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[bookmark: _Toc24710546]

1. Методические указания к лабораторным работам в ОС WINDOWS
[bookmark: _Toc24710547]Лабораторная работа № 1. Работа на компьютере и здоровье. Правила безопасности при эксплуатации компьютерного оборудования. Включение и выключение персонального компьютера. Входное тестирование

Цель и задачи работы: 
Ознакомиться с правилами безопасности при эксплуатации компьютерного оборудования и основными приемами работы в операционной системе Windows. 
Освоить:
· порядок включения и выключения персонального компьютера;
· работу с папками и файлами в Windows;
· работу с программами и документами. 
Оборудование: персональный компьютер  базовой конфигурации  типа IBM PC под управлением операционной системы Windows.  
Задание на работу:
 Изучите и запомните правила безопасности и охраны здоровья при эксплуатации компьютерного оборудования, основы работы пользователя в  операционной системе Windows.
Выполнить тест по определению исходного уровня подготовки по «Информатике».
Порядок выполнения работы:
включить персональный компьютер;
на локальном диске D или E (уточнить у преподавателя) создать новую папку, присвоить ей имя <Индекс группы>  и открыть эту папку, создать новую папку и присвоить ей имя <Фамилия студента>;  
найти на общем ресурсе в папке «ВМС»  файл «опис1лр» и скопировать его в свою папку на  персональном компьютере, открыть скопированный файл и изучить учебное  пособие  «Работа на компьютере и здоровье»;
расписаться в журнале по технике безопасности;
зайти в программу тестирования и выполнить тест;
завершить работу в программе тестирования,  закрыть все открытые паки и файлы, подготовить компьютер к выключению и выключить компьютер.

Список использованных источников

1. В.М.Самохвалов. ОБО ВСЕМ ПОНЕМНОГУ. Работа на компьютере и здоровье.  Учебное  пособие [Электрон.ресурс] – 2009 – Windows XP/Vista/7 - http://tsu/linux server/вмс
2. Microsoft Windows ХР. Шаг за шагом: Практ. пособ. /Пер. с англ.— М.: Изд-во ЭКОМ, 2002.—352 с.
3. Ботт Э., Зихерт К. Эффективная работа: Windows XP.: Питер, 2003.- 1069 с.
4. Евсеев Г.А. Windows XP: Полный справочник в вопросах и ответах/Г.А.Евсеев, С.В.Симонович. – СПб.: Питер, 2008. – 544 с.


[bookmark: _Toc24710548]Лабораторная работа № 2. Клавиатура персонального компьютера. Ввод букв русского алфавита десятипальцевым методом.

Цель и задачи работы: 
Освоить:
десятипальцевый метод ввода букв русского алфавита  и  других знаков с клавиатуры персонального компьютера. 
Оборудование: персональный компьютер  базовой конфигурации  типа IBM PC под управлением операционной системы Windows. Программа Stamina.
Задание на работу:
получить начальные навыки по использованию десятипальцевого метода ввода букв русского алфавита  и  других знаков с клавиатуры персонального компьютера.
Порядок выполнения работы:
найти на общем ресурсе в папке «ВМС»  папку Keyboard и скопировать её в свою папку на  персональном компьютере,  запустить исполняемый файл stamina.exe в скопированной папке;
после запуска программы и появления окна открыть в позиции меню Помощь пункт Айболит - без обеда и выходных;
прочить информацию о программе и начать с первого базового урока -  ва-ол;
выполнить все базовые уроки и отработать участие каждого пальца во вводе закрепленных за ним знаков клавиатуры со скоростью ввода знаков не меньше 80 зн/мин и при проценте ошибок не более 5%. 
завершить работу, закрыть программу stamina, подготовить компьютер к выключению и выключить компьютер.




