипендии

1) Введите заголовок таблицы(см. стр.39)

2) Выделите ячейки шапки таблицы

3) Для оформления шапки таблицы используйте созданный стиль Формат/Стиль/Шапка таблицы. После этого осуществляйте ввод заголовков столбцов.

4) Во второй столбец внесите фамилии

5) В третий столбец- вид получаемой стипендии

· 4 -   если студент учится на «4 и 5»

· 5- если студент учится на «5»

· 6- если студент получает социальную стипендию

6) В четвертый столбец введите формулу , по которой определяется размер   стипендии. При составлении формулы учитывайте условия :

Если вид стипендии =4, то взять размер стипендии из ячейки ,где указан размер стипендии «4-5» ( например,C3), иначе, если вид стипендии =5, то взять размер стипендии  из ячейки, где указан размер стипендии «5» ( например,D3), иначе, если вид стипендии =6. то взять размер стипендии из ячейки, где указан размер  «социальная стипендия»(например,E3),иначе 0.


                                                                      Нет                           да



                                    Нет                                да



           Нет                             да





7) При составлении формул используйте Мастер функций (кнопку fx) категория  логические, функция ЕСЛИ
Замечание: Для продолжения условия не забывайте  ставить курсор в окошко Значение, если ложь

ЕСЛИ (С7=4;С3;ЕСЛИ(С7=5;D3;ЕСЛИ(С7=6;E3;0)))


                                                           |
8) Скопируйте полученную формулу в ячейки D8-D16 (Вы увидите, что результаты расчетов неверны)

9) Исправьте формулу в ячейке D7, предварительно «заморозив» ячейки C3, D3,  E3,  т.к. адреса этих ячеек должны быть абсолютными, т. е. не должны меняться при  копировании . Можно воспользоваться клавишей F4 (поставить курсор перед именем ячейки и нажать на клавишу F4) или вручную в имя ячейки добавить знак $. Имена ячеек с абсолютной адресацией $C$3, $D$3,  $E$3
10) Скопируйте исправленную формулу в ячейки D8-D16 (Вы увидите, что результаты расчетов верны)

	
	A
	B
	C
	D

	5
	
	Ведомость на выдачу стипендии гр 111

	6
	№ п/п
	Фамилия
	Вид стипендии 
	Размер стипендии

	7
	1
	Иванов
	4
	

	8
	2
	Петров
	5
	

	9
	3
	Сидоров
	5
	

	10
	4
	Сидоров
	6
	

	11
	5
	Борисов
	4
	

	12
	6
	Васильев
	5
	

	13
	7
	Григорьев
	4
	

	14
	8
	Григорьев
	6
	

	15
	9
	Дмитриев
	4
	

	16
	10
	Зиновьев
	5
	


Задание 3.

Составьте ведомости еще для одной группы, воспользовавшись копированием.

1) Выделите созданную  в задании 2 таблицу.

2) Скопируйте.

3) Замените фамилии и вид стипендии в скопированной таблице

4) Замените в заголовке таблиц номер группы

Задание 4. Создайте сводную ведомость по отделению

Начислено:

1) Поставьте курсор в ячейку, где необходимо получить результат

2) Найдите сумму размера стипендии в первой группе  автосуммированием
 (клавиша             ) ,либо  с помощью Мастера функций ( кнопка fx). Укажите необходимые для суммирования данные.

Итого:

1. Воспользуйтесь автосуммированием или Мастером функций

	 
	A
	B
	C

	31
	 Сводная ведомость по отделению

	32
	№ п/п
	Группа
	Начислено

	33
	1
	 
	?

	34
	2
	 
	?

	35
	 
	итого:
	?


Задание 5 Представьте результаты работы в виде формул

1) Скопируйте полученные таблицы  на лист 2 (выделив все сразу) Измените, если требуется, ширину столбца

Сервис/Параметры/Вид/Формулы  

2)  Проверьте результаты работы на первом и втором листе рабочей книги

Файл/Предварительный просмотр или кнопка [image: image22.png]



3) Сохраните созданную электронную книгу  на диске Н.Файл/Сохранить как Имя файла –Практическая работа №14  (Вы сохранили первый и второй лист книги практической работы №14)

Практическая работа №15
Организация расчетов в табличном процессоре MS Excel.

Цели: Использование функции категории Дата и время (Дней 360), категории Математические ОТБР, ОСТАТ для расчета ОТС.

Задание 1. Посчитать ОТС для гр. Иванова

	Принят
	Уволен

	12.09.95
	09.08.96

	12.09.96
	01.02.97

	14.02.97
	12.05.97

	24.05.97
	13.09.98

	21.09.98
	04.10.98

	14.11.98
	12.09.99


1) Создание  стиля  для  оформления заголовка

· Поставьте курсор в ячейку А1. Формат/Стиль. В открывшемся  окне    Стиль наберите  имя  стиля  «Шапка таблиц»  и  нажмите кнопку Изменить. В  открывшемся окне ФОРМАТ ЯЧЕЕК на вкладке   Выравнивание  задайте  Переносить по   словам ,  выберите горизонтальное и вертикальное выравнивание – по центру, на вкладке Число укажите формат текстовый , на вкладке Шрифт- полужирный. ОК. Нажмите кнопку Добавить в окне СТИЛЬ. Выделите диапазон A1:I1. Формат/Стиль/Шапка таблиц (определили стиль для всех ячеек заголовка)

· В первой строке введите название колонок таблицы.

2) Заполните столбцы Дата приема и Дата увольнения
3) Установите курсор в ячейку С2 (Количество дней К)
4)  Для подсчета числа дней между двумя датами воспользуйтесь Мастером функций (кнопкой fx)  функцией Дней 360 категории Дата и время
5) Щелчком мыши указать даты приема и увольнения в окне палитры функции (предварительно сдвинув палитру функций ) В ячейке С2 появится число 327- количество дней первого периода.

6) Полученное количество дней надо разбить на количество лет, месяцев, дней.
Пояснения:

· Пусть количество дней в году 360, дней в месяце-30
· Например: пусть   вычисленное количество дней составляет 1047
· Разбиение на годы, месяцы и дни осуществляется в два шага:

На первом шаге выделяется целое число лет и остаток дней, не вошедших в целое число лет

На втором шаге оставшееся число дней разбивается на количество месяцев и дней

Используются функции ОТБР и ОСТАТ категории Математические

Способы деления:

1047дней/360 дней=2,908333 (2года и 9 десятых года) деление  с десятичной частью (360дней в году* 0,908333=327 дней)

       1047дней/360дней=2года*360 дней+327 дней деление нацело с остатком

Воспользуемся вторым способом деления (с остатком)

	Первый шаг:
	1047=

общее количество дней (К)
	Целая часть(1047/360) +
                        (К/360)

ОТБР   

       L=      2 года
	ОСТАТ(1047/360)

                 (К/360)   

 КД    =327 дней

	Второй шаг:
	   КД =327 дней

количество дней не вошедшее в количество лет
	Целая часть(327/30)  +
ОТБР          

М=   10  месяцев
	ОСТАТ (327/30)

Д=27 дней


	 
	A
	B
	C
	D
	E
	F
	G
	H
	I

	1
	Дата приема
	Дата увольнения
	Кол-во дней К
	К/360
	Кол-во лет    Л
	Кол-во дней КД
	КД/30
	Кол-во месяцев М
	Кол-во дней Д

	2
	12.09.1995
	09.08.1996
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	12.09.1996
	01.02.1997
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	4
	14.02.1997
	12.05.1997
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	5
	24.05.1997
	13.09.1998
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	6
	21.09.1998
	04.10.1998
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	7
	14.11.1998
	12.09.1999
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 8
	ОТС

 гр Иванова
	 
	 ?
	 
	
	
	
	
	


7) Формулы для вычислений

Помните: ввод формулы начинается со знака «=».

D2=(K/360),т.е. D2=(С2/|360),

Л=ОТБР(К/360), т.е. Л=ОТБР(D2)

КД=ОСТАТ(К/360),т.е. КД=ОСТАТ(С2,360),

 G2=КД/30, т.е. G2=F2/30
M=ОТБР(КД/30),т.е М=ОТБР(G2)

Д=ОСТАТ(КД/30), т.е. Д=ОСТАТ(F2,30)

8) Скопируйте формулы ячеек С2:I2 в диапазон ячеек C3 :I7 

9) Найдите сумму числа дней по всем периодам в ячейке С8 (функция СУММ категории Математические или кнопка         ).

10) Скопируйте строку формул D7:I7 в строку D8:I8

11) Проанализируйте полученные результаты (количество лет, месяцев и дней должно быть корректным, т.е  количество дней <30, количество месяцев <12  )

Задание 2  Посчитайте ОТС  гр. Петрова

	Принят
	Уволен

	09.03.71
	20.10.73

	30.10.73
	10.11.75

	06.12.75
	25.01.78

	17.09.78
	08.02.85

	08.02.85
	21.07.86

	29.10.86
	29.10.90


1) Скопируйте таблицу задания 1.
2) Измените даты приема и увольнения.

3) Измените в итоговой строке фамилию Иванов на фамилию Петров.

Задание 3 Посчитайте ОТС  гр. Сидорова

	Принят
	Уволен

	01.12.65
	27.10.67

	29.10.67
	04.12.69

	10.03.72
	27.09.73

	12.08.74
	30.07.76

	02.03.77
	03.12.81

	04.12.81
	13.04.83

	14.09.85
	09.01.87

	28.07.88
	05.06.90

	03.12.90
	01.03.91

	20.11.91
	26.05.92


1) Скопируйте таблицу задания 1.

2) Вставьте 4 строки.  (Выделите итоговую строку, щелкнув по номеру строки. Вставка/Строки. Повторите  последовательность действий необходимое число раз)

3) Измените даты приема и увольнения.

4) Дополните даты приема и увольнения.

5) Найдите сумму числа дней по всем периодам (функция СУММ категории Математические или кнопка         ).

6) Скопируйте формулы, необходимые для расчета в итоговой строке (см. Задание 1 п. 10)

7) Измените в итоговой строке фамилию Иванов на фамилию Сидоров.

Задание 4.  Создайте сводную Таблицу ОТС

	Фамилия
	Лет
	Месяцев
	Дней

	Иванов
	
	
	

	Петров
	
	
	

	Сидоров
	
	
	


 Для заполнения таблицы :

1) поставьте знак равенства в нужную ячейку сводной таблицы

2) щелкните мышью по ячейке с данными в задании 1 (задании 2, задании 3)

3) Нажмите [ENTER]

Задание 5.  Представьте результаты работы в виде формул

1) Скопируйте полученные таблицы  на лист 2 (выделив все сразу) Измените, если требуется, ширину столбца

2) Сервис/Параметры/Вид/Формулы   

3) Файл/Параметры страницы/размер бумаги/Альбомная

4) Уменьшите ширину столбцов, чтобы все столбцы таблицы помещались на странице. (внимание на штрих -пунктирную линию)

5) Проверьте результаты работы на первом и втором листе рабочей книги

Файл/Предварительный просмотр или кнопка [image: image23.png]



6) Сохраните созданную электронную книгу  на диске Н.Файл/Сохранить как Имя файла –Практическая работа №15  (Вы сохранили первый и второй  лист книги практической работы №15)

Практическая работа № 16
 Работа с базой данных в MS EXCEL

Цели: Изучение информационной технологии работы с базой данных в MS EXCEL : Сортировка данных в таблице по одному ключу, работа с несколькими ключами, работа с АВТОФИЛЬТРОМ Составление итоговых отчетов
Задание 1.Создайте таблицу .

 Заполните столбец «средний балл», воспользовавшись функцией СРЗНАЧ категории СТАТИСТИЧЕСКИЕ мастера функций.

	№ п/п
	Фамилия, И.О.
	Код специаль-ности
	Необходи-мость общежития
	Ино-стран-ный язык
	Матема-тика
	Русск. яз
	Средний балл
	Результат зачисления

	1
	Трофимова Л.Я.
	030504
	да
	фран
	5
	3
	
	

	2
	Антонова М.И.
	080106
	нет
	нем
	4
	4
	
	

	3
	Глебова М.Ф.
	080114
	нет
	фран
	3
	4
	
	

	4
	Карасева В.Н.
	080106
	да
	фран
	3
	2
	
	

	5
	Ямова У.Р.
	030503
	да
	нем
	3
	3
	
	

	6
	Хромов К.Т.
	030503
	нет
	нем
	2
	3
	
	

	7
	Уфимцев А.А.
	080106
	нет
	нем
	3
	3
	
	

	8
	Леднев В.В.
	080114
	да
	англ
	3
	4
	
	

	9
	Борисова И.Н.
	030504
	нет
	англ
	5
	5
	
	

	10
	Мартов М.И.
	030503
	нет
	англ
	3
	5
	
	

	11
	Золотов К.И.
	030503
	нет
	фран
	4
	3
	
	

	12
	Чернов У.Г.
	030503
	да
	англ
	3
	3
	
	

	13
	Николаева М.В.
	080106
	да
	фран
	3
	4
	
	

	14
	Смирнов С.Ю.
	080114
	нет
	англ
	3
	3
	
	

	15
	Петров Л.А.
	080106
	нет
	нем
	5
	5
	
	

	16
	Иванов А.А.
	080106
	да
	англ
	4
	4
	
	

	17
	Евдокимова Н.Ю.
	030504
	нет
	англ
	3
	2
	
	

	18
	Цапник  А.Д.
	080114
	да
	нем
	5
	4
	
	

	19
	Буров К.К.
	030504
	да
	англ
	5
	4
	
	

	20
	Власова Н.И.
	080106
	да
	нем
	4
	5
	
	


Задание 2. Сортировка по одному ключу

Отсортируйте данные в таблице по фамилиям (по возрастанию)

1) Выделите таблицу, включая заголовки

2) В меню Данные выберите команду Сортировка
3) В раскрывающемся списке Сортировать по выберите Фамилия И.О.

4) Переключатель поставьте в положение По возрастанию
5) Нажмите ОК

Задание 3. Самостоятельно отсортируйте по иностранному языку  (по возрастанию). 

1) Скопируйте отсортированную таблицу на второй лист

2) Вставьте строку над скопированной таблицей и введите название таблицы Сортировка по иностранному языку
Задание 4.  Использование автофильтра

Заполните столбец «результаты зачисления» , считая проходным  3,5 балла

MS EXCEL позволяет производить выбор данных с помощью автофильтра

1) Выделите  таблицу, включая заголовки на первом листе.

2) В меню Данные выберите команду Фильтр и в дополнительном меню Автофильтр. В каждой ячейке первой строки появится стрелка , обозначающая раскрывающийся список

3) Щелкните по стрелке Средний балл

4) В раскрывающемся списке выберите Условие
5) В  окне диалога Пользовательский фильтр установите больше или равно 3,5.

6) В столбце «Результат зачисления» внесите зачислен.
7) Распространите запись с помощью маркера заполнения

8) Завершите работу Автофильтра (Для завершения работы Автофильтра выберите  в меню Данные  команду Фильтр и дополнительное меню Автофильтр (отожмите кнопку))

9) В пустые ячейки столбца «Результат зачисления» внесите незачислен (или воспользуйтесь Автофильтром. Выделите таблицу на листе 1 Данные/Фильтр/Автофильтр. Средний балл Условие/меньше 3,5. Внесите незачислен и распространите . Завершите работу Автофильтра.)
Задание 5. Используя Автофильтр получите список учащихся , сдавших математику на «5».

1) Результат скопируйте на второй лист и введите название таблицы Сдавшие на 5
Задание 6. Составьте итоговый отчет количество поступающих на каждую специальность. Постройте и заполните полученными результатами таблицу.

MS EXCEL позволяет автоматически вычислять промежуточные итоги, т.е составлять итоговые отчеты.  Предварительно данные должны быть отсортированы по какому-то столбцу.

1) Постройте таблицу «Итоговый отчет» на листе 3
Итоговый отчет

	Код специальности
	К-во чело-век 
	Ср. балл

	030504
	
	

	030503
	
	

	080106
	
	

	080114
	
	


2) Отсортируйте исходную таблицу на листе 1 в порядке возрастания кода специальности.

3) Выделите отсортированную   таблицу на листе1.