2. [bookmark: _Toc24710549][bookmark: _Toc470360814][bookmark: _Toc470361325][bookmark: _Toc472570272][bookmark: _Toc472570477][bookmark: _Toc472570582][bookmark: _Toc472571130][bookmark: _Toc472686805][bookmark: _Toc472688426][bookmark: _Toc503589659]
Методические указания к лабораторным работам «Текстовый редактор Microsoft Word» 

[bookmark: _Toc24710550]Лабораторная работа № 3. Первое знакомство с Microsoft Office.
Цель и задачи работы:  Познакомиться на примере Microsoft Word с  основными концепциями пакета программ Microsoft Office и  получить    опыт работы  с  такими элементами экрана, как окна и объекты этого пакета.
Освоить:
запускать Microsoft Word и открывать существующий документ,
создавать в  Microsoft Word объекты, рамки и манипулировать с ними,
использовать встроенную справочную систему,
изменять вид документов и располагать окна для облегчения доступа,
создавать новые документы разных типов,
закрывать документ.
Оборудование: персональный компьютер  базовой конфигурации  типа IBM PC под управлением операционной системы Windows. Программа Microsoft Word из пакета программ Microsoft Office.
Задание на работу:
получить навыки по запуску Microsoft Word и открытию существующего документа, созданию в  Microsoft Word объектов, рамок и манипулированию с ними, использованию встроенной справочной системы, изменению вида документов и разделению окна, оптимальному расположению окон нескольких документов, созданию новых документы, закрытию документа.
Порядок выполнения работы:
скачать на свой компьютер в свою папку с общего ресурса ВМС, «Учебная папка по MSOffice»  архив Microsoft Word, разархивировать его в свою папку, найти и открыть файл «Занятие 1»  учебного  пособия  «Основы Microsoft Office. Часть 1. Microsoft Word. Практические занятия»;
выполнить все упражнения этого занятия, результаты выполнения каждого упражнения сохранить; 
завершить работу, завершить работу в программе Microsoft Word, подготовить компьютер к выключению и выключить компьютер. 

Список использованных источников


1. Самохвалов В.М. Основы Microsoft Office. Часть 1. Microsoft Word. Практические занятия: Учеб. пособие/ Занятие 1 [Электрон.ресурс] – 2009 – Windows XP/Vista/7 - http://tsu/linux server/вмс

[bookmark: _Toc24710551]Лабораторная работа № 4. Написание отчета о поездке.
Цель и задачи работы:  Познакомиться с процедурой создания  нового документа.  
Освоить:
набор  текста  отчета,  исправление  ошибок, удаление букв;
форматирование  текста  (выделение  фрагментов  текста,  показ  невидимых символов,  изменение  отступов,  изменение  начертания  шрифта, выравнивание абзацев, добавление нижнего колонтитула);
редактирование  текста  (добавление  новой  информации,  внесение 
изменений, проверка правописания);
создание и форматирование таблицы Word;
добавление готовой иллюстрации и еѐ форматирование;
сохранение  документа  (присвоение  имени  документу,  сохранение, 
автосохранение, сохранение нескольких версий документа);
закрытие документа. 
Оборудование: персональный компьютер  базовой конфигурации  типа IBM PC под управлением операционной системы WindowsXP. Программа Microsoft Word из пакета программ Microsoft Office (97-2003).
Задание на работу:
получить навыки по созданию текста  отчета,  исправлению  ошибок, форматированию  текста, редактированию  текста, созданию и форматированию таблицы Word, добавления готовой иллюстрации и еѐ форматирование, сохранению  документа.
Порядок выполнения работы:
найти в своей папке на  персональном компьютере файл «Занятие 2»  учебного  пособия  «Основы Microsoft Office. Часть 1. Microsoft Word. Практические занятия»;
выполнить все упражнения этого занятия, результаты выполнения каждого упражнения сохранить; 
завершить работу, завершить работу в программе Microsoft Word, подготовить компьютер к выключению и выключить компьютер.


Список использованных источников


1. Самохвалов В.М. Основы Microsoft Office. Часть 1. Microsoft Word. Практические занятия: Учеб. пособие/ Занятие 2  [Электрон.ресурс] – 2009 – Windows XP/Vista/7 - http://tsu/linux server/вмс






[bookmark: _Toc24710552]Лабораторная работа № 5. Создание фирменного бланка.
Цель и задачи работы:  Познакомиться с процедурой создания  готовый бланк – шаблона документа.  
Освоить:
включение горизонтальной и вертикальной масштабных линеек;
рисование линии;
изменение вида (гарнитуры), размера (кегля) и начертания шрифта; 
добавление рисунка;
перемещение объектов, их группирование и разгруппирование;
создание  и сохранение шаблона документа. 
Оборудование: персональный компьютер  базовой конфигурации  типа IBM PC под управлением операционной системы WindowsXP. Программа Microsoft Word из пакета программ Microsoft Office (97-2003).
Задание на работу:
получить навыки по основными  действиями  в  текстовых рамках, копированию рисунка из другого документа, перемещению объектов по странице и созданию пользовательского шаблона документа.
Порядок выполнения работы:
найти в своей папке на  персональном компьютере файл «Занятие 3»  учебного  пособия  «Основы Microsoft Office. Часть 1. Microsoft Word. Практические занятия»;
выполнить все упражнения этого занятия, результаты выполнения каждого упражнения сохранить; 
завершить работу, завершить работу в программе Microsoft Word,  подготовить компьютер к выключению и выключить компьютер.


Список использованных источников


1. Самохвалов В.М. Основы Microsoft Office. Часть 1. Microsoft Word. Практические занятия: Учеб. пособие/ Занятие 3  [Электрон.ресурс] – 2009 – Windows XP/Vista/7 - http://tsu/linux server/вмс












[bookmark: _Toc24710553]Лабораторная работа № 6. Модели и представления документов.
Цель и задачи работы:  Познакомиться с  составом  моделей  и  представлений  документов  Microsoft Office  и использованием в работе такими элементами автоматизации, как мастера и шаблоны, автозамена, автотекст,   формы.  
Освоить:
используя Мастер писем и шаблон, готовить деловое письмо;
подготавливать стереотип для Автотекста;
вводить с помощью Автозамены кодированные обозначения длинных фраз;
создавать документ оперативной формы.. 
Оборудование: персональный компьютер  базовой конфигурации  типа IBM PC под управлением операционной системы WindowsXP. Программа Microsoft Word из пакета программ Microsoft Office (97-2003).
Задание на работу:
получить навыки по основными  действиями с  основными  моделями   документов  программы Microsoft  Word и  еѐ  функциями, которые  делают  работу  с документами  менее  утомительной,  подготовить деловое письмо,  используя  Мастер  писем  и  шаблон; стереотип для  Автотекста  и ввести с помощью Автозамены кодированные обозначения длинных фраз и создать документ оперативной формы.
Порядок выполнения работы:
найти в своей папке на  персональном компьютере файл «Занятие 4»    учебного  пособия  «Основы Microsoft Office. Часть 1. Microsoft Word. Практические занятия»;
выполнить все упражнения этого занятия, результаты выполнения каждого упражнения сохранить; 
завершить работу, завершить работу в программе Microsoft Word,   подготовить компьютер к выключению и выключить компьютер.


Список использованных источников


1. Самохвалов В.М. Основы Microsoft Office. Часть 1. Microsoft Word. Практические занятия: Учеб. пособие/ Занятие 4  [Электрон.ресурс] – 2009 – Windows XP/Vista/7 - http://tsu/linux server/вмс
2. Microsoft Word. Работайте с электронными документами в 10 раз быстрее – http://soft.softodrom.ru/ap/Microsoft-word-Rabotayte-s-elektronnymi-dokumentami-v-p7739