4) В меню Данные выберите Итоги. Откроется диалоговое окно Промежуточные итоги.

5) Для того, чтобы подвести итоги по каждому коду специальности отдельно в раскрывшемся списке При каждом изменении выберите код специальности.

6) Убедитесь, что в поле Операция выбрано количество.
7) Для того , чтобы найти количество поступающих на каждую специальность в поле Добавить итоги по установите флажок напротив код специальности (УБЕРИТЕ НЕНУЖНЫЕ ФЛАЖКИ).

8) Проверьте, что напротив строк Заменить текущие итоги и Итоги под данными установлены флажки.

9) Нажмите ОК

10) Скопируйте таблицу с итоговым отчетом по количеству поступающих на лист 3. Введите название таблицы Итоговый отчет количество поступающих
11) Внесите полученные промежуточные итоги в таблицу «Итоговый отчет» на листе 3
12) Удалите введенные промежуточные итоги в исходной таблице на листе 1 Для этого выделите  исходную таблицу, выберите Данные-Итоги и щелкните кнопку Убрать все
Задание 7. Составьте итоговый отчет по среднему баллу по каждой специальности. 

1) Выделите таблицу на листе1
Подсказка: Данные- Итоги -Промежуточные итоги. При каждом изменении Код специальности операция среднее . Добавить итоги по средний балл.

Проверить, что напротив строк Заменить текущие итоги и Итоги под данными установлены флажки. Нажать ОК. Скопировать таблицу с итоговым отчетом по среднему баллу на лист 3. Ввести название таблицы Итоговый отчет по среднему баллу
 Внести полученные промежуточные итоги в таблицу «Итоговый отчет» на листе 3 . Удалить введенные промежуточные итоги в исходной таблице на листе 1. Для этого выделить исходную таблицу, выбрать Данные-Итоги и щелкнуть кнопку Убрать все.

Задание 8. Используя Автофильтр создать список зачисленных.

1) Вставьте лист 4

2) В исходной таблице на листе 1 получите список зачисленных Данные/Фильтр/Автофильтр
3) Скопируйте и поместите на  лист  4 . Полученную на четвертом листе таблицу озаглавьте  «Список зачисленных». (Выделить первую строку- Вставка/Строка)

Задание 9. Сортировка по нескольким ключам

MS EXCEL позволяет сортировать по нескольким ключам

Отсортируйте данные таблицы «Список зачисленных» по коду специальности (по возрастанию) ,затем по убыванию среднего балла. 

1) Выделите   таблицу «Список зачисленных» на листе 4, включая заголовки

2) Выполните команду Данные-Сортировка
3) В окне диалога Сортировка выберите первый ключ сортировки (Сортировать по) код специальности (по возрастанию) и второй ключ (Затем по) – средний балл (по убыванию).

4) Вставьте лист 5

5) Скопируйте отсортированную таблицу на лист 5. Ведите название таблицы Сортировка по двум ключам
Задание 10.Отсортируйте таблицу «Список зачисленных» на листе 4 по трем ключам : 

1 ключ-код специальности (по возрастанию), 2 ключ—Иностранный язык  (по возрастанию), 3 ключ-Фамилия И.О (по возрастанию).

1) Скопируйте отсортированную таблицу на лист 5. Ведите название таблицы Сортировка по трем ключам
Задание 11. С помощью Автофильтра создать и распечатать список нуждающихся в общежитии (из таблицы  зачисленных на листе4), расположив их в алфавитном порядке (В полученном после Автофильтра списке сделать сортировку по фамилиям по возрастанию по первому ключу, по второму и третьему ключу- не сортировать).

1) Скопируйте отсортированную таблицу на лист 5. Ведите название таблицы Список нуждающихся в общежитии

Задание 12. Посчитать и представить в виде таблицы количество человек, изучающих английский, немецкий, французский язык . 

1) Вставьте лист 6

2) Постройте таблицу Распределение по языкам на листе 6
Распределение по языкам  

	Иностранный язык
	К-во человек

	Английский
	

	Немецкий
	

	Французский
	


3) Отсортируйте Список зачисленных на листе 4 по иностранному языку

4) Подведите итоги. Данные/Итоги. При каждом изменении иностранный язык, операция-количество, добавить итоги по иностранный язык.

5) Скопируйте таблицу с итогами распределения по языкам на лист 6 Введите название таблицы Итоги распределения по языкам
6) Внесите полученные результаты в таблицу Распределение по языкам

Задание 13. Постройте круговую диаграмму, отражающую информацию таблицы «Распределение по языкам» на листе 6

На третьем шаге построения диаграммы в закладке Подписи данных поставьте переключатель на доли
Задание 14. Проверьте результаты работы на всех листах рабочей книги

Файл/Предварительный просмотр или кнопка [image: image24.png]


 (только таблицы третьего листа выходят за пределы страницы)

Сохраните созданную электронную книгу  на диске Н.Файл/Сохранить как Имя файла –Практическая работа №16 (Вы сохранили шесть листов книги практической работы №16)

Практическая работа №17
Создание электронной книги. Связывание листов электронной книги
Цели: Изучение информационной технологии работы с несколькими листами электронной книги. Приобретение навыков условного форматирования  таблицы.

Задание 1 Создайте таблицу расчета заработной платы по образцу

	 
	A
	B
	C
	D
	E

	1
	Ведомость 
	
	
	

	2
	Сентябрь 2005 г.
	
	
	

	3
	Таб. номер
	Фамилия И.О.
	Оклад 
	Повышение %
	Всего

	4
	 
	 
	 
	11%
	 

	5
	241
	Яковлева В.И
	4 532,00р.
	 
	 

	6
	321
	Васильева Н.О
	5 423,00р.
	 
	 

	7
	421
	Петров Ф.И.
	6 432,00р.
	 
	 

	8
	201
	Давыдов Д.А
	8 235,00р.
	 
	 

	9
	301
	 Горчаков А.П
	12 651,00р.
	 
	 

	10
	401
	Семенов А. Н
	10 345,00р.
	 
	 

	11
	211
	Рощина Г.И.
	8 563,00р.
	 
	 

	12
	311
	Смирнова П И.
	7 653,00р.
	 
	 

	13
	411
	 Андреева О А
	5 346,00р.
	 
	 

	14
	501
	 Игнатьва Р Я
	5 876,00р.
	 
	 

	15
	511
	Ахмадуллина Б.Э.
	6 345,00р.
	 
	 

	16
	521
	Хайретдинова М. Ф
	7 564,00р.
	 
	 

	
	
	
	
	
	

	
	
	Максимальный доход
	
	?

	
	
	Минимальный доход
	
	?

	
	
	Средний доход 
	
	
	?


1) Введите исходные данные в таблицу: табельный номер, Фамилия И.О., Оклад
2) Укажите в ячейке D4 процент повышения

3) Выделите ячейку D4 серым цветом (Формат/ячейки/Вид серый )

Задание 2. Произведите расчеты во всех столбцах таблицы

1) Повышение= Оклад* %Повышения (Ячейка  D4 используется в виде абсолютной адресации). Скопируйте автозаполнением

2) Всего= Оклад+Повышение

Задание 3.  Рассчитайте размер максимального, минимального и среднего дохода по столбцу ВСЕГО, используя Мастер функций Категория Статистические

Задание 4. Переименуйте ярлычок Лист 1 на Зарплата за сентябрь

1) Дважды щелкните мышью по ярлычку  Лист 1 

2) Наберите новое имя ярлычка Зарплата за сентябрь
3) Нажмите [ENTER]

Задание 5. Скопируйте содержимое листа Зарплата за сентябрь на новый лист.

1) Правка/Переместить/Скопировать лист.

2) Поставить галочку в СОЗДАВАТЬ КОПИЮ

Задание 6. Создайте ведомость Доплата за сентябрь

Переименуйте ярлычок скопированного листа в ДОПЛАТА

1) Удалите строки с размерами доходов (Выделите строки. Правка/Удалить)

2) Удалите столбцы D,E

3) Измените ОКЛАД на ДОПЛАТА в заголовке таблицы

4) Заполните таблицу по образцу

	 
	A
	B
	C

	1
	Ведомость доплаты
	

	2
	Сентябрь 2005 г.
	

	3
	Таб. номер
	Фамилия И.О.
	Доплата

	4
	 
	 
	 

	5
	241
	Яковлева В.И
	1 000,00р.

	6
	321
	Васильева Н.О
	1 200,00р.

	7
	421
	Петров Ф.И.
	1 000,00р.

	8
	201
	Давыдов Д.А
	1 100,00р.

	9
	301
	 Горчаков А.П
	600,00р.

	10
	401
	Семенов А. Н
	800,00р.

	11
	211
	Рощина Г.И.
	1 200,00р.

	12
	311
	Смирнова П И.
	1 300,00р.

	13
	411
	 Андреева О А
	670,00р.

	14
	501
	 Игнатьва Р Я
	740,00р.

	15
	511
	Ахмадуллина Б.Э.
	960,00р.

	16
	521
	Хайретдинова М. Ф
	1 150,00р.


Задание 7. Скопируйте содержимое листа Зарплата за сентябрь на новый лист.

3) Правка/Переместить/Скопировать лист.

4) Поставить галочку в СОЗДАВАТЬ КОПИЮ

Задание 8. Создайте ведомость Итоговая ведомость

1) Переименуйте ярлычок скопированного листа в ИТОГОВАЯ ВЕДОМОСТЬ

2) Преобразуйте скопированную таблицу по образцу

	 
	A
	B
	C
	D
	E

	1
	Итоговая ведомость
	
	
	

	2
	Сентябрь 2005 г.
	
	
	

	3
	Таб. номер
	Фамилия И.О.
	Всего
	Налог
	К выдаче

	4
	 
	 
	 
	13%
	 

	5
	241
	Яковлева В.И
	 
	 
	 

	6
	321
	Васильева Н.О
	 
	 
	 

	7
	421
	Петров Ф.И.
	 
	 
	 

	8
	201
	Давыдов Д.А
	 
	 
	 

	9
	301
	 Горчаков А.П
	 
	 
	 

	10
	401
	Семенов А. Н
	 
	 
	 

	11
	211
	Рощина Г.И.
	 
	 
	 

	12
	311
	Смирнова П И.
	 
	 
	 

	13
	411
	 Андреева О А
	 
	 
	 

	14
	501
	 Игнатьева Р Я
	 
	 
	 

	15
	511
	Ахмадуллина Б.Э.
	 
	 
	 

	16
	521
	Хайретдинова М. Ф
	 
	 
	 


3) Заполните таблицу

· Произведите расчет в столбце Всего (Зарплата за сентябрь и доплата за сентябрь располагаются на разных листах электронной книги. Чтобы вставить в формулу адрес или диапазон ячеек с другого листа, следует во время ввода формулы щелкнуть по ярлычку этого листа и выделить на нем нужные ячейки.) Вставляемый адрес будет содержать название листа. Формула в ячейке С5 будет иметь вид = `зарплата за сентябрь`!E5+`доплата`!C5 ([Enter] после ввода всей формулы)

· Скопируйте во все строки автозаполнением

· Заполните столбец Налоги 

Налоги=Всего*%Налоги (ячейка D4 используется в виде абсолютной адресации)

· Заполните столбец К выдаче

К выдаче=Всего-Налоги

Задание 9. Произведите условное форматирование значений колонки К ВЫДАЧЕ

1) Выделите данные столбца К ВЫДАЧЕ

2) Формат/Условное форматирование

3) Условие 1.Меньше 6000

4) Кнопка Формат/Вид Цвет Желтый. ОК. Кнопка Атакже в окне Условное форматирование

5) Условие 2. Между 6000 и 10000

6) Кнопка Формат/Вид Цвет Синий. ОК. Кнопка Атакже в окне Условное форматирование

7) Условие 3.Больше 10000

8) Кнопка Формат/Вид Цвет Красный. Кнопка ОК в окне Условное форматирование

Задание 10. На листе Зарплата за сентябрь добавьте комментарий «Процент повышения оклада»

1) Выделите ячейку D4
2) Вставка/Примечание (В правом верхнем углу ячейки появится красная точка)

Задание 11. Постройте гистограмму по столбцу Всего листа Зарплата за сентябрь

· Не забудьте сделать подписи оси Х на втором  работы Мастера диаграмм в закладке Ряды и уменьшить шрифт оси категорий (см. Практическую  работу №17 задание 1, пункт 9)
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Задание 12. Произведите сортировку по фамилиям в алфавитном порядке на листе Итоговая ведомость

1) Выделите фрагмент с 5 по 16 строки (диапазон А5:Е16)

2) Данные /Сортировка Сортировать по Столбец В по возрастанию

Задание 13 Защитите лист Итоговая ведомость

1) Сервис/Защита/Защитить лист (Пароль не вводим.) Сейчас невозможны никакие изменения на листе

Задание 14. Защитите лист Зарплата за сентябрь

Задание 15 На листе  Доплата осуществите условное форматирование 

· Больше или равно 1000 –Красный цвет

· Меньше 1000 –Желтый цвет

 Задание 16. Проверьте результаты работы на всех листах рабочей книги

Файл/Предварительный просмотр или кнопка [image: image26.png]



Сохраните созданную электронную книгу  на диске Н.Файл/Сохранить как Имя файла –Практическая работа №17 (Вы сохранили три листа книги практической работы №17)

Практическая работа 18
Создание  таблиц базы данных с использованием мастера  и режима дизайна для создания таблиц базы данных в приложении LibreOffice Base
Цель: Изучение  информационной технологии создания таблиц различными способами в приложении LibreOffice Base

Задание 1

Создать с помощью «Мастера баз данных» таблицу «Сотрудники фирмы»
со следующими полями : фамилия, имя, отчество, должность, адрес, почтовый индекс,  телефон, код сотрудника, дата рождения, дата принятия на работу, ИНН

Замечание: В качестве примера использовать таблицу «Работники»
7) Пуск/Программы/ LibreOffice 3.4/LibreOffice Base 

8) На шаге ВЫБОР БАЗЫ ДАННЫХ переключатель на СОЗДАТЬ НОВУЮ БАЗУ ДАННЫХ
9) Дальше

10) На шаге СОХРАНИТЬ И ВЫПОЛНИТЬ переключатель на СОЗДАТЬ  ТАБЛИЦУ С ПОМОЩЬЮ МАСТЕРА
11) Готово

12) В диалоговом окне СОХРАНИТЬ КАК в папке 3 курс  создать папку БАЗА ДАННЫХ
13) Имя файла ГРУППА С31

14) Сохранить

· Создана папка БАЗА ДАННЫХ, в которой находится файл ГРУППА С31, в панели задач появится задача ГРУППА С31, открылось  окно ГРУППА С31

15) В окне «ГРУППА С31 LibreOffice Base» выбрать использование мастера для создания таблиц. 
16) В окне «Мастер таблиц» на шаге ВЫБРАТЬ ПОЛЯ примеры таблицы выберите «Работники» Из переменных полей  выберите поля в указанной последовательности (пользуясь кнопкой [(]): 

фамилия, имя, отчество, должность, адрес, почтовый индекс, домашний телефон, код сотрудника, дата рождения, дата принятия на работу, ИНН Нажмите кнопку «дальше»

17) На шаге ВЫБРАТЬ ТИПЫ И ФОРМАТ  в информации о поле выберите ОБЯЗАТЕЛЬНОЕ -ДА  для всех полей
18) Дальше
19) На шаге ВЫБРАТЬ ПЕРВИЧНЫЙ КЛЮЧ убедитесь, что  переключатели стоят на Создать первичный ключ и Автоматически добавить первичный ключ ( На следующем шаге вы убедитесь что у вас добавился столбец с именем ID. В этот столбец вы будете вносить порядковый номер сотрудника.  Порядковый номер сотрудника будет первичным ключом)
20) Дальше
21) На шаге СОЗДАТЬ ТАБЛИЦУ введите Название СОТРУДНИКИ ФИРМЫ. Переключатель на Немедленно вставить данные
22) Готово
23) Введите в таблицу «сотрудники фирмы» 10 записей. 