[bookmark: _Toc24710554]Лабораторные работы № 7, 8. Работа с большими документами.
Цель и задачи работы:  Познакомиться с  понятием  «большой  документ» и инструментами Microsoft  Word, позволяющими автоматизировать процесс формирования основных атрибутов большого документа. 
Освоить выполнение следующих операций:
реорганизация структуры больших документов с понижением или повышением уровня заголовков и перемещением отдельных частей документа;
просмотр  структуры  документа  с  выводом  на  экран  только  заголовков определенного уровня иерархии;
создание  сносок,  указателей,  оглавления,  ссылок,  списка  иллюстраций  и таблиц, закладок. 
Оборудование: персональный компьютер  базовой конфигурации  типа IBM PC под управлением операционной системы Windows. Программа Microsoft Word из пакета программ Microsoft Office.
Задание на работу:
создать большой документ и получить навыки по реорганизации его структуру с понижением или повышением уровня заголовков и перемещением отдельных частей документа, созданию  оглавления, обычной сноски,  закладки, перекрестной ссылки, примечания, алфавитного указателя, названий рисунков и таблиц,  списка  иллюстраций  и таблиц. 
Порядок выполнения работы:
найти в своей папке на  персональном компьютере файл «Занятие 5»    учебного  пособия  «Основы Microsoft Office. Часть 1. Microsoft Word. Практические занятия»;
выполнить все упражнения этого занятия, результаты выполнения каждого упражнения сохранить; 
завершить работу, завершить работу в программе Microsoft Word,  подготовить компьютер к выключению и выключить компьютер.


Список использованных источников


1. Самохвалов В.М. Основы Microsoft Office. Часть 1. Microsoft Word. Практические занятия: Учеб. пособие/ Занятие 5  [Электрон.ресурс] – 2009 – Windows XP/Vista/7 - http://tsu/linux server/вмс
2. Microsoft Word. Работайте с электронными документами в 10 раз быстрее – http://soft.softodrom.ru/ap/Microsoft-word-Rabotayte-s-elektronnymi-dokumentami-v-p7739



3. [bookmark: _Toc24710555]Методические указания к лабораторным работам «Электронные таблицы Microsoft Excel» 

[bookmark: _Toc24710556]Лабораторная работа № 9. Работа в программной среде Excel.
Цель и задачи работы:  Познакомиться с  основными концепциями программы Microsoft Excel, структурой книги и получить опыт работы  с  такими элементами экрана, как книга, лист, ячейка.
Освоить:
настройку Excel;
открытие и сохранение книги;
перемещение внутри содержимого книги;
ввод и редактирование текста и чисел в ручном и в автоматическом режиме; 
отмену сделанных изменений и возвращение их;
добавление ключевых слов в набор свойств книги;
задание имен для рабочих листов;
ввод заголовков и изменение разметки;
добавление примечаний и установку режима проверки соответствия данных;
изменение выравнивания и переноса в ячейке;
просмотр рабочего листа;
добавление в рабочий лист рисунка;
форматирование вставленного рисунка.
Оборудование: персональный компьютер  базовой конфигурации  типа IBM PC под управлением операционной системы WindowsXP. Программа Microsoft Excel из пакета программ Microsoft Office (97-2003).
Задание на работу:
получить навыки по запуску Microsoft Excel и открытию существующей книги, сохранение книги под другим именем, перемещению внутри книги, выбору отдельного рабочего листа, выделению одного или нескольких столбцов (или строк) в рабочем листе, выделению ячейки или области ячеек, использованию ускоренных методов для перемещения внутри рабочего листа, ввода текста и числа вручную, использованию функций Автозаполнение, Ряд значений, Автозавершение, Выбор из списка, изменению и исправлению данных, отмене и восстановлению отмененных действий, настройке режима отображения полного меню Excel, созданию и сохранению новой книги, использованию свойств   файла, добавлению ключевого слова, присвоению имени рабочему листу книги, созданию формы счет, вводу названий полей в форму, изменению разметки листа, изменению ширины столбца в режиме предварительного просмотра, добавлению строки, добавлению примечаний, добавлению режима контроля вводимых данных в ячейку, заданию режима переноса текста в ячейках, изменению выравнивания для ячеек,  вставке   рисунка 

Порядок выполнения работы:
скачать на свой компьютер в свою папку с общего ресурса ВМС, «Учебная папка по MSOffice»  архив Microsoft Excel, разархивировать его в свою папку, найти и открыть файл «Занятие 1»  учебного  пособия  «Основы Microsoft Office. Часть 2. Microsoft Excel. Практические занятия»;
выполнить все упражнения этого занятия, результаты выполнения каждого упражнения сохранить; 
завершить работу, завершить работу в программе Microsoft Excel,  подготовить компьютер к выключению и выключить компьютер.


Список использованных источников


1. Самохвалов В.М. Основы Microsoft Office. Часть 2. Microsoft Excel. Практические занятия/ Занятие 1  [Электрон.ресурс] – 2011 – Windows XP/Vista/7 – http://tsu/linux server/вмс
2. Microsoft Excel. Работайте с электронными таблицами в 10 раз быстрее - http://soft.softodrom.ru/ap/Microsoft-Excel-Rabotayte-s-elektronnymi-tablicami-v-p7738
3. Microsoft Office Excel 2007. Шаг за шагом: Практ. пособ. /Пер. с англ.— М.: Изд-во ЭКОМ, 2007.— 480 с.
4. Спиридонов О.В.Excel 2003 для пользователя: полное руководство. - М.: КУДИЦ-ОБРАЗ, 2004.- 528 с




















[bookmark: _Toc24710557]Лабораторная работа № 10. Использование формул и оформление рабочего листа.
Цель и задачи работы:  Познакомиться с  основными приемами форматирования в программе Microsoft Excel, создания шаблонов и получить опыт работы  с  свойствами файла Microsoft Excel, формулами, форматирования и редактирования, создания диаграмм.
Освоить:
открытие существующей рабочей книг, используя свойства файла;
присваивание имени ячейке или области ячеек;
добавление в рабочий лист формулы;
копирование формул в другую ячейку;
подсчет итогов с использованием функции  СУММ;
отображение специальных сообщений;
форматирование ячейки вручную и с использованием стилей;
форматирование числа, включая четырехзначное обозначение года для дат 21 века;
добавление собственных колонтитулов;
сохранение счета в качестве шаблона;
редактирование шаблона;
представление данных из таблицы в графическом виде – построение диаграмм.

Оборудование: персональный компьютер  базовой конфигурации  типа IBM PC под управлением операционной системы WindowsXP. Программа Microsoft Excel из пакета программ Microsoft Office (97-2003).

Задание на работу:
Открыть книгу, используя свойств файла, сохранить книгу под другим именем, присвоить имя ячейке или области ячеек с использованием заголовков смежных ячеек, функции Присвоение имени и поля Имя, ввести расчетные формулы, объединить 2 строки текста в одну, используя оператор объединения, использовать функцию «СТЕПЕНЬ» для вычисления, ввести функций вручную, помощью кнопки  "сигма", с помощью мастера функций, записать формулу в файл Счет_IPR2, скопировать формулы в другие ячейки, добавить формулы для расчета итогового значения, налога, записать формулу, осуществляющую автоматическую вставку сообщения, отформатировать текс в ячейке, создать рамки для ячеек, отформатировать  ячейки с использованием стилей, с использованием функции Формат по образцу, отформатировать значения для автоматического отображения номера телефона, даты, денежных единиц, использовать формат с условием, создать  колонтитулы, разместить рабочий лист по центру страницы, редактировать шаблон, построить обычную гистограмму, изменить ряды и категории в существующей диаграмме, построить круговую диаграмму. 



Порядок выполнения работы:
найти в своей папке на  персональном компьютере файл «Занятие 2»  учебного  пособия  «Основы Microsoft Office. Часть 2. Microsoft Excel. Практические занятия»;
выполнить все упражнения этого занятия, результаты выполнения каждого упражнения сохранить; 
завершить работу, завершить работу в программе Microsoft Excel,   подготовить компьютер к выключению и выключить компьютер.