Замечание  Информация вводится по строкам (из трех ниже расположенных таблиц таблиц). В  Ключевое поле ID вводите порядковый номер сотрудника. При вводе даты на  экран выводятся две последних цифры года. Число, месяц год при вводе разделяются точкой. Ввод информации целесообразно осуществлять в строку

	ID
	Фамилия
	Имя
	Отчество

	1
	Александрова
	Татьяна
	Ивановна

	2
	Иванова
	Мария
	Потаповна

	3
	Васильева
	Виктория
	Владимировнаа

	4
	Гранина
	Александра
	Павловна

	5
	Данилова
	Маргарита
	Степановна

	6
	Осокин
	Владимир
	Валентинович

	7
	Огородников
	Юрий
	Владимирович

	8
	Образцов
	Петр
	Сергеевич

	9
	Краснова
	Василиса
	Петровна

	10
	Смирнов
	Влавдимир
	Владимирович


	
	Должность
	Адрес
	ПочтовыйИндекс
	Телефон

	1
	Гл. бухгалтер
	Пятницкого,2-12
	454031
	7241085

	2
	Бухгалтер
	Мира,34-12
	454031
	7242424

	3
	Бухгалтер
	Румянцева,20-25
	454035
	7282828

	4
	Менеджер
	Мира,19-45
	454035
	7252321

	5
	Менеджер
	Мира, 54-12
	454038
	7272824

	6
	Инженер
	Мира, 15-4
	454035
	7211121

	7
	Дизайнер
	Липецкая, 19-1
	454035
	7244224

	8
	Инженер
	Дегтярева,19-4
	454031
	7282082

	9
	Секретарь
	Пекинская, 25-22
	454038
	7288884

	10
	Инженер
	Прокатная,10-11
	454038
	7212794


	
	КодСотрудника
	ДатаРождения
	ДатаПринятияНаРаботу 
	ИНН

	1
	345
	08.06.1955
	12.07.2003
	712345654321

	2
	346
	06.05.1965
	12.08.2004
	745678876543

	3
	360
	07.07.1978
	13.09.2004
	756789098765

	4
	348
	07.07.1976
	15.06.2003
	745452312342

	5
	350
	01.10.1967
	10.02.2004
	767456745123

	6
	351
	01.01.1960
	23.04.2004
	723123123123

	7
	355
	01.01.1959
	25.03.2004
	709889089089

	8
	358
	05.09.1977
	15.04.2004
	767876545678

	9
	371
	06.11.1979
	15.03.2005
	734554323451

	10
	380
	27.01.1965
	23.12.2004
	710293847561


24) Нажмите кнопку Закрыть [(] в окне Сотрудники фирмы ГУППА С31

25) На запрос Сохранить изменения ответьте ДА
· В окне группа с31 LibreOffice Base появилась таблица СОТРУДНИКИ ФИРМЫ.. Слева в окне перечислены основные объекты работы BASE таблицы, запросы, формы, отчеты. В верхней части окна перечислены задачи.  В нижней левой части окна при работе с объектом ТАБЛИЦЫ (кнопка ТАБЛИЦЫ в левой части окна «утоплена») перечислены таблицы, созданные в базе данных. В нижней правой части окна при нажатии на «стрелочку» слева от ПРОСМОТР ВЫКЛЮЧЕН   при нажатии на ВЫБОР ДОКУМЕНТА вы увидите созданную таблицу. Вернитесь на ПРОСМОТР ВЫКЛЮЧЕН!
Задание 2.Создайть таблицу  «Мои расходы», используя задачу «Создать таблицу в режиме дизайна».
1. Выберите «Создать  таблицу в режиме дизайна». 

2. В окне «ГРУППА С31 Таблица1» введите названия полей, типы данных, свойства полей, используя таблицу:

	№ п/п
	Название поля
	Тип данных
	Свойства поля

	
	
	
	Длина поля
	Обязательное

	1
	Тип расходов
	Текст
	30
	да

	2
	Цель расходов
	Текст
	40
	да

	3
	Дата покупки
	Дата
	По умолчанию 00.00.00
	нет

	4
	Сумма затрат
	Число
	Не изменять параметры
	да

	5
	Замечания
	Текст
	Длина поля-50,  по умолчанию НЕТ
	нет


Замечание: По умолчанию выбирается тип данных- текст. В окне «Свойства поля» в нижней части окна укажите нужную длину поля ( в соответствии с таблицей).

3. Закройте таблицу [(]  . На запрос «Сохранить изменения» ответьте «да»

4. В окне «Сохранить как » задайте имя таблицы « Мои расходы». При сохранении появится запрос о необходимости создания ключевого поля. . Нажмите «Да». Будет создано новое поле «ID» с типом данных «Счетчик».

5. Откройте таблицу «Мои расходы».в окне ГРУППА С31 LibreOffice Base
6. Заполните таблицу данными согласно таблице:

	ID 
	Тип расхода
	Цель расходов
	Дата покупки
	Сумма затрат

	1
	Питание
	Жизненная необходимость
	
	2500.

	2
	Дискотека
	Развлечения
	07.03.2005
	500.

	3
	Кроссовки
	Спорт
	27.05.2005
	2000.

	4
	Веб-камера
	Хобби
	02.05.2005
	800.

	5
	Одежда
	Жизненная необходимость
	
	1500


7. Закройте [(]. На запрос о сохранении изменений ответьте ДА

Задание 3. (повторение) В задаче «Использовать Мастер для создания таблиц» создайте таблицу  «Новый набор» ( см задание 1)

1.  Выберите «Использовать Мастер для создания таблицы»». 

2. В окне «Мастер таблиц» выбрать пример таблицы  «Контакты».

3. Из переменных  полей выберите поля,  необходимые для создания таблицы 

Фамилия, имя, Код контакта, должность, Код типа контакта, телефон, Интересы контакта,

4. На шаге ВЫБРАТЬ ТИПЫ И ФОРМАТЫ в информации о поле укажите для всех полей ОЯЗАТЕЛЬНОЕ ДА
5. На шаге ВЫБРАТЬ ПЕРВИЧНЫЙ КЛЮЧ убедитесь, что переключатели стоят на автоматическом добавлении первичного ключа

6. На шаге СОЗДАТЬ ТАБЛИЦУ введите название НОВЫЙ НАБОР 

7. Введите в таблицу 9 записей

	Фамилия
	Имя
	КодКонтакта
	Должность
	КодТипаКонтакта
	Телефон
	Интересы контакта

	Абрамова
	Светлана
	С11
	Уч. сектор
	030912
	7242424
	Танцы

	Архипова
	Светлана
	С11
	Командир
	030912
	7212424
	Баскетбол

	Ондар
	Иргит
	С12
	Физорг
	030912
	7282828
	КВН

	Денисова
	Анастасия
	С13
	Хоз. сектор
	030912
	7222324
	Сценарии

	Назарова
	Ольга
	С13
	Культорг
	030912
	7202021
	Пение

	Ефимов
	Федор
	С14
	Хоз. сектор
	030912
	7232324
	Конструирование

	Кудинов
	Серик
	С14
	Зам. командира
	030912
	7281324
	Борьба

	Кузьмин
	Павел
	С15
	Физорг 
	030912
	7282726
	Л/атлетика

	Миронова
	Марина
	С15
	Казначей
	030912
	7242526
	Проведение праздников


8. Закройте таблицу Новый набор[(]. На запрос о сохранении ответьте ДА

9. В окне ГРУППА С31 щелкните правой кнопкой по значку таблицы НОВЫЙ НАБОР

ИЗМЕНЕНИЕ НАЗВАНИЙ ПОЛЕЙ ТАБЛИЦЫ БАЗЫ ДАННЫХ

10. В контекстном меню выберите Изменить. Измените Код Типа Контакта на Код специальности, КодКонтакта на Номер группы, Интересы контакта на Хобби
11. Закройте окно Группа С131 Новый набор [(]. На запрос о сохранении ответьте ДА

12. Откройте таблицу Новый набор в окне группа С31. Убедитесь , что названия полей изменены.

13. Закройте  таблицу Новый набор[(].
Задание 4. (повторение) В задаче «Создать таблицу в режиме дизайна» Создайте таблицу  «Мои друзья»

1.  Выберите «Создать таблицу в режиме дизайна». 

2. В окне «ГруппаС31 Таблица 1» введите названия полей, типы полей, свойства полей, используя таблицу

	№ п/п
	Название поля
	Тип данных
	Свойства поля

	
	
	
	Длина поля
	Обязательное

	1
	Фамилия
	Текст
	30
	да

	2
	Позвище
	Текст
	30
	да

	3
	Дата знакомства
	Дата
	Не изменять параметры
	да

	4
	Телефон
	Число
	Не изменять параметры
	да

	5
	Адрес
	Текст
	40
	да

	6. 
	Увлечение
	Текст
	50
	да


3. Закройте таблицу, сохранив изменения

4. Имя таблицы Мои друзья

5. На запрос о создании первичного ключа ответьте ДА

6. Откройте , заполните и сохраните таблицу

	Фамилия
	Прозвище
	ДатаЗнакомства
	Домашний телефон
	Адрес
	Увлечения

	Иванов
	Толстый
	13.11.2004
	34.82.72
	Коммуны,24-12
	Спорт

	Васильев
	Сказочник
	24.01.2004
	24.24.24
	Мира,18-25
	Комп

	Краснова
	Певица
	14.08.2004
	33.73.73
	Свободы,13-14
	Рэп

	Васильева
	Вася
	12.10.2004
	22.82.82
	Румянцева,14-19
	Поэзия

	Лютикова
	Цветочек
	11.11.2004
	28.28.28
	Дегтярева,14-14
	Танцы


Выводы: 

· Вы познакомились с интерфейсом окна при работе с объектом ТАБЛИЦЫ в приложении LibreOffice Base
· В файле ГРУППА С31 вы создали 4 таблицы: две таблицы с использованием Мастера и две таблицы в режиме дизайна и приобрели навыки изменения названий полей. Расширение файла, созданного приложением LibreOffice Base .odf
Практическая работа №19
Поиск данных в таблице. Сортировка и фильтрация. Редактирование данных в таблице приложении LibreOffice Base
Цели Изучение информационной технологии работы с различными объектами базы данных: редактирования и модификации таблиц, создания форм, запросов, отчетов 
Научиться осуществлять поиск в таблице по различным полям

Научиться фильтровать и сортировать  данные

Научиться модифицировать  данные
Осуществлять сортировку и фильтрацию в объекте форма

Формировать запросы и отчеты 
Задание 1. Загрузка базы данных
26) Пуск/Программы /LibreOffice 3?4/LibreOffice Base
27) На шаге ВЫБОР БАЗЫ переключатель устаговить на ОТКРЫТЬ СУЩЕСТВУЮЩИЙ ФАЙЛ

28) В окне ПРЕДЫДУЩИЕ выбрать Группа С31. Открыть

Задание 2. Изменение ширины каждого поля в соответствии с шириной данных.

1. Открыть таблицу СОТРУДНИКИ ФИРМЫ

2. Щелкните по имени поля Фамилия правой кнопкой мыши

3. Выберите в контекстном меню Ширина столбца

4. Снимите флажок Автоматически

5. Задайте ширину 2,5 см

6. Проделайте последовательность предыдущих действий (пункты 2-5 задания 2) для полей Имя (ширина 2,5 см),Отчество (ширина 2,5 см), Должность (ширина 2,5 см), Адрес (ширина 3 см). Для остальных полей ширину не изменяйте

Задание 3. Поиск в таблице.

Найдите в таблице секретаря Краснову.

1. Щелкните по первой строке поля «Фамилия» (Александрова)

2. Нажмите кнопку «Найти запись» панели данные таблицы

3. В появившемся окне «Поиск записи» введите в текст  фамилию Краснова

4. Нажмите кнопку  «Найти» окна Поиск записи. Курсор перейдет на девятую запись.

5. Закройте окно «Поиск записи»

Задание 4. Поиск и замена данных.

Замените код сотрудника Смирнова 380 на 395.

1. Щелкните по первой строке поля «Код сотрудника» (345)

2. Нажмите кнопку «Найти запись» панели данные таблицы

3. В появившемся окне «Поиск записи» введите в текст  380

4. Курсор встанет на код сотрудника 380.

5. Замените 380 на 395.

6. Дважды нажмите кнопку «Обновить» Появится окно сохранения записи. Сохраните изменения 

Задание 5. Сортировка данных в различным полям.

Сортировка записей базы данных- это их упорядочение по значениям одного поля

Сортировка данных по полю «Фамилия» в порядке Убывания

1. Выделите поле «Фамилия» щелчком по его названию.

2. Щелкните по кнопке  «Сортировать по убыванию». Осуществилась сортировка в поле «Фамилия.»

Сортировка данных  в поле «Дата принятия на работу» по возрастанию

1. Щелкните по первой строке «Дата принятия на работу».

2. Щелкните по кнопке «Сортировать по возрастанию Осуществилась сортировка в поле Дата принятия на работу.

Сортировка данных в поле «Дата  Рождения» по убыванию

1. Выделите поле «Дата  Рождения» Щелчком по его названию.

2. Щелкните по кнопке  Сортировать по убыванию. Осуществилась сортировка в поле «Дата рождения»

3. Отмените сортировку, нажав кнопку Удалить фильтр/Сортировку 

Задание 6 Фильтрация данных.

Большие возможности для поиска информации в базе данных предоставляют фильтры (кнопки быстрый фильтр и  фильтр по умолчанию панели данных). Фильтр по умолчанию позволяет отбирать записи, которые удовлетворяют заданному простому условию или сложному условию ( состоящему из двух или трех условий связанных связками AND или OR)

Произведите быструю  фильтрацию в поле «Должность»

1. Щелкните по записи «Инженер» поля « Должность»

2.  Щелкните по кнопке Быстрый фильтр. В таблице остались три записи Для отмены фильтрации нажмите кнопку Удалить фильтр/сортировку

1. Щелкните по записи «Менеджер» поля «Должность»

2. Щелкните по кнопке Быстрый фильтр. В таблице останутся только записи о менеджерах.(2 записи)

3. Для отмены фильтрации щелкните по кнопке Удалить фильтр/сортировку

Произведите фильтрацию по умолчанию (  применением условия фильтрации) Найти сотрудников с кодом сотрудника, большим 370 и Почтовым индексом, равным 454038

1. Щелкните по кнопке Фильтр по умолчанию панели данных 

2. В окне фильтр по умолчанию Имя поля –код сотрудника, Условие > (больше), Значение 370. Во второй строке оператор AND ,имя поля Почтовый индекс, Условие = (равно), значение 454038. ОК

3. Вы нашли записи Смирнова и Красново, удовлетворяющие заданному условию
4. Отмените фильтрацию кнопкой Удалить фильтр/Сортировку.

Задание 7. Изменение имени поля.

 Измените имя поля «Код сотрудника » на «Табельный номер»

1. Закройте таблицу Сотрудники фирмы

2. В открывшемся окне Базы данных Группа С31щелкните правой кнопкой по значку таблицы Сотрудники фирмы.

3. В контекстном меню выберите Изменить

4. В появившемся окне измените название поля Код сотрудника на Табельный номер

5. Закройте окно

6. Сохраните изменения

7. Откройте таблицу Сотрудники фирмы. Убедитесь , что поле Код сотрудника переименовано в Табельный номер.

8.  Закройте таблицу

Задание 8. Удаление поля. 

Удаление поля «ИНН»

1. В открывшемся окне Базы данных Группа С31щелкните правой кнопкой по значку таблицы Сотрудники фирмы.

2. В контекстном меню выберите Изменить

3. В появившемся окне выделите запись ИНН 

4. Выполните команду Правка/Вырезать 

5. Закройте окно

6. Сохраните изменения

7. Откройте таблицу Сотрудники фирмы. Убедитесь , что поле ИНН удалено

8.  Закройте таблицу

Задание 9 Редактирование данных

 Удаление восьмой записи

1. Откройте таблицу Сотрудники фирмы

2. Нажмите кнопку слева от записи 8

3. Выполните команду Правка /Удалитьзапись 

4. Подтвердите утверждение на удаление нажатием кнопки «Да». Восьмая запись удалится.

Изменение записи (используется для изменения одной конкретной записи)

1. Замените в третьей записи фамилию Васильева на фамилию Алексеева

2. Поставьте курсор третью строку поля «Фамилия»  и осуществите ввод новой фамилии

Ввод новой записи в режиме таблицы

1. Поставьте курсор в пустую нижнюю строку поля фамилия и введите в соответствующие поля данные: ID -11Фамилия –Михайлов, Имя- Иван, Отчество-Иванович, Должность-оператор ПК, Адрес- Мира, 19-1, Индекс- 454031, Домашний телефон-7212215, табельный номер-379,Дата рождения-01.01.59, Дата найма- 11.11.04. Появится новая запись

Ввод новой записи c  помощью пункта меню Вставка

1. Вставка Запись. Курсор встанет в пустую строку

2. Ведите запись :  ID-12?Фамилия –Гаврилов, Имя- Григорий, Отчество-Пантелеевич, Должность-Юрист, Адрес- Обухова, 6-4, Индекс- 454037, Домашний телефон-7282255, табельный номер-399,Дата рождения-01.01.61, Дата найма- 11.12.04. Появится запись с кодом 12

Перемещение записей

Переместите первую запись в конец таблицы

1. Выделите первую запись нажатием кнопки слева от записи 
2. При нажатой левой кнопке мыши осуществите перетаскивание в пустую свободную строку в конце таблицы.

3. На запрос продолжить копирование ответьте ДА

4. Замените в скопированной строке номер 1 на 13

5. Удалите первую запись. (Поставьте курсор на первую запись. Правка/Удалить)

· В результате редактирования данных в  таблице имеются  записи с номерами 2-7 , с 9-13

· Закройте таблицу «Сотрудники фирмы». На запрос «Сохранить изменения» ответить «Да»

Задание 10 Задания на повторение навыков поиска и информации в базе данных

1) В таблице Новый набор осуществите фильтрацию по полю Хобби . Найдите друзей занимающихся ТАНЦАМИ Сохраните результат фильтрации (не удаляя фильтр , закройте таблицу) 

2) Измените ширину столбца Цель расходов таблицы Мои расходы  (ширина 4,5 см)

3) Найдите друга по прозвищу Цветочек в таблице Мои друзья Сохраните результат фильтрации

4) Измените имя поля Сумма затрат на Мои затраты в таблице «Мои расходы»

Задание 11. Создание простого запроса
Запросы осуществляют поиск данных в базе данных так же , как и фильтры. Различие между ними состоит в том, что запросы являются самостоятельными объектами базы данных , а фильтры привязаны к конкретной таблице. Запрос является производным объектом от таблицы. Однако результатом выполнения запроса является также таблица, т.е. запросы могут использоваться вместо таблиц. Запросы позволяют отобрать те записи, которые удовлетворяют заданным условиям

Создание запроса , в котором должны отображаться фамилии, имена, отчества сотрудников и их должность 

1. В окне «Группа С31 LibreOffice Base откройте объект Запросы

2. Выберите задачу Использовать  мастер для создания запросов
3. В появившемся окне Мастер запросов на шаге ВЫБОР ПОЛЕЙ выберите Таблица Сотрудники фирмы

4. Выберите из доступных полей с помощью кнопки [>] поля в запрос Фамилия, Имя, Отчество, Должность

5. Перейдите к 8 шагу ОБЗОР. Введите название запроса должности сотрудников

6. Нажмите кнопку Готово

· Вы получили таблицу, включающую информацию о сотрудниках и их должностях

7. Закройте таблицу. 

· В объекте Запросы получили запрос должности сотрудников

Задание 12 Сортировка данных запроса

Отсортируйте данные запроса должности сотрудников по возрастанию должностей
1. Откройте запрос должности сотрудников

2. Выделите поле должность

3. Нажмите кнопку Сортировать по убыванию панели данных

4. Закройте запрос

Задание 13. Создайте запрос для следующих полей таблицы Сотрудники фирмы Фамилия, Имя, Отчество, Адрес, с сортировкой по фамилиям в порядке возрастания и переименованием полей
1. Выберите задачу Использовать мастер для создания запроса
2. На шаге ВЫБОР ПОЛЕЙ выберите необходимые для запроса доступные поля.Дальше

3. На шаге 2 ПОРЯДОК СОРТИРОВКИ выберите сортировку фамилий сотрудников фирмы по возрастанию. Дальше

4. На шаге 7 АЛЬТЕРНАТИВНЫЕ НАЗВАНИЯ замените в столбце Псевдоним Адрес на Домашний адрес Дальше

5. На шаге 8 ОБЗОР введите название запроса адреса сотрудников

6. Готово

Задание 14 Создание отчета с группировкой данных по должностям
Для красивой печати документов целесообразно использовать отчеты. Отчеты являются производными объектами базы данных  и создаются на основе таблиц , запросов

1. Откройте Объект Отчеты

2. Выберите задачу Использовать мастер для создания отчетов

3. На шаге ВЫБОР ПОЛЕЙ выберите из таблицы Сотрудники фирмы существующие поля Фамилия, Имя, Отчество, Должность, Телефон. Дальше
4. На шаге 2 ПОЛЯ МЕТОК изменения не вносите

5. Дальше

6. На шаге 3 ГРУППИРОВКА выберите для группировки поле Должность . дальше.

7. На шаге 4 ПАРАМЕТРЫ СОРТИРОВКИ сортировка должность по возрастанию, затем по фамилии по возрастанию. Дальше.

8. На шаге 5 ВЫБОР СТИЛЯ выберите колоночный, ориентация книжная

9. На шаге СОЗДАТЬ ОТЧЕТ Введите заголовок отчета Сотрудники фирмы должность

10. Готово

11. Осуществите предварительный просмотр отчета Файл/Предварительный просмотр страницы

· Вы получили отчет о сотрудниках фирмы с сортировкой по должностям в порядке возрастания. Внутри должности сортировка фамилий по возрастанию

Задание 15 Создайте форму Студенты

Записи базы данных можно просматривать и редактировать в виде таблицы или в виде формы. Однако вид Таблица не позволяет видеть полностью всю информацию на экране. Если база данных содержит, достаточно много полей , то все поля могут не умещаться на экране. Форма отображает ОДНУ запись в удобном для пользователя виде В процессе создания формы можно указать, какие поля включит в форму, как расположить поля, как сделать форму визуально привлекательной.

1. Откройте объект Формы в окне базы данных

2. Выберите задачу Использовать мастер для создания формы

3. В появившемся окне Мастер форм на шаге ВЫБОР ПОЛЯ выберите поля формы Таблицы и запросы Таблица студенты

4. В существующих полях выберите все поля, т.е. нажмите кнопку [>>].Дальше

5. На шаге 2,3,4 ничего не менять, поскольку создавать субфому (вложенную форму) нет необходимости. На шаге 2 УСТАНОВКА СУБФОРМЫ сразу нажмите кнопку Дальше и перейдите на 5 шаг

6. На шаге 5 РАСПОЛОЖИТЬ ЭЛЕМЕНТЫ УПРАВЛЕНИЯ расположите элементы управления Расположение подписи данных по левому краю. Расположение головной формы выберите первый шаблон столбцы-подписи слева. Дальше

7. На шаге 6 УСТАНОВКА ИСТОЧНИК ДАННЫХ переключатель на форме для отображения данных. Дальше

8. На шаге 6 применить стили выберите стиль по своему усмотрению (например, серый), обрамление поля –трехмерный вид. Дальше

9. На шаге 8 ЗАДАТЬ ИМЯ название формы студенты. Переключатель на Работа с формой

10. Готово

· Перед Вами откроется форма в один столбец. .Столбец слева- это названия полей, столбец справа- данные первой записи ( в нижней части окна в строке «Запись» стоит цифра «1»). Для перемещения по записям надо щелкнуть по кнопке           (в сторону записей с большими номерами) или           (в сторону записей с меньшими номерами). Кнопка   -      это переход на первую запись. Кнопка           - переход на последнюю запись. Кнопка        -это переход на новую запись.

Задание16 Сортировка в объекте форма

Отсортируйте данные в поле «Группа» по возрастанию

1. Щелкните по любой записи Группа (во втором столбце)

2. Нажмите кнопку сортировка по убыванию в нижней части окна . Все данные таблицы будут отсортированы с уменьшением номера группы

Задание 17 Фильтрация в объекте форма

Создайте список физоргов 

1. Найдите должность физорг, последовательно просматривая записи с помощью стрелок в строке Запись в нижней части окна

2. Щелкните по кнопке Быстрый фильтр В форме останутся только физорги. В строке запись справа появится 1 из 2. 

3. Просмотрите отфильтрованные записи, последовательно просматривая записи с помощью стрелок в строке Запись в нижней части окна

4. Отмените фильтр, нажав кнопку удалить фильтр

5. Осуществите просмотр созданной формы в режиме «Предварительный просмотр», т. е.  выполните команду Файл/Предварительный просмотр страницы. 
· Вы увидите форму как бы на листе бумаги. Распечатывать форму мы не будем, т.к. основное назначение объекта форма - удобный построчный ввод и просмотр данных, а не сохранение в виде бумажного документа

Практическая работа№20
Создание реляционной базы данных
Цели: Изучение информационной технологии создания реляционной базы данных:

создание таблиц

создание схемы данных (установление связей между таблицами)

задание первичных ключей

создание запросов

Основные понятия: (теория) 

База данных- это информационная модель, позволяющая в упорядоченном виде хранить данные о группе объектов, обладающих одинаковым набором свойств,

Поле базы данных -это столбец таблицы, содержащий значения определенного свойства

Запись базы данных -это стока таблицы, содержащая набор значений свойств, размещенных в полях базы данных.

Ключевое поле- это поле, значение которого однозначно определяет запись в таблице

Система управления базами данных (СУБД)-это программа, позволяющая создавать базы данных, а также обеспечивающая обработку(сортировку) и поиск данных. Например:MS Acces, LibreOffice Base
Основные объекты базы данных 

1. Таблица. В базах данных вся информация хранится в двумерных таблицах. Каждая строка таблицы- запись, а столбец- поле.

2. Запросы- это производная таблица. Главное назначение запросов- отбор данных на основании заданных условий. 

3. Формы- это объекты, с помощью которых в базу вводятся новые данные. Формы- это экранные объекты

4. Отчеты позволяют выбрать из базы данных требуемую пользователю информацию и оформить ее в виде документов, которые можно просмотреть и напечатать

Реляционная база данных
Базы данных , состоящие из связанных двумерных таблиц, называются реляционными
В реляционной базе данных связи позволяют избежать избыточности данных

Существует три вида связей между таблицами.

1. один ко многим

2. многие ко многим

3. один к одному

Связь "один ко многим" - наиболее распространенный вид связи. При такой связи каждой строке таблицы А может соответствовать множество строк таблицы Б, однако каждой строке таблицы Б может соответствовать только одна строка таблицы А

Связи "многие ко многим"

При установлении связи "многие ко многим" каждой строке таблицы А может соответствовать множество строк таблицы Б и наоборот. Такая связь создается при помощи третьей таблицы, называемой соединительной, первичный ключ которой состоит из внешних ключей, связанных с таблицами А и Б

Связи "один к одному"

При установлении связи "один к одному" каждой строке таблицы А может соответствовать только одна строка таблицы Б и наоборот. Связь "один к одному" создается в том случае, когда оба связанные столбца являются первичными ключами

Этот вид связи используется редко, поскольку в такой ситуации связываемые данные обычно можно хранить в одной таблице. Использовать связь вида "один к одному" можно в указанных ниже случаях.

1. Чтобы разделить таблицу, содержащую слишком много столбцов

2. Чтобы изолировать часть таблицы по соображениям безопасности.

Задание 1 Загрузка базы данных

1. Пуск/Программы/LibreOffice 3.4/Libre Office Base

2. Создать новую базу данных.Далее.

3. Да, зарегистрировать новую базу данных. На диске Н в папке 3 курс имя файла ПЕНСИОНЕРЫ

Задание 2. Создайте таблицу ПЕНСИОНЕРЫ ФИО используя режим дизайна

1. Выберите задачу создать таблицу  в режиме дизайна

2. В окне Пенсионеры.odb Таблица1 введите названия полей, типы полей и свойства полей

	Название поля
	Тип поля
	Свойства поля

	Страховой номер
	Текст
	Длина поля 11

	Фамилия 
	Текст
	Длина поля-20

	Имя
	Текст
	Длина поля-20

	Отчество
	Текст
	Длина поля 20

	Пол
	Текст
	Длина поля -5

	Дата рождения
	Дата/[Date]
	По умолчанию


3. Создайте первичный ключ. Щелкните правой кнопки мыши левее названия поля Страховой номер, в контекстном меню выберите первичный ключ 

4. Закройте таблицу. На запрос Сохранить изменения ответьте ДА

5. Имя таблицы Пенсионеры ФИО

Задание 3 Создайте таблицу ПЕНСИОНЕРЫ ДАННЫЕ используя режим дизайна

1. Выберите задачу создать таблицу  в режиме дизайна

2. В окне Пенсионеры.odb Таблица1 введите названия полей, типы полей и свойства полей

	Название поля
	Тип поля
	Свойства поля

	Страховой номер
	Текст
	Длина поля-11

	Адрес
	Текст
	Длина поля –40

	Категория
	Текст
	Длина поля -25

	Номер паспорта
	Текст
	Длина-6

	Номер пенсионного дела
	Текст
	Длина поля -6

	Способ выплаты
	Текст
	 Длина поля -15


3. Создайте первичный ключ. Щелкните правой кнопки мыши левее названия поля Страховой номер, в контекстном меню выберите первичный ключ 

4. Закройте таблицу. На запрос Сохранить изменения ответьте ДА

5. Имя таблицы Пенсионеры Данные

Задание 4 Создание структуры данных. . Обеспечение целостности базы данных (создание связей)

1. Сервис/Связи

2. В окне Добавить таблицы выделите название таблицы Пенсионеры ФИО. Добавить.

3. Выделите название таблицы Пенсионеры Данные. Добавить

4. Закройте окно Добавление таблицы
5. Для создания связи между таблицами выделите левой кнопкой мыши поле страховой номер в таблице Пенсионеры ФИО  и , не отпуская левую кнопку, перетащите на поле Страховой номер Таблицы Пенсионеры Данные

· Вы установили связь «один к одному»

6. Выделите правой кнопкой мыши установленную связь. Выберите в контекстном меню Правка. В окне Связи установите опции Обновить каскадно и Удалить каскадно. ( Это позволит редактировать запись в одной таблице, в другой таблице действия, связанные с этими записями выполнятся автоматически)

7. Закройте окно структуры данных. Сохраните установленные связи
Задание 5. Создайте форму для ввода данных в таблицу Пенсионеры ФИО
1. Выберите объект Формы

2. Выберите задачу Использовать мастер для создания формы

3. В окне Мастер формы выберите таблицу Пенсионеры ФИО. 

4. Выберите все существующие поля кнопкой[image: image27.png]


.Дальше.

5. На втором шаге изменений нет, Дальше. .Перейдете на 5 шаг

6. На пятом шаге выберите расположение головной формы столбцы-подписи слева (первый слева шаблон)

7. На шестом шаге переключатель на Форма для отображения всех данных

8. На седьмом шаге выберите применить стиль базовый

9. На восьмом шаге название формы Пенсионеры ФИО не меняем

10. Готово

11. Закройте созданную форму

Задание 6.Увеличение размеров поля для ввода страхового номера

1. В окне Пенсионеры.odb щелкните правой кнопкой мыши по значку созданной формы.

2. В контекстном меню выберите Изменить

3. В окне Пенсионеры .odb Пенсионеры ФИО выделите поле страховой номер. Щелкните правой кнопкой мыши. 

4. В контекстном меню выберите Группировка/ Разгруппировать

5. Выделите пустое поле для ввода страхового номера и увеличьте его ширину.

6. Выделите поле с текстом Страховой номер. Нажмите кнопкуShift  и выделите пустое поле для ввода страхового номера .