Список использованных источников


1. Самохвалов В.М. Основы Microsoft Office. Часть 2. Microsoft Excel. Практические занятия/ Занятие 2  [Электрон.ресурс] – 2011 – Windows XP/Vista/7 – http://tsu/linux server/вмс
2. Microsoft Excel. Работайте с электронными таблицами в 10 раз быстрее - http://soft.softodrom.ru/ap/Microsoft-Excel-Rabotayte-s-elektronnymi-tablicami-v-p7738
3. Microsoft Office Excel 2007. Шаг за шагом: Практ. пособ. /Пер. с англ.— М.: Изд-во ЭКОМ, 2007.— 480 с.
4. Спиридонов О.В.Excel 2003 для пользователя: полное руководство. - М.: КУДИЦ-ОБРАЗ, 2004.- 528 с







[bookmark: _Toc24710558]Лабораторные работы № 11. 12. Работа с данными в EXCEL
Цель и задачи работы:  Познакомиться с  основными приемами работы со списками Excell и получить опыт работы по, фильтрованию данных, добавлению итогов, консолидированию данных, осуществлению трехмерных ссылок, созданию сводных таблиц и использованию их для анализ данных.
Освоить:
сортировку записей;
фильтрование данных;
добавление итогов;
консолидирование данных, 
осуществление трехмерных ссылок, 
создание сводных таблиц 
использованию сводных таблиц для анализ данных.
Оборудование: персональный компьютер  базовой конфигурации  типа IBM PC под управлением операционной системы WindowsXP. Программа Microsoft Excel из пакета программ Microsoft Office (97-2003).

Задание на работу:
создать список Excel, провести сортировку записей, провести фильтрацию  данных используя Автофильтр, провести фильтрацию  данных используя Расширенный фильтр, преобразовать данные из журнальной формы записи в карточную форму с использованием функции ВПР, преобразовать данные из карточной формы записи в журнальную форму с использованием функции ГПР, добавить итоги в базу данных, добавить промежуточные итоги в базу данных, провести консолидацию данных с помощью трехмерных ссылок, создать сводную таблицу, создать сводную диаграмму, создать сводную таблицу на отдельных листах книги по каждому значению выбранного поля. 

Порядок выполнения работы:
найти в своей папке на  персональном компьютере файл «Занятие 3»    учебного  пособия  «Основы Microsoft Office. Часть 2. Microsoft Excel. Практические занятия»;
выполнить все упражнения этого занятия, результаты выполнения каждого упражнения сохранить; 
завершить работу, завершить работу в программе Microsoft Excel,    подготовить компьютер к выключению и выключить компьютер.

Список использованных источников

1. Самохвалов В.М. Основы Microsoft Office. Часть 2. Microsoft Excel. Практические занятия/ Занятие 3  [Электрон.ресурс] – 2011 – Windows XP/Vista/7 – http://tsu/linux server/вмс
2. Microsoft Excel. Работайте с электронными таблицами в 10 раз быстрее - http://soft.softodrom.ru/ap/Microsoft-Excel-Rabotayte-s-elektronnymi-tablicami-v-p7738
3. Microsoft Office Excel 2007. Шаг за шагом: Практ. пособ. /Пер. с англ.— М.: Изд-во ЭКОМ, 2007.— 480 с.
4. Спиридонов О.В.Excel 2003 для пользователя: полное руководство. - М.: КУДИЦ-ОБРАЗ, 2004.- 528 с

4. [bookmark: _Toc24710559]Методические указания к лабораторным работам «Microsoft Outlook»