7. Щелкните правой кнопкой мыши. В контекстном меню выберите Группировка/Войти в группу 

8. Закройте окно. Сохраните изменения

Задание 7 Заполните форму Пенсионеры ФИО данными

1. Откройте созданную форму

2. Введите записи (6 записей)

Запись 1

	Страховой номер
	10506917935

	Фамилия 
	Бакулина

	Имя
	Нина

	Отчество
	Ивановна

	Пол
	Ж

	Дата рождения
	01.01.1929


Запись 2

	Страховой номер
	00600567897

	Фамилия 
	Абдулин

	Имя
	Данил

	Отчество
	Шайхисламович

	Пол
	М

	Дата рождения
	10.08.1937


Запись 3

	Страховой номер
	01488645819

	Фамилия 
	Забирова

	Имя
	Гатифа

	Отчество
	Денисламовна

	Пол
	Ж

	Дата рождения
	26.031939


Запись 4

	Страховой номер
	00500567897

	Фамилия 
	Аксенова

	Имя
	Галина

	Отчество
	Александровна

	Пол
	Ж

	Дата рождения
	05.08.1946


Запись 5

	Страховой номер
	02627060629

	Фамилия 
	Жижелева

	Имя
	Надежда

	Отчество
	Семеновна

	Пол
	Ж

	Дата рождения
	01.07.1923


Запись 6

	Страховой номер
	11011964882

	Фамилия 
	Болотова 

	Имя
	Нина

	Отчество
	Ивановна

	Пол
	Ж

	Дата рождения
	09.07.1953


3. Сохраните заполненную форму

Задание 7 Заполните таблицу пенсионеры Данные в режиме таблицы

1. Откройте таблицу Пенсионеры данные.

2. Введите записи

Запись 1

	Страховой номер
	10506917935

	Адрес
	г.Челябинск,ул.Труда,18-1

	Категория
	Застрахованное лицо

	Номер паспорта
	546789

	Номер пенсионного дела
	031456

	Способ выплаты
	Сб/касса


Запись 2

	Страховой номер
	00600567897

	Адрес
	г. Челябинск, ул . Мира19-4

	Категория
	Застрахованное лицо

	Номер паспорта
	529355

	Номер пенсионного дела
	033392

	Способ выплаты
	Сб/касса


Запись 3

	Страховой номер
	01488645819

	Адрес
	г.Челябинск,ул. Обухова,19-4

	Категория
	Застрахованное лицо

	Номер паспорта
	560525

	Номер пенсионного дела
	029960

	Способ выплаты
	Поручение


 Запись 4

	Страховой номер
	00500567897

	Адрес
	г.Челябинск,ул.Комаровского,45-14

	Категория
	Застрахованное лицо

	Номер паспорта
	564421

	Номер пенсионного дела
	031155

	Способ выплаты
	Поручение


Запись 5

	Страховой номер
	02627060629

	Адрес
	г.Челябинск,ул. Обухова,19-1

	Категория
	Застрахованное лицо

	Номер паспорта
	542100

	Номер пенсионного дела
	032196

	Способ выплаты
	Сб/касса


Запись 6

	Страховой номер
	110119648826

	Адрес
	г.Челябинск,ул. Мира, 8-4

	Категория
	Застрахованное лицо

	Номер паспорта
	577882

	Номер пенсионного дела
	035330

	Способ выплаты
	Поручение


3. Сохраните заполненную форму

Задание 9 Создайте запрос с полями Фамилия, Имя,  Отчество., Адрес. Имя запроса Адрес пенсионера 

1. Выберите объект Запросы

2. Выберите задачу Создать запрос в режиме дизайна

3. В окне Добавить таблицу или запрос выделите название таблицы Пенсионеры ФИО.  Добавить. 

4. Выделите таблицу Пенсионеры Данные Добавить

5. Закройте окно Добавить таблицу или запрос.

6. В открытом окне из таблицы Пенсионеры ФИО перетащите левой кнопкой мыши поля Фамилия, Имя, Отчество в строку Поле и поле Адрес из таблицы Пенсионеры Данные

7. Выполните запрос командой Правка/Выполнить запрос или нажатием кнопки [image: image28.png]ui[




8. Закройте окно. Сохраните запрос Имя запроса Адреса пенсионеров
Задание10Задайте запрос о способе выплаты пенсии по номеру паспорта

1. Выберите объект Запросы

2. Выберите задачу создать запрос в режиме дизайна

3. Добавьте таблицы Пенсионеры ФИО и Пенсионеры Данные

4. Закройте окно Добавить таблицу или запрос.

5. Из таблицы Пенсионеры ФИО выберите  поля Фамилия, Имя, Отчество, из таблицы Пенсионеры Данные выберите номер паспорта и способ выплаты и поместите в строку поле.

6. В строке Критерий для поля Номер паспорта введите фразу  :введите_номер_паспорта (впереди двоеточие, между словами подчеркивание)

7. Правка/выполнить запрос или кнопка[image: image29.png]ui[



 

8. В окне ввод параметров введите номер 560525 .ОК

9. Вы получили информацию о  Забировой Г.Д. способ выплаты Поручение

10. Закройте запрос. Сохраните запрос

11. Имя запроса Способ выплаты

Задание 10( Самостоятельно). Создайте запрос о пенсионерах женского пола с полями Фамилия, Имя, Отчество, пол. Имя запроса Пенсионерки

Задание 11 Создайте базу данных Товары

1. Файл/Создать/Базу данных

2. Переключатель на Создать новую базу данных.Далее.

3. Переключатель Да, зарегистрировать базу данных.Готово

4. В окне Сохранить как выбрать диск Н, папка 3 курс, имя файла Товары

5. В реляционной базе Товары в качестве основных объектов три таблицы: Комплектующие, Поставщики, Цена

6. Создайте структуру таблицы Комплектующие в режиме дизайна

	Название поля
	Тип поля
	Свойства поля

	Код комплектующих
	Целое
	По умолчанию

	Наименование
	Текст
	20

	Описание
	Текст
	10


7. Заполните структуру данными

8. Для создания ключевого слова щелкните правой кнопкой мыши на поле левее наименования поля Код комплектующих.
9. Выберите в контекстном меню Первичный ключ

10. Закройте таблицу. Сохраните изменения. Имя таблицы Комплектующие
Задание 12 Создайте структуру таблицы Поставщики

1. Создайте структуру таблицы Поставщики в режиме дизайна

	Название поля
	Тип поля
	Свойства поля

	Код поставщика
	Целое
	По умолчанию

	Название фирмы
	Текст
	20

	Адрес
	Текст
	30


2. Заполните структуру данными

3. Для создания ключевого слова щелкните правой кнопкой мыши на поле левее наименования поля Код поставщика.
4. Выберите в контекстном меню Первичный ключ

5. Закройте таблицу. Сохраните изменения. Имя таблицы Поставщики

Задание 13. Создайте структуру таблицы Цена

1. Создайте структуру таблицы Цена в режиме дизайна

	Название поля
	Тип поля
	Свойства поля

	Код комплектующих
	Целое
	По умолчанию

	Код поставщика
	Целое
	По умолчанию

	Цена
	Вещественное (см замечание под таблицей)
	По умолчанию


Замечание: При создании цены щелкните по кнопке пример формата[image: image30.png]


 в строке свойств поля  пример формата. Выберите денежный формат .ОК

2. Закройте таблицу. Сохраните изменения

3. Имя таблицы Цена

4. На запрос создать первичный ключ ответьте Да

5. Щелкните правой кнопкой мыши по значку Цена в окне Базы данных Товары.odb.

6. Выберите в контекстном меню Изменить.

7. В появившемся окне в первой строке появился счетчик с именем поля ID счетчик, являющийся первичным ключом.

8. Закройте таблицу Цена

Задание 14. Создание структуры данных. Установка связей между таблицами

1. Связи/Сервис

2. Добавьте таблицы в следующей последовательности: Комплектующие, Цена, Поставщики

3. Закройте окно Добавить таблицы.В окне схема данных появились три таблицы.

4. Перетащите мышью из таблицы Комплектующие ключевое слово Код комплектующих к одноименному полю внешнего ключа таблицы Цена.

5. Щелкните правой кнопкой мыши по установившейся связи. 

6. Выберите Правка

7. Установите опции Обновить каскадно и Удалить каскадно.

8. Перетащите мышью из таблицы Поставщики ключевое слово Код поставщика к одноименному полю внешнего ключа в таблице Цена.

9. Щелкните правой кнопкой мыши по установившейся связи. 

10. Выберите Правка

11. Установите опции Обновить каскадно и Удалить каскадно

12. Закройте окно схемы данных

13. Сохраните связи

· Связи в реляционной базе данных установлены

Задание 15.Заполните данными таблицу Комплектующие . 

1. Откройте таблицу Комплектующие в окне базы данных Товары.odb
2. В режиме таблицы заполните данными 
	Код комплектующих
	Наименование
	Описание

	151
	Системный блок
	Pentium

	152
	Монитор
	15``

	153
	Клавиатура
	104 кл.

	154
	Мышь
	3 кн.


3. Закройте таблицу. Сохраните изменения.

Задание 16Заполните данными таблицу Поставщики

1. Откройте таблицу Поставщики в окне базы данных Товары.odb
2. В режиме таблицы заполните данными

	Код поставщика
	Название фирмы
	Адрес

	30
	Unicomp
	ул.Орджоникидзе,12

	31
	Nasa
	ул. Авиамоторная, 10


3. Закройте таблицу. Сохраните изменения.

Задание 16 Создайте форму для ввода данных в таблицу Цена

Для ввода данных создайте объект форма. (см. Задание 5). При необходимости увеличьте поле для ввода цены (см. Задание 6) Имя формы Цена

Задание 17 Введите данные в созданную форму Цена

	ID
	Код комплектующих
	Код поставщика
	Цена

	1
	151
	30
	9000

	2
	151
	31
	10000

	3
	152
	30
	5000

	4
	152
	31
	6000

	5
	153
	30
	250

	6
	153
	31
	300

	7
	154
	30
	100

	8
	154
	31
	150


1. Закройте форму.

2. Сохраните изменения

Задание 18 Создайте запрос стоимости мониторов и названия  фирмы

1. Выберите объект Запросы

2. Выберите задачу Создать запрос в режиме дизайна

3. Добавьте все таблицы

4. Выберите поля Наименование, Цена, Название фирмы из добавленных таблиц

5. В строке Критерий для поля Наименование Ведите фразу :введите_наименование (не забудьте двоеточие и подчеркивание)

6. Правка/выполнить запрос или кнопка[image: image31.png]ui[



 

7. В окне ввод параметров введите номер Монитор .ОК

8. Сохраните запрос. Имя запроса Цена товара

Задание 19 Создайте запрос , включающий информацию о товарах для конкретного поставщика (поля Название фирмы Наименование товара)
Примечание: Введите критерий для поля название фирмы :введите_название_фирмы
Имя запроса товары фирмы
Практическая работа №21
Основные возможности офисного приложения для работы с электронной почтой Microsoft Outlook Express

Цели: Изучение информационной технологии работы с модулями приложения 

Microsoft Outlook представляет собой мощное средство для работы с персональной информацией. Программа объединяет функции электронной почты, личного календаря, средств планирования, управления личной информацией, создания специальных приложений для сотрудничества и совместного использования информации. Outlook обеспечивает ведение списка контактов, позволяющего хранить данные об адресатах, а также вести журнал, в котором можно сортировать и находить документы.

При использовании данного приложения пропадает необходимость в бумажных планировщиках или календарях, так как любые представления Outlook можно распечатать на бумаге, получив тот же самый бумажный органайзер или календарь. При желании по базе данных данного приложения можно составить картину об эффективности работы любого сотрудника, потому что Outlook быстро и в удобной форме предоставит информацию о том, насколько в срок он выполнял возложенные на него задания, какой процент был выполнен плохо, а какой не был выполнен вообще.
Outlook предоставляет следующие возможности: 

1. База контактов 

С помощью Outlook можете создавать и вести базу контактов -физических и юридических лиц, - в которой можно записывать самые разнообразные данные: адреса, телефоны, e-mail, дни рождения, должности и так далее и тому подобное. Контакты могут использоваться в качестве телефонного справочника, для электронной почты, для выяснения адреса и различных координат и так далее.
2. Расписание-планировщик(Календарь) 

Правильное планирование своего времени - залог успешной и эффективной работы. Если начать активно пользоваться календарем-планировщиком Outlook, вы не только перестанете забывать, что-то сделать, куда-то позвонить, с кем-то встретиться, но и начнете намного более эффективно планировать свое время - ведь с помощью планировщика все предстоящие события будут расписаны, выполнены наглядно. Также планировщик будет играть роль вашей персональной секретарши - он станет заранее напоминать о том, что и когда нужно сделать.
3. Электронная почта

Microsoft Outlook - это мощный почтовый клиент, обладающий большими возможностями. А тот факт, что почта, являющаяся отражением как деловой, так и личной активности, завязана на расписание - планировщик и базу контактов, позволяет использовать ее весьма эффективно. 

4. Задачи 

Целая подсистема, посвященная планированию самых разнообразных задач, не особенно привязанных к конкретному дню календаря. Вы можете указывать дату начала и окончания задачи, ее важность, связанные с ее выполнением контакты, категории задачи, ответственных лиц - и так далее, и тому подобное. Outlook будет следить за выполнением поставленных задач и начнет напоминать, если какие-то из них до сих пор не выполнены, хотя это уже давно нужно было сделать.

5.Заметки 

Это как раз нечто вроде тех самых стикеров, которые прилеплены у вас на мониторе, компьютере и близстоящем шкафу. Простенькие по форме документы, в которых записывается всякая информации из серии «чтобы не забыть». Стикеры Outlook можно разбивать по категориям и цветам - это помогает в дальнейшем хорошо в них ориентироваться.
6. Дневник 

Специальная подсистема, в которой автоматически записываются выбранные пользователем действия, имеющие отношение к выбранным контактам. Помимо отслеживания элементов Microsoft Outlook, таких как почтовые сообщения, и других документов Microsoft Office, таких как файлы Microsoft Word и Microsoft Excel, в дневник могут записываться любые виды взаимодействия, которые требуется сохранять, даже сведения, которые не хранятся в компьютере - например, отправленные и полученные рукописные сообщения. 

Задание 1 Познакомьтесь с основными элементами пользовательского интерфейса системы

1) ЗапуститеOUTLOOK 

Запускается Outlook так же, как Word и Excel (Пуск /Программы / Microsoft Office/ Microsoft Office Outlook).

После запуска Outlook перед вами появится рабочее окно программы. 
2) Окно Microsoft Outlook включает следующие компоненты:
· Заголовок, содержащий имя приложения

· Строку основного меню

· Панель инструментов Стандартная

· Полосы прокрутки для перемещения по сообщению и списку сообщений

· Строку состояния

3) В левой части окна находится область переходов. Она служит для переключения между различными информационными службами, такими как Почта, Календарь  и т.п
4) В заголовке области перехода отображается название информационной службы, работа с которой происходит в данный момент
5) Нижняя часть области переходов содержит кнопки: Почта, Календарь, Контакты, Задачи, Заметки. 
6) Основное назначение этой панели- перемещение между папками. Папки служат для хранения так называемых элементов- различных единиц информации, в роли которых могут выступать сообщения электронной почты, встречи, записи в дневнике и т.д.
7) В зависимости от того, какая папка выбрана на панели , в правой части окна, которая называется панелью или областью просмотра информации появляются элементы, находящиеся в этой папке. 
8) Для изменения размеров различных областей можно :
· установить указатель мыши на границу области так, чтобы указатель мыши принял форму двунаправленной стрелки

· а затем, удерживая левую кнопку нажатой, переместить границу области
9) При запуске Outlook выводит нечто вроде обобщающего листа, который называется Outlook сегодня. Он содержит напоминания о записях в календаре, задачах на текущий день и показывает количество писем в различных почтовых папках. Параметры этого обобщающего листа можно настроить, щелкнув мышью по ссылке, справа сверху над листом - Настройка «Outlook сегодня»
Задание 2 Изменение положения области чтения

· Перейдите к папке Почта

· Щелкните по папке Входящие

· Вид/Область чтения/Снизу Область чтения расположится снизу
· Вид/Область чтения/Справа Область чтения справа
Задание 3Создание контактов

Контакты - это достаточно продвинутая база данных, в которой вы можете хранить подробнейшие сведения о различных физических и юридических лицах - людях и организациях. Для того чтобы база начала работать необходимо начать процесс ее заполнения. Для того чтобы заполнить контакты необходимо щелкнуть по папке Контакты. 