[bookmark: _Toc24710560]Лабораторная работа № 13. Начинаем работу в Microsoft Outlook.
Цель и задачи работы:  Познакомиться с  основными возможностями по управлению информацией при организации личной работы, персональными средствами связи и представлениями программы Microsoft Outlook.
Освоить:
выполнять запуск Microsoft Outlook и перемещаться в панели Outlook;
открывать окно Личные папки - Outlook сегодня;
использовать средство Заметки как напоминания;
перемещаться в Календаре;
настраивать календарь в соответствии с требованиями;
открывать и просматривать записи календаря;
добавлять в календарь Встречи (Записи);
удалять встречи (записи);
форматировать и печатать копии расписания;
вносить различные типы встреч и события;
перемещать и редактировать встречи;
устанавливать оповещения и классифицировать встречи по категориям.
Оборудование: персональный компьютер  базовой конфигурации  типа IBM PC под управлением операционной системы WindowsXP в локальной сети Exchange Server, Программа Microsoft Outlook из пакета программ Microsoft Office (97-2003).

Задание на работу:
Выполните запуск Outlook, откройте  окно  Личные  папки  -  Outlook сегодня  и сделайте его страницей  по умолчанию, создайте и сохраните заметку, измените еѐ вид и параметры, создайте личную папку Учебный календарь, произведите перемещение по Календарю, установите личные настройки Календаря (вид просмотра, рабочих часов дня и рабочих дней недели, вывод с изображением часов и времени окончания, текущего часового пояса, установка дополнительного часового пояса, добавление праздников другой страны), создать (запланировать) новую встречу, вводить детальную информацию в запись о встрече, создать событие и встречу на целый день, создать повторяющуюся встречу, изменить вид существующей встречи, перенести встречу, удалить встречу, произвести поиск встречи по ключевому слову, установить оповещение, присоединить к записи документ, назначить категории встречам.  

Порядок выполнения работы:
скачать на свой компьютер в свою папку с общего ресурса ВМС, «Учебная папка по MSOffice»  архив Microsoft Outlook, разархивировать его в свою папку, найти и и открыть «Занятие 1»  учебного  пособия  «Основы Microsoft Office. Часть 3. Microsoft Outlook. Практические занятия»;
выполнить все упражнения этого занятия, результаты выполнения каждого упражнения сохранить; 
завершить работу, завершить работу в программе Microsoft Outlook, подготовить компьютер к выключению и выключить компьютер.


Список использованных источников


1. .	Самохвалов В.М. Основы Microsoft Office. Часть 3. Microsoft Outlook. Практические занятия/Занятие 1  [Электрон.ресурс] – 2009 – Windows XP/Vista/7 – http://tsu/linux server/вмс











[bookmark: _Toc24710561]Лабораторная работа № 14. Представление Контакты.
Цель и задачи работы:  Познакомиться с  основными возможностями представления Контакты как деловой и личной адресной книгой и картотеки, в которой  хранятся  имена,  номера  телефонов, адреса электронной  почты,  почтовые адреса,  место  работы  и  должность, любые  другие  сведения  (включая  личные данные и фотографию) о нужных людях, по осуществлению различных вариантов сортировки и просмотра этих сведений.

Освоить:
способы  отображения  и  упорядочивания  информации  в 
представлении Контакты, 
настройку папки Контакты, 
создание и сохранение контактов,
изменять (редактировать) контакты,
сортировать, группировать и отбирать (фильтровать) контакты, 
работу по поиску, просмотру и связи с контактами
импорт и экспорт контактов.
Оборудование: персональный компьютер  базовой конфигурации  типа IBM PC под управлением операционной системы WindowsXP в локальной сети Exchange Server, Программа Microsoft Outlook из пакета программ Microsoft Office (97-2003).

Задание на работу:
настройте папку Контакты, откройте файл Outlook учебныеконтакты.pst, откройте  окно  Контакты, создайте контакт, заполните поля контакта на вкладках общие и подробности, обработайте дубликат контакта, отредактируйте контакт в окне контакта и непосредственно в папке, используя различные способы, создайте поля пользователя, добавьте поля пользователя в все представления, установите напоминание для контакта, отсортируйте список контактов, сгруппируйте элементы, произведите отображение и скрытие элементов и файлов с помощью фильтров, создайте фильтр пользователя, произведите поиск контакта, создайте сообщение контакту, Создание приглашение на собрание контакту, установите связь контакта с существующими элементами Microsoft Outlook, осуществите поиск связанных элементов, Просмотрите элементы, связанные с контактом, просмотрите записи о контакте в дневнике, используйте контакты для слияния, осуществите импорт и экспорт контактов. 

Порядок выполнения работы:
найти в своей папке на  персональном компьютере файл «Занятие 2» учебного  пособия  «Основы Microsoft Office. Часть 3. Microsoft Outlook. Практические занятия»;
выполнить все упражнения этого занятия, результаты выполнения каждого упражнения сохранить; 
завершить работу, завершить работу в программе Microsoft Outlook,   подготовить компьютер к выключению и выключить компьютер.


Список использованных источников


1. 	Самохвалов В.М. Основы Microsoft Office. Часть 3. Microsoft Outlook. Практические занятия/Занятие 2  [Электрон.ресурс] – 2009 – Windows XP/Vista/7 – http://tsu/linux server/вмс









5. 
6. [bookmark: _Toc24710562]Методические указания к лабораторным работам «Защита информации в Microsoft Office»

[bookmark: _Лабораторная_работа_№][bookmark: _Toc24710563]Лабораторная работа № 15. Защита информации в Microsoft Word
Цель и задачи работы:  Получить представление о технологии защиты информации в файлах Microsoft Word.

Освоить технологию:
· создания шаблонов документов с защищенными от изменения реквизитами – защита частей документа
· защиты документа
· снятия ограничений доступа к документу и защиты его частей, запрета изменения содержимого элементов управления в документе
· удаления метаданных из документа 
· использования цифровой подписи документа


Оборудование: персональный компьютер  базовой конфигурации  типа IBM PC под управлением операционной системы WindowsXP. Программа Microsoft Word из пакета программ Microsoft Office 2007 и моложе.

Задание на работу:
изменить существующий документ  Microsoft Word,  введя новые реквизиты, разбить документ  на разделы, установить защиту от изменения текста первого и третьего разделов документа, установить парольную защиту документа на открытие, установить парольную защиту документа на изменение документа (режим разрешения записи), установить  защиту поля от удаления и его содержимого, очистить все свойства документа, создать собственный цифровой сертификат, заверить документ своей цифровой подписью.

Порядок выполнения работы:
скачать на свой компьютер в свою папку с общего ресурса ВМС, «Учебная папка по MSOffice»  архив Защита информации, разархивировать его в свою папку, найти и открыть файл «Занятие 1»  учебного  пособия  «Защита информации в MS Office»; 
выполнить все упражнения этого занятия, результаты выполнения каждого упражнения сохранить; 
завершить работу, завершить работу в программах, подготовить компьютер к выключению и выключить компьютер.


Список использованных источников
1. В.М.Самохвалов. Защита информации в MS Office. Учебное  пособие [Электрон.ресурс] – 2015 – Windows XP/Vista/7 - http://tsu/linux server/вмс 
2. Защита информации: Методические указания по выполнению лабораторных работ в среде Windows XP, MS Office 2007 – [Электрон.ресурс] – Курсы информационной безопасности Дистанционное обучение информационной безопасности и повышение квалификации grandschool.net – http://vunivere.ru/work22411 

[bookmark: _Toc24710564]Лабораторная работа № 16. Защита информации в Microsoft Excel
Цель и задачи работы:  Получить представление о технологии защиты информации в файлах Microsoft Excel .

Освоить:
задание ограничения на ввод данных в ячейку;
открытие и сохранение книги;
парольную защиту для открытия книги для изменения структуры книги для изменения данных на листах книги;
снятие зашиты книги и ее элементов.

Оборудование: персональный компьютер  базовой конфигурации  типа IBM PC под управлением операционной системы WindowsXP. Программа Microsoft Excel из пакета программ Microsoft Office