Создать контакт можно несколькими способами: 

1) . два раза щелкнуть мышью на свободном поле списка задач; 

2) . нажать комбинацию клавиш Ctrl+N; 

3) . из контекстного меню по правой кнопки мыши выбрать Создать контакт; 

4) . нажать на кнопку Создать в панели инструментов; 

5) . вызвать пункт меню Файл / Создать / Контакт

После этого перед нами появится форма для ввода нового контакта, которую нужно заполнить
3.1.Заполните поля диалогового окна « Без имени. Контакт»

Полное имя Иван Иванович Иванов
Должность директор

Организация ОАО «СТАРТ»

Телефоны: 

Рабочий: 8 (351) 7-21-21-21
Домашний: 8 (351) 7-22-22-22

Примечание: телефоны рекомендуется заполнять полностью – с кодом страны и кодом города (мобильного оператора).
Адреса
Примечание: При вводе адресов рекомендуется сразу вызывать уточняющую форму чтобы вводить данные в нужные поля. Вызывается она нажатием соответствующей кнопки « Рабочий». В появившемся окне «Проверка адреса» введите

Улица Мира,25
Город Челябинск
Индекс 454031
Нажмите кнопку категории .В окне «Категории» выберите Важные контакты 

Перейдите в закладку «Подробности». Введите Помощник Петр Петрович Петров
Супруга Мария Ивановна
День рождения 7 апреля

Нажмите кнопку Сохранить и закрыть в стандартной панели

· Вы ввели первый контакт
3.2.Добавление контактов для одной и той же организации

Поставьте курсор на  заголовок созданного контакта

Выберите Действия/Создать контакт в той же организации строки меню

Полное имя Петр Петрович Петров

Должность Менеджер

Организация ОАО «СТАРТ»

Телефоны: 

Рабочий: 8 (351) 7-21-21-21
Домашний: 8 (351) 7-23-23-2
Нажмите кнопку категории .В окне «Категории» добавьте Нужный человек

Нажмите кнопку Сохранить и закрыть в стандартной панели

· Вы ввели второй контакт
Добавьте еще один контакт в данной организации

Выберите Действия/Создать контакт в той же организации строки меню

Полное имя Сидор Сидорович Сидоров
Должность Курьер
Организация ОАО «СТАРТ»

Телефоны: 

Рабочий: 8 (351) 7-21-21-21
Домашний: 8 (351) 7-24-24-24

Нажмите кнопку категории .В окне «Категории» выберите Служащий фирмы

Нажмите кнопку Сохранить и закрыть в стандартной панели

· Вы ввели третий контакт
3.3. Просмотр контактов

В левом части окна измените переключатели в Текущем представлении
3.4. Поиск контакта

Нажмите кнопку Найти в стандартной панели инструментов
В поле Просмотреть введите Петров

Нажмите Найти в той же строке
· Вы найдете контакт
Дважды щелкните по найденному контакту. 
· Выведется форма контакта. 

Закройте форму контакта. Нажмите кнопку Найти в стандартной панели инструментов. 

Выведется весь список контактов

3.5 Использование контактов (звонок по телефону)

Дважды щелкните по имени контактного лица Иванов
В открывшемся окне «Иван Иванович Иванов» нажмите на кнопку              (автонабор). (Можно осуществить звонок, если компьютер и модем настроены для автоматического набора номеров).

Закройте окно «Новый звонок»

3.6. Использование контактов (Создание письма, отправляемого по почте)
Дважды щелкните по имени контактного лица Петров

В открывшемся окне «Петр Петрович Петров» в строке Меню Действия/Создать новое письмо
· Откроется MS Word и Мастер писем

Щелкните в окне MS Word. 

В Мастере писем шаг1 на вкладке Формат письма выберите шаблон современное письмо. Стиль письма обычный. Щелкните по кнопке Далее

На втором шаге поставьте переключатель на Деловое. Щелкните по кнопке Далее

На 3 шаге Щелкните по кнопке Далее

На 4 шаге

Имя отправителя Якин Яков Якович
Обратный адрес
ул. Труда,5

г. Челябинск

454000
ОАО «Финиш»

Заключение: С уважением
Должность зам. Директора

Организация ОАО «ФИНИШ»

Нажмите кнопку Готово

В открывшемся письме поставьте курсор на форму «введите текст». Введите текст письма ПРИГЛАШАЕМ НА ПРЕЗЕНТАЦИЮ ПРОЕКТА «СТАРТУЮТ ВСЕ»
Файл/Сохранить как. На диске Н Создайте папку OUTLOOK и сохраните в ней файл с именем ПИСЬМО.

Выделите адрес получателя (Петрова). В окне MS Word в стандартной панели Сервис/письма и рассылки/конверты и наклейки. Введите обратный адрес 

ул. Труда,5

г. Челябинск

454000
ОАО «Финиш»

Нажмите кнопку Добавить. На предложение сохранить обратный адрес ответьте «нет»

Файл/Сохранить

· Письмо с конвертом в вашей папке

3.7. Использование контактов (Рассылка информации)

Откройте MS WORD
a) Введите текст: Приглашаем вас на презентацию «ФИНИШИРУЮТ ВСЕ»
Сервис/Письма и рассылки/Слияние

В окне «Слияние» (правой части окна) выберите «Письмо». Далее. Открытие документа
Выберите текущий документ. Далее. Выбор получателей.

Выберите КонтактыOUTLOOK
Выбор папки контактов. В окне «Выбор папки контактов»ОК.

Убедитесь, что в окне «Получатели слияния» флажки стоят у Петрова, Иванова и Сидорова

Далее Создание письма

Перед текстом письма поставьте блок адреса и строку приветствия. Далее Просмотр писем. Осуществите просмотр писем

Далее . Завершение слияния. Нажмите гиперссылку изменить часть писем

В окне «Составные новые документы» нажмите ОК
Сохраните полученный файл в папке OUTLOOK с именем РАССЫЛКА
b) Сервис/Письма и рассылки/Слияние

Выберите в окне «Слияние» Конверты Далее. Открытие документа
Выберите параметры конверта. 10. ОК.Далее. Выбор получателей
Выберите КонтактыOUTLOOK
Выбор папки контактов. В окне «Выбор папки контактов»ОК.

Убедитесь, что в окне «Получатели слияния» флажки стоят у Петрова, Иванова и Сидорова. Далее. Разработка конверта
Вставьте блок адреса. Введите обратный адрес

ул. Труда,5

г. Челябинск

454000
ОАО «Финиш»

Далее просмотр конвертов

Далее. Завершение слияния. Нажмите гиперссылку Изменить отдельные конверты.

В окне «Составные новые документы» нажмите ОК
Сохраните полученный файл в папке OUTLOOK с именем КОНВЕРТЫ ДЛЯ РАССЫЛКИ
Закройте приложение MS WORD
· Вы создали письма и конверты контактам
3.8. Просмотр и печать контактов

Файл/параметры страницы/ карточки. В окне «Параметры страницы: Карточки» можно изменить шрифт заголовка и текста карточек. Выберите шрифт заголовка Times New Roman,размер 14,начертание жирный курсив, шрифт текста Times New Roman,размер 12, начертание обычный.
Файл/предварительный просмотр. (При желании карточки можно распечатать)

Задание 4. Ведение календаря
Щелкните по папке Календарь

Календарь Outlook – это мощная система создания расписания, которая полностью интегрирована с электронной почтой, контактами и другими средствами данного приложения. Календарь можно использовать для ведения персонального расписания, для корпоративных задач – например, для составления делового расписания каких-либо сотрудников. 
По умолчанию Календарь включается в режим просмотра/планирования текущего дня День разбивается на равные промежутки по получасам, диапазон рабочего времени выделяется ярким оттенком. Промежутки времени, равно как и диапазон рабочего дня, можно настраивать. Промежутки задаются с помощью контекстного меню, вызываемого правой кнопкой мыши на столбце с часами. 

4.1 Просмотр Календаря
1) Щелкните правой кнопкой мыши на столбце с часами.

Выберите промежуток равный 15 мин.

Щелкните правой кнопкой мыши на столбце с часами

Выберите промежуток, равный 30 мин
2) Пролистайте месяцы с помощью стандартного календаря, расположенного в левом верхнем углу программного окна

3) Увеличьте размер левой части окна путем перетаскивания границы до тех пор , пока не появятся календари трех месяцев. Верните вид окна в исходное положение

4) Ознакомьтесь с назначениями пиктограмм, расположенных в стандартной панели  инструментов


4.2. Добавление записи 

Для того чтобы создать новую встречу необходимо подать одну из следующих команд: 

· щелкнуть два раза мышью на свободном поле списка задач; 

· нажать комбинацию клавиш Ctrl + N; 

· из контекстного меню выбрать Новая встреча; 

· воспользоваться кнопкой Создать на панели инструментов; 

· вызвать пункт меню Файл / Создать / Встреча. 

1) Для назначения  встречи выберите переключатель День/неделя/месяц

Щелкните навигатором  по дате 14 февраля

Выберите интервал времени 14:00

Введите Встреча по поводу Дня Святого Валентина. Появилась синяя рамка. Растяните ее до времени окончания встречи до 16:00

Щелкните на любой свободной строке. В записи встречи появился звонок. Он означает, что о встрече будет оповещено заранее 

В строке меню выберите Сервис/Параметры. В закладке настройки Календарь выберите напоминание 30 мин
2) Откройте дату 18 февраля

Выберите интервал времени 14:00

Введите название встречи «Классный час»
Откройте встречу двойным щелчком мыши 

В окне «Классный час Встреча» введите Место Кабинет 3208. В это время Свободен.

Нажмите кнопку Повторение                                     стандартной панели инструментов. 

В окне «Повторение встречи» поставьте переключатель на Еженедельно
Нажмите кнопку Сохранить и закрыть
3) Выберите дату 30 марта

Щелкните правой кнопкой мыши по полю встреч

Выберите создать событие на целый день
В окне Событие введите тема Отдых, Место База отдыха. Оповещение 1 день

Щелкните по кнопке Контакты . Выберите Иванов ОК.

Щелкните по кнопке Контакты . Выберите Петров ОК.

В поле примечания введите Взять продукты питания
Примечание: После полного заполнения данного окна необходимо заполнить закладку Планирование 

В данной закладке размещается шкала расписания, в которой отмечается заданный диапазон встречи и занятости. Если встреча планируется с каким-то человеком или группой людей, расписание которых вы знаете, то данная схема позволит посмотреть, насколько совпадают ваши расписания.
Для того, чтобы добавить в табличку участников встречи, нужно нажать кнопку Добавить и там выбрать пункт Добавить из адресной книга – перед вами появится стандартный диалог выбора контактов из адресной книга, а внизу диалога три поля: обязательные (обязательные участники встречи/собрания), необязательные (необязательные участники встречи/ собрания), ресурсы (контакты, от которых зависят какие-то ресурсы, необходимые для встречи/собрания). Кнопка Автовыбор поможет запланировать собрание так, чтобы это было удобно большинству участников. Если параметры собрания изменились, то с помощью кнопки Параметры / Обновить сведения о занятости можно скорректировать данные о занятости в расписании. 

Войдите в закладку планирование.

Нажмите кнопку Другие/Добавить из адресной книги. Выберите Сидоров

Нажмите кнопку Необязательный. В окне Необязательный появится Сидоров

Нажмите кнопку закрыть. (Если бы был настроен адрес электронной почты , могли бы послать сообщение участникам встречи)

Сохраните сделанные изменения
4.3. Предварительный Просмотр и печать календаря
Выберите в левом окне март 2011. Файл/параметры страницы/ Ежемесячник. В окне «Параметры страницы: Ежемесячник» ОК. 
Файл/предварительный просмотр. (При желании Календарь на март  можно распечатать)

Задание 5 Использование модуля Задачи

Встречи и события – это все записи в расписании, привязанные или к дате, или к дате и конкретному времени. Но обязательно существуют задачи, не привязанные к конкретным дням. Но данные о конкретных задачах иногда необходимо видеть и помнить каждый день, пока наконец-то не будет выполнено то, что было запланировано. Когда работа ведется в Календаре, приложение показывает различные формы календаря: день, неделя, месяц и так далее. При заходе в Задачи приложение показывает список задач, отфильтрованный по определенным критериям. 

5.1. Создание задачи (теория)

Создать задачу в данном приложении можно несколькими 

способами: 

· два раза щелкнуть мышью на свободном поле списка задач; 

· нажать комбинацию клавиш Ctrl + N; 

· из контекстного меню выбрать Новая задача; 

· два раза щелкнуть мышью по специальному полю вверху 

· списка задач; 

· воспользоваться кнопкой Создать на панели инструментов; 

· вызвать пункт меню Файл / Создать / Задача. 

При создании задачи на экране появиться пустая форма для постановки задачи
К основным полям можно отнести: 

Первое поле – тема задачи, которую необходимо выполнить. 

Второе поле – срок, когда данная задача должна быть выполнена. 

Третье поле – состояние (не началась, выполняется, завершена, в ожидании, отложена), данное поле можно заполнить в процессе работы с задачей, поэтому на этапе создания обычно остается пункт «не началась». 

Пятое поле – важность устанавливается то значение важности задачи, которая считается самой подходящей.. 

Шестое поле – готово, %, данное поле заполняется в процессе ее выполнения. 

Седьмое поле – оповещение, задание оповещения для задачи. задается произвольной датой и временем

К вспомогательным полям относятся поля: 

Контакт – в данном поле можно указать Ф.И.О. человека, с которым можно связаться для того, чтобы решить данную задачу. 

Текстовое поле – поле, в котором вписываются различные подробности поставленной задачи. 

5.2. Ввод данных в модуле Задача

Щелкните по папке Задачи
1) Любым способом откройте форму для постановки задачи (см.п.5.1)

Тема: здоровый образ жизни

Срок: конец учебного года (30.06.2011)

Дата начала: ближайший понедельник (например, 07.02.2011)
Состояние: не началась

Важность :высокая

готово, %: 0%

Оповещение: в пятницу перед началом (например, 04.02.20011)
Текстовое поле : записаться в секции волейбольную, баскетбольную, футбольную, стрельбы, фехтования, бокса  и легкой атлетики и регулярно их посещать. Записаться в кружки мягкой игрушки, домоводства и кролиководства. Бросить все вредные привычки. Начать делать зарядку, обливаться холодной водой, купаться в проруби. Не грубить маме, соседке, в транспорте. Не забывать говорить «Спасибо»
Контакты щелкните по кнопке контакты и из адресной книги выберите Иванова
Категории:  Щелкните по кнопке категории и выберите личные дела.

Нажмите кнопку 

· Вы создали первую  Задачу
2) Любым способом откройте форму для постановки задачи (см.п.5.1)

Тема: Успешная сдача летней сессии

Срок: конец учебного года (30.06.2011)

Дата начала: ближайший понедельник (например, 07.02.2011)
Состояние: не началась

Важность :высокая

готово, %: 0%

Оповещение: в пятницу перед началом (например, 04.02.2011)
Текстовое поле : Посещать все лекции и практические занятия. Посещать кружки и консультации. Не допускать пропусков без уважительной причины

Категории:  Щелкните по кнопке категории и выберите личные дела.

Нажмите кнопку 

· Вы создали вторую Задачу
3) Любым способом откройте форму для постановки задачи
Тема: Духовное развитие

Срок: конец года (31.12.2011)

Дата начала: ближайший четверг (например, 10.02.2011)
Состояние: не началась

Важность :высокая

готово, %: 0%

Оповещение: в понедельник перед началом (например, 07.02.2011)
Текстовое поле :  Перечитать «Войну и мир», «Преступление и наказание»,»Горе от ума». 

Выучить наизусть 1 главу «Евгения Онегина». Сходить в музей и картинную галерею. 

Категории:  Щелкните по кнопке категории и выберите личные дела.

Нажмите кнопку 

· Вы создали третью  Задачу
5.3 Организация данных в модуле Задачи
Поставьте переключатель в Подробный список в левой части окна
1) Переставьте местами поля состояние и срок

Выделите левой кнопкой поле состояние. Над строкой с заголовками столбцов и под ней появятся красные стрелки. Они указывают место, куда будет поставлен столбец. 

2) Измените ширину столбца состояние перетакиванием правого края заголовка

3) Отмените отображение столбца Готово. Для отмены отображения столбца перетащите его заголовок за пределы строки заголовков и отпустите кнопку мыши в тот момент, когда он будет помечен косым крестом
4) Восстановите текущее представление.

Щелкните правой кнопкой мыши. Выберите в поле задач контекстного меню «Изменить текущее представлении». В окне «Настройка представления» выберите  «Восстановить текущее представление». Подтвердите восстановление первоначальных настроек. ОК. В окне «Настройка представления» нажмите ОК.

5.4. Сортировка элементов представления
Щелкните по заголовку столбца Срок  правой кнопкой мыши. В контекстном меню выберите сортировать по возрастанию
5.5. Автопросмотр Задач
Щелкните правой кнопкой мыши. Выберите в поле задач контекстного меню Автопросмотр

· Под темой появится описание задачи 

Щелкните правой кнопкой мыши. Выберите в поле задач контекстного меню Автопросмотр. Отожмите кнопку  Автопросмотра.
5.6. Фильтрация задач

1) Выберите задачу, в теме которой есть слово духовное
Щелкните правой кнопкой мыши. Выберите в поле задач контекстного меню Фильтр
В окне «Отбор» 

Искать текст духовное

Место поиска: выберите поле тем. ОК

· В окне задач осталась задача  духовное развитие
Для удаления фильтра. Вид/Упорядочить по/Настраиваемое. В окне «Настройка представления: Подробный список».Нажать кнопку  Отбор. В окне «Отбор» ОК. В окне «Настройка представления: Подробный список».»  кнопка Восстановить текущее представление. На запрос Восстановить подробный список ОК. В окне «Настройка представления: Подробный список»ОК.

· Восстановился подробный список

2) Выберите задачу, в поле тем или заметок которой есть слово Волейбол
Щелкните правой кнопкой мыши. Выберите в поле задач контекстного меню Фильтр
В окне «Отбор» 

Искать текст волейбол

Место поиска: выберите поля тем и заметок. ОК

· В окне задач осталась задача  здоровый образ жизни
Восстановите подробный список задач (см 5.6. 1)

5.7. Использование пункта Другие настройки
Щелкните правой кнопкой мыши. Выберите в поле задач контекстного меню Другие настройки

Пункт Другие настройки позволит вам задать вид и размер шрифта
Выберите шрифт для столбцов Размер 12, начертание жирный курсив. Шрифт для строк Размер 10, начертание Обычный. Вид линии пунктир. ОК

5.8. Просмотр задач и печать задач
В левом части окна измените переключатели в Текущем представлении. Проанализируйте , чем отличаются представления.

Поставьте переключатель на простой список. 

Файл/предварительный просмотр. (Можно распечатать список задач)

5.9. Работа с задачами (теория)

В отличие от встреч и событий, которые один раз помечаются в расписании, а потом они произошли или не произошли, к задачам, как правило, приходится возвращаться вновь и вновь – чтобы отметить их текущее состояние (процент выполнения, завершение задачи и так далее). В закладке Подробно задачи вносятся данные уже по выполнению задачи (дата завершения, объем работы в часах, затрачено часов, расстояние, расходы, организации). 

6. Использование модуля Заметки
 Заметки похожи на бумажные стикеры, которые некоторые пользователи приклеивают к 

монитору, т.е.заметки всякая не особенно систематизированная информация, которая 

может понадобиться в дальнейшей работе
6.1.Создание заметок (теория)
Создать заметку  можно следующими способами: 

· два раза щелкнуть мышью на свободном поле списка заметок; 

· нажать комбинацию клавиш Ctrl + N; 

· из контекстного меню выбрать Создать заметку; 

· воспользоваться кнопкой Создать на панели инструментов; 

· вызвать пункт меню Файл > Создать > Заметка. 

6.2. Ввод данных в модуле Заметки

Щелкните по папке Заметки

1) Любым способом создайте заметку(см.п.6.1)

На экране появляется уже не форма, а листочек стикера, на котором можно сделать заметку. Первая строка стикера будет являться заголовком заметки, далее пишется текст, а когда заметка закончена, ее просто закрывают. Сохраняется заметка автоматически и появляется в специальном списке. Дата и время создания заметки также фиксируются автоматически
Введите текст заметки: создать презентацию по «Экологическому праву». 

Закройте заметку. Щелкните правой кнопкой мыши в столбе категории. В контекстном меню выберите Категория. В окне «Категория» добавить учеба. Щелкнуть по созданной заметке правой кнопкой. Выбрать цвет лиловый
2) Любым способом создайте заметку (см.п.6.1)

Введите текст заметки почему люди не летают как птицы?
Категория мысли

Цвет синий 

3) Любым способом создайте заметку (см.п.6.1)

Введите текст заметки Ученье свет? Труд создал из обезьяны человека?

Категория мысли

Цвет синий 

6.3. Просмотр и печать заметок
В левом части окна измените переключатели в Текущем представлении. Проанализируйте , чем отличаются представления.

Поставьте переключатель на  список заметок. 

Файл/предварительный просмотр. (Можно распечатать список заметок)

7. Использование модуля Дневник

Данный раздел используется очень редко, хотя в некоторых случаях он может пригодиться. В дневнике автоматически записываются выбранные пользователем действия, имеющие отношение к выбранным контактам. Эти действия располагаются на временной шкале. Документ из другого приложения добавляется на временную шкалу в момент сохранения или последнего изменения. Записи в дневнике могут быть организованы в логические группы на временной шкале. 

7.1. Создание записи в дневнике 

Создать запись в дневнике можно несколькими способами: 

· два раза щелкнуть мышью на свободном поле дневника; 

· нажать комбинацию клавиш Ctrl + N; 

· из контекстного меню выбрать Создать запись в дневнике; 

· воспользоваться кнопкой Создать на панели инструментов; 

· - вызвать пункт меню Файл / Создать / Запись в дневнике. 

7.2. Ввод данных в модуле Дневник

Щелкните по папке Дневник

1) Любым способом откройте форму записи в дневнике(см.п.7.1)

В окне «Без имени: Запись в дневнике» 

Тема планы на будущее

Тип телефонный звонок

Длительность 2 недели

Заметки: Узнать условия сплава по реке Ай в мае-июне

Нажмите кнопку

2) Любым способом откройте форму записи в дневнике(см.п.7.1)

В окне «Без имени: Запись в дневнике» 

Тема практика

Тип документ

Длительность 2 недели

Заметки: Подготовить отчет о практике

Нажмите кнопку

3) Любым способом откройте форму записи в дневнике(см.п.7.1)

В окне «Без имени: Запись в дневнике» 

Тема перспективы обучения

Тип разговор

Длительность 0 мин

Нажмите кнопку

7.3. Просмотр записей в Дневнике
В левом части окна измените переключатели в Текущем представлении. Проанализируйте , чем отличаются представления.

Поставьте переключатель на  список элементов. 

Файл/предварительный просмотр. (Можно распечатать список заметок)

8. Outlook сегодня
Приложение Outlook сегодня облегчает работу пользователя с ежедневной информацией
Оно позволяет просмотреть краткую сводку о назначенных встречах , список задач, узнать число новых входящих сообщений. Открытие приложения Outlook сегодня осуществляется при запуске MS Outlook .При отображении текущего приложения Outlook сегодня оно оперирует данными других приложений Outlook
1) Щелкните по кнопке               Outlook сегодня
2) Ознакомьтесь с содержимым окна

3) Настройте способ отображения Outlook сегодня
4) Нажмите кнопку
5) Выберите стиль стандартный (одна колонка)

6) Нажмите кнопку 
Практическая работа №22
Обработка почтовой корреспонденции с помощью программы Microsoft Outlook Express

Цели: Использование информационной технологии работы с модулями приложения Microsoft Outlook 

Задание 1 .Работа с модулем Контакты

1) Откройте приложение MS Outlook 

2) Зайдите в модуль Контакты и создайте структуры: 

Дмитриев Егор Павлович 

Должность: генеральный директор 

Организация: ЗАО «Урал Строй Сервис» 

Раб: 8 (251) 2-33-33

Дом: 8 (251) 2-29-29 

Факс: 8 (251) 2-33-33

Сот: +7 (951) 615-30-15 

Рабочий адрес: 456870, Челябинская обл., г. Кыштым, ул. Мира,27

Указанный адрес считать почтовым адресом 

Помощник: Гаврилов Дмитрий Дмитриевич 

Супруга: Светлана Владимировна 

День рождения: 19.07.1980г. 

Категория: 

Гаврилов Дмитрий Дмитриевич 

Должность: помощник генерального директора 

Организация: ЗАО «Урал Строй Сервис» 

Раб: 8 (251) 2-33-33

Дом: 8 (251) 2-30-30 

Факс: 8 (251) 2-33-33

Сот: +7 (951) 616-11-00 

Рабочий адрес: 456870, Челябинская обл., г. Кыштым, ул. Мира,27

Указанный адрес считать почтовым адресом 

Супруга Ольга Николаевна 

Дата рождения: 21.12.1980 

Категория: помощник руководителя 

Прошин Павел Николаевич 

Должность: генеральный директор 

Организация: ООО «Эксперт» 

Раб: 8 (251) 2-15-15

Дом: : 8 (251) 2-16-16 

Факс: 8(251) 2-15-15 

Сот: +7 (912) 791-34-79 

Раб. адрес: 456870, Челябинская обл., г. Кыштым, ул. Варненская,21

Указанный адрес считать почтовым адресом 

Супруга -- 

Дата рождения: 25.02.1977г. 

Помощник: Глебов Валерий Сергеевич 

Категория: 

Глебов Валерий Сергеевич 

Должность: ведущий специалист фирмы 

Организация: ООО «Эксперт» 

Раб: 8 (251) 2-15-15

Дом: -- 

Факс: 8 (251) 2-15-15

Сот: -- 

Раб. адрес: 456870, Челябинская обл., г. Кыштым, ул. Варненская,21

Указанный адрес считать почтовым адресом 

Супруга : -- 

Дата рождения: --. 

Помощник: -- 

Категория: служащий фирмы 

Смирнов Владислав Степанович 

Должность: генеральный директор 

Организация: Банк «Хогвардс» 

Раб: 8 (251) 2-14-14 

Дом: 8 (251) 2-13-13

Факс: 8 (251) 2-14-14 

Сот: +7 (950) 651-11-11 

Раб. адрес: 456870, Челябинская обл., г. Кыштым, ул.Первомайская, 31 

Указанный адрес считать почтовым адресом 

Супруга: Елена Викторовна 

Дата рождения: 25.01.1979г. 

Помощник: Краско Матвей Николаевич 

Категория: 

Краско Матвей Николаевич 

Должность: ведущий специалист банка 

Организация: Банк «Хогвардс» 

Раб: 8 (251) 2-14-14

Дом: -- 

Факс: 8 (251) 2-14-14

Сот: -- 

Раб. адрес: 456870, Челябинская обл., г. Кыштым, ул.Первомайская, 31 

Указанный адрес считать почтовым адресом 

Супруга -- 

Дата рождения: -- 

Помощник: -- 

Категория: специалист банка 

Самсонов Вадим Егорович 

Должность: генеральный директор 

Организация: Строительная компания «Суперстрой» 

Раб: 8 (251) 2-21-21

Дом: 8 (251) 2-22-22

Факс: 8 (251) 2-21-21

Сот: +7 (950) 615-91-03 

Раб. адрес: 456870, Челябинская обл., г. Кыштым, ул. Миасская, 59 

Указанный адрес считать почтовым адресом 

Супруга: Елизавета Викторовна 

Дата рождения: 02.06.1979г. 

Помощник: Елисеев Антон Михайлович 

Категория: важный клиент 

Елисеев Антон Михайлович 

Должность: финансовый директор 

Организация: Строительная компания «Суперстрой» 

Раб: 8 (251) 2-21-21

Дом: 8 (251) 2-23-23

Факс: 8 (251) 2-21-21

Сот: +7 (912) 791-91-15 

Раб. адрес: 456870, Челябинская обл., г. Кыштым, ул. Миасская, 59 

Указанный адрес считать почтовым адресом 

Супруга: -- 

Дата рождения: -- 

Помощник: -- 

Категория: помощник генерального директора 

Панкратов Николай Николаевич 

Должность: генеральный директор 

Организация: ЗАО «Примула» 

Раб: 8 (251) 2-41-41

Дом: 8 (251) 2-42-42

Факс: 8 (251) 2-41-41

Сот: +7 (951) 617-80-13 

Раб. адрес: 456870, Челябинская обл., г. Кыштым, ул.Звездная, 17 

Указанный адрес считать почтовым адресом 

Супруга: Екатерина Владимировнам 

Дата рождения: 13.03.1980г. 

Помощник: Наумов Сергей Серафимович 

Категория: поставщик генерального директора 

Наумов Сергей Серафимович 

Должность: заместитель генерального директора 

Организация: ЗАО «Примула» 

Раб: 8 (251) 2-41-41

Дом: -- 

Факс: 8 (251) 2-41-41

Сот: -- 

 Раб. адрес: 456870, Челябинская обл., г. Кыштым, ул.Звездная, 17 

Указанный адрес считать почтовым адресом

Супруга: -- 

Дата рождения: -- 

Помощник: -- 

Категория: заместитель генерального директора 

Козлов Семен Наумович 

Должность: генеральный директор 

Организация: ЗАО «Профи» 

Раб: 8 (251) 2-51-51

Дом: 8 (251) 2-52-52

Факс: 8 (251) 2-51-51

Сот: +7 (904) 656-47-97 

Раб. адрес: 456870, Челябинская обл., г. Кыштым, ул.Лесная, 33

Указанный адрес считать почтовым адресом 

Супруга: Светлана Юрьевна 

Дата рождения: 29.11.1978г. 

Помощник: Матвеев Борис Владимирович 

Категория: важный клиент 

Матвеев Борис Владимирович 

Должность: заместитель генерального директора 

Организация: ЗАО «Профи» 

Раб: 8 (251) 2-51-51

Дом: -- 

Факс: 8 (251) 2-51-51

Сот: -- 

Раб. адрес: 456870, Челябинская обл., г. Кыштым, ул.Лесная, 33

Указанный адрес считать почтовым адресом 

Супруга: -- 

Дата рождения: -- 

Помощник: -- 

Категория: заместитель генерального директора 

Гончарук Леонид Сергеевич 

Должность: генеральный директор 

Организация: ООО «Успех» 

Раб: 8 (251) 2-61-61

Дом: 8 (251) 2-62-62

Факс: 8 (251) 2-61-61

Сот: +7 (904) 296-33-32 

Раб. адрес: 456870, Челябинская обл., г. Кыштым, ул.Кыштымская, 67

Указанный адрес считать почтовым адресом 

Супруга: Елизавета Викторовна 

Дата рождения: 31.12.1979г. 

Помощник: Безбородов Евгений Михайлович 

Категория: покупатель 

Безбородов Евгений Михайлович 

Должность: помощник финансового директора 

Организация: ООО «Успех» 

Раб: 8 (251) 2-61-61

Дом: -- 

Факс: 8 (251) 2-61-61

Сот: -- 

Раб. адрес: 456870, Челябинская обл., г. Кыштым, ул.Кыштымская, 67

Указанный адрес считать почтовым адресом 

Супруга: -- 

Дата рождения: -- 

Помощник: -- 

Категория: помощник финансового директора 

Лемешко Юрий Александрович 

Должность: генеральный директор 

Организация: ООО «Веста» 

Раб: 8 (251) 2-71-71

Дом: 8 (251) 2-72-72

Факс: 8 (251) 2-71-71

Сот: +7 (912) 615-10-80 

Раб. адрес: 456870, Челябинская обл., г. Кыштым, ул.Полевая, 18

Указанный адрес считать почтовым адресом 

Супруга: Ольга Борисовна 

Дата рождения: 19.01.1980г. 

Помощник: Аксенов Захар Валентинович 

Категория: покупатель 

Аксенов Захар Валентинович 

Должность: заместитель генерального директора 

Организация: ООО «Веста» 

Раб: 8 (251) 2-71-71

Дом: -- 

Факс: 8 (251) 2-71-71

Сот: +7 (912) 791-05-49 

Раб. адрес: 456870, Челябинская обл., г. Кыштым, ул.Полевая, 18

Указанный адрес считать почтовым адресом 

Супруга: -- 

Дата рождения: -- 

Помощник: -- 

Категория: заместитель генерального директора 

3) Контакты представить в виде подробных адресных карточек, заголовок карточек должен быть написан шрифтом Times New Roman, размер шрифта – 12, жирный курсив, текст карточек - шрифт Times New Roman, размер шрифта – 10, обычный. Размер карточек должен быть: ширина 55 знаков, высота многострочного поля 1 строка.

4)  Просмотрите полученные карточки через предварительный просмотр. 

Подсказка: Правка/Выделить все. Щелкнуть правой кнопкой мыши и в контекстном меню выбрать Изменить текущее представление/Другие настройки

Задание 2. Работа с модулем Задачи 

1) Создайте следующие записи: 

Тема: Согласование кредитного вопроса с банком 

Срок: 1 месяц с момента написания данной задачи 

Дата начала: момент создания данной задачи 

Состояние: в ожидании 

Важность: высокая 

Оповещение: середина месяца, начиная с момента написания задачи, в 1000 ч. 

Контакты: Смирнов В.С., Краско М.Н. 

Категория: банк 

Заметки: подготовить необходимый пакет документов с разработанным бизнес-планом и другими сопутствующими документами для более тщательного рассмотрения во время встречи 

Тема: Созвониться, и договорится о встречи 

Срок: 20 дней с момента написания данной задачи 

Дата начала: момент создания данной задачи 

Состояние: выполняется 

Важность: высокая 

Оповещение: начиная с момента написания задачи, в 1230 ч. 

Контакты: Прошин П.Н. 

Категория: личные связи 

Заметки: подготовить перечень необходимого информационного обеспечения, с подробными рекомендациями и пожеланиями, подписать доверенность на приобретение компьютерной техники 

.Тема: Договориться о совместной встрече по вопросу инвестиционных вложений в производство 

Срок: 20 дней с момента написания данной задачи 

Дата начала: момент создания данной задачи 

Состояние: выполняется 

Важность: высокая 

Оповещение: начиная с момента написания задачи, 1030 ч. 

Контакты: Дмитриев Е.П., Гаврилов Д.Д. 

Категория: важная встреча 

Заметки: согласовать дату встречи, подготовить предложения для совместного ведения инвестиционного проекта на предприятии в области обновления промышленного оборудования 

Тема: Новые поставки промышленного сырья 

Срок: 1 месяц с момента написания данной задачи 

Дата начала: момент создания данной задачи 

Состояние: выполняется 

Важность: высокая 

Оповещение: начиная с момента написания задачи, 1415 ч. 

Контакты: Панкратов Н.Н. 

Категория: поставщик 

Заметки: обсудить вопрос о поставки нового производственного сырья для нового оборудования, разработать и обсудить договор о дальнейшем сотрудничестве 

Тема: Поставка нового оборудования 

Срок: 1 месяц с момента написания данной задачи 

Дата начала: момент создания данной задачи 

Состояние: выполняется 

Важность: высокая 

Оповещение: середина месяца, начиная с момента написания задачи, 1100 ч. 

Контакты: Матвеев Б.В. 

Категория: поставщик 

Заметки: подписать договор на поставку нового оборудования в литейный цех, учесть вопрос доставки, установки и дальнейшего сервисного обслуживания до 5 лет 

Тема: Поставки изделий покупателю 

Срок: 1 месяц с момента написания данной задачи 

Дата начала: момент создания данной задачи 

Состояние: выполняется 

Важность: высокая 

Оповещение: середина месяца, начиная с момента написания 

задачи, 830 ч. 

Контакты: Безбородов Е.М. 

Категория: покупатель 

Заметки: после поставки, созвониться и обсудить вопрос касающийся качества поставленных запасных частей, обсудить вопрос о необходимости дальнейшей модернизации производства в целях повышения качества выпускаемой и поставляемой продукции 

Тема: Поставка комплектующего оборудования 

Срок: 1 месяц с момента написания данной задачи 

Дата начала: момент создания данной задачи 

Состояние: выполняется 

Важность: высокая 

Оповещение: середина месяца, начиная с момента написания задачи, 845 ч. 

Контакты: Аксенов З.З. 

Категория: покупатель 

Заметки: обсудить вопрос о дате первой поставки комплектующего оборудования изготовленного по новой технологии и на новом оборудовании, учесть рекомендации и пожелания 

Тема: Общий сбор 

Срок: 26 июль текущего года 

Дата начала: момент создания данной задачи 

Состояние: в ожидании 

Важность: высокая 

Оповещение: 1700 ч., начиная с момента написания задачи 

Контакты: Смирнов В.С., Прошин П.Н., Дмитриев Е.П., 

Самсонов В.Е. 

Категория: планы на будущее 

Заметки: неформальный слет друзей на нейтральной территории, отдохнуть от текущих дел, и по возможности обсудить планы на будущее 

2)  задачи отсортировать по категориям, название столбцов шрифт Times New Roman, размер шрифта – 10, жирный курсив, текст в строках - шрифт Times New Roman, размер шрифта – 11, обычный, линии сетки пунктир. 

3) Задачи просмотреть через предварительный просмотр 

Задание 3. Работа с модулем Заметки 

1) Создайте следующие записи: 

Заметка 1: Созвониться со Смирновым В.С. и договориться о совместной поездки на предприятия, с целью рассмотрения вопроса об увеличении производственной мощности объекта. 

Категория: дела 

Цвет заметки: синий 

Заметка 2: Назначить встречу, в удобное время для Прошина П.Н., и договориться для совместной поездки в Челябинск по вопросу покупке информационного обеспечения планового отдела и бухгалтерии. 

Категория: личные связи 

Цвет заметки: зеленый 

Заметка 3: Разработать инвестиционный план с целью привлечения инвесторов с других регионов и дальнейшей работы с ними на взаимовыгодных условиях сотрудничества. 

Категория: планы на будущее 

Цвет заметки: желтый 

Заметка 4: Запланировать поездку за город для пикника. 

Категория: праздники 

Цвет заметки: зеленый 

Заметка 5: Установить камеры наблюдения при входе в холл, с целью своевременного приема важных и нужных посетителей. 

Категория: офис 

Цвет заметки: синий 

2) Примечание: Заметки представить в режиме списка. Название столбцов шрифт Times New Roman, размер шрифта – 10, жирный курсив, текст в строках - шрифт Times New Roman, размер шрифта – 11, обычный, линии сетки пунктир

3) . Задачи необходимо просмотреть через предварительный просмотр. 

Задание 4. Работа с модулем Календарь 

1) Создайте следующие записи: 

Примечание: Для более удобного внесения записей в дневник в рабочей области календарь должен быть представлен обзором не менее чем из девяти месяцев года. В правой части необходимо, чтобы просматривался весь месяц необходимый в работе. 

Запись 1: Назначить общее собрание работников административного корпуса. Повестка дня: новые условия работы в связи с изменениями графика работы работников вспомогательного, основного и вредного производств. 

Начало пятого июня текущего года в 1100 ч., 

Продолжительность не более часа, 

Оповещение за 2 недели до указанной даты, 

Отложить или перенести все дела на данный период времени. 

Заметки: подготовить соответствующие документы для доклада о предстоящих изменениях 

Категория: цели и задачи 

. Запись 2: Разработать и согласовать с плановым отделом мероприятия по увеличению заработной платы работника вспомогательного, основного и вредного производства в связи с увеличением объема работы.

 Начало восьмого июня текущего года в 1000 ч.,

Продолжительность не менее 2 часов, 

Оповещение не позднее 2- х недель до указанной даты,

Отложить или перенести все дела на данный период времени. 

Заметки: подготовить предложения и рекомендации по данному вопросу 

Категория: плановый отдел 

Запись 3: В связи с планируемым увеличением объемов выпускаемой продукции необходимо обсудить вопрос с начальником отдела кадров о разработке стратегии и плана приема работников 

вспомогательного, основного и вредного производств. 

Начало десятого июня текущего года в 1300 ч., 

Продолжительность не менее 1,5 часов, оповещение не позднее 2- х недель до указанной даты,

Отложить или перенести все дела на данный период времени. 

Заметки: подготовить перечень и количественный состав, который необходимо принять на работы, для выработки планируемого выпуска продукции 

Категория: отдел кадров 

Запись 4: собрать общее собрание завода, на котором необходимо довести всех работников причины вновь принимаемого персонала и ответить на возникшие вопросы. Начало 12 июня текущего года в 1500 ч., 

Продолжительность не более 2 часов,

Оповещение не позднее 2- х недель до указанной даты, 

Отложить или перенести все дела на данный период времени. 

Заметки: подготовить перечень и количественный состав, который необходимо принять на работы, для выработки планируемого выпуска продукции 

Категория: общее собрание 

2) Внесенные записи в календарь необходимо просмотреть через предварительный просмотр. 

Задание 5 Работа с модулем Дневник

1) Создайте следующие записи: 

Запись 1: Планы на будущее - Поздравить на общем объявлении всех 

работников с праздниками

Запись 2: Деловое письмо – Составить поздравительное послание партнерам по поводу подписания договорных контрактов 

Запись 3: Телефонный звонок – Связаться с банком в г. Москва по поводу заключения договора 

Заметки: разработать проект договора 

Запись 4: Факс – Отправить факс деловым партнерам по вопросу создания нового предприятия и назначить общую встречу для более детального обсуждения данного вопроса 

Заметки: разработать бизнес-план для внедрения новых 

технологий на новом предприятии 

Запись 5: Собрание – организовать общее собрание работников по вопросу новой системы оплаты труда и графика работы, время оповещения каждая неделя 

Заметки: подготовить общий отчет по предприятию по данным 

вопросам 

2) Записи в дневнике представить в режиме списка всех элементов.. Название столбцов  шрифт Times New Roman, размер шрифта – 10, жирный курсив, текст в строках - шрифт Times New Roman, размер шрифта – 11, обычный.

3)  Задачи необходимо просмотреть, через предварительный просмотр. 
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Диаграмма4
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				A		B		C		D		E

		1		Итоговая ведомость

		2		Сентябрь 2005 г.

		3		Таб. номер		Фамилия И.О.		Всего		Налог		К выдаче

		4								13%

		5		241		Яковлева В.И

		6		321		Васильева Н.О

		7		421		Петров Ф.И.

		8		201		Давыдов Д.А

		9		301		Горчаков А.П

		10		401		Семенов А. Н

		11		211		Рощина Г.И.

		12		311		Смирнова П И.

		13		411		Андреева О А

		14		501		Игнатьева Р Я

		15		511		Ахмадуллина Б.Э.

		16		521		Хайретдинова М. Ф





ит

		



К выдаче

Сентябрь 2005



доп

				A		B		C

		1		Ведомость доплаты

		2		Сентябрь 2005 г.

		3		Таб. номер		Фамилия И.О.		Доплата

		4

		5		241		Яковлева В.И		1000

		6		321		Васильева Н.О		1200

		7		421		Петров Ф.И.		1000

		8		201		Давыдов Д.А		1100

		9		301		Горчаков А.П		600

		10		401		Семенов А. Н		800

		11		211		Рощина Г.И.		1200

		12		311		Смирнова П И.		1300

		13		411		Андреева О А		670

		14		501		Игнатьва Р Я		740

		15		511		Ахмадуллина Б.Э.		960

		16		521		Хайретдинова М. Ф		1150





доп

		1



К выдаче

Сентябрь 2005



зп

				A		B		C		D		E

		1		Ведомость

		2		Сентябрь 2005 г.

		3		Таб. номер		Фамилия И.О.		Оклад		Повышение %		Всего

		4								11%

		5		241		Яковлева В.И		4532

		6		321		Васильева Н.О		5423

		7		421		Петров Ф.И.		6432

		8		201		Давыдов Д.А		8235

		9		301		Горчаков А.П		12651

		10		401		Семенов А. Н		10345

		11		211		Рощина Г.И.		8563

		12		311		Смирнова П И.		7653

		13		411		Андреева О А		5346

		14		501		Игнатьва Р Я		5876

		15		511		Ахмадуллина Б.Э.		6345

		16		521		Хайретдинова М. Ф		7564

						Максимальный доход						?

						Минимальный доход						?

						Средний доход						?





зп

		



Всего

Ведомость за сентябрь



заррплата за сентябрь (3)

		Ведомость

		Сентябрь 2005 г.

		Таб. номер		Фамилия И.О.		Оклад		Повышение %		Всего

								11%

		241		Яковлева В.И		4532		498.52		5030.52

		321		Васильева Н.О		5423		596.53		6019.53

		421		Петров Ф.И.		6432		707.52		7139.52

		201		Давыдов Д.А		8235		905.85		9140.85

		301		Горчаков А.П		12651		1391.61		14042.61

		401		Семенов А. Н		10345		1137.95		11482.95

		211		Рощина Г.И.		8563		941.93		9504.93

		311		Смирнова П И.		7653		841.83		8494.83

		411		Андреева О А		5346		588.06		5934.06

		501		Игнатьва Р Я		5876		646.36		6522.36

		511		Ахмадуллина Б.Э.		6345		697.95		7042.95

		521		Хайретдинова М. Ф		7564		832.04		8396.04

				Максимальный доход				14042.61

				Минимальный доход				5030.52

				Соедний доход				8229.2625



Ататолий:
Процент повышения к окладу



заррплата за сентябрь (3)

		



Всего

Ведомость за сентябрь



итоговая ведомость

		Итоговая ведомость

		Сентябрь 2005 г.

		Таб. номер		Фамилия И.О.		Всего		Налог		К выдаче

								13%

		241		Яковлева В.И		6030.52		783.9676		5246.5524

		321		Васильева Н.О		7219.53		938.5389		6280.9911

		421		Петров Ф.И.		8139.52		1058.1376		7081.3824

		201		Давыдов Д.А		10240.85		1331.3105		8909.5395

		301		Горчаков А.П		14642.61		1903.5393		12739.0707

		401		Семенов А. Н		12282.95		1596.7835		10686.1665

		211		Рощина Г.И.		10704.93		1391.6409		9313.2891

		311		Смирнова П И.		9794.83		1273.3279		8521.5021

		411		Андреева О А		6604.06		858.5278		5745.5322

		501		Игнатьва Р Я		7262.36		944.1068		6318.2532

		511		Ахмадуллина Б.Э.		8002.95		1040.3835		6962.5665

		521		Хайретдинова М. Ф		9546.04		1240.9852		8305.0548



Ататолий:
Процент повышения к окладу



итоговая ведомость

		



К выдаче

Сентябрь 2005



доплата

		Ведомость доплаты

		Сентябрь 2005 г.

		Таб. номер		Фамилия И.О.		Доплата

		241		Яковлева В.И		1000

		321		Васильева Н.О		1200

		421		Петров Ф.И.		1000

		201		Давыдов Д.А		1100

		301		Горчаков А.П		600

		401		Семенов А. Н		800

		211		Рощина Г.И.		1200

		311		Смирнова П И.		1300

		411		Андреева О А		670

		501		Игнатьва Р Я		740

		511		Ахмадуллина Б.Э.		960

		521		Хайретдинова М. Ф		1150





доплата
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К выдаче

Сентябрь 2005
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Диаграмма5

		понедельник

		вторник
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Финансовая сводка
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				Финансовая сводка за неделю (тыс.руб)

				Дни недели		Доход		Расход		Финансовый результат

				понедельник		3245.20		3628.50		-383.3

				вторник		4572.50		5320.50		-748

				среда		6251.66		5292.10		959.56

				четверг		2125.20		3824.30		-1699.1

				пятница		3896.60		3020.10		876.5

				суббота		5420.30		4262.10		1158.2

				воскресенье		6050.60		4369.50		1681.1

				Ср.значение		4508.87		4245.30

				Общий финаннсовый  результат за неделю						1844.96
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				Финансовая сводка за неделю (тыс.руб)

				Дни недели		Доход		Расход		Финансовый результат

				понедельник		3245.20		3628.50		-383.3

				вторник		4572.50		5320.50		-748

				среда		6251.66		5292.10		959.56

				четверг		2125.20		3824.30		-1699.1

				пятница		3896.60		3020.10		876.5

				суббота		5420.30		4262.10		1158.2

				воскресенье		6050.60		4369.50		1681.1

				Ср.значение		4508.87		4245.30

				Общий финансовый  результат за неделю						1844.96
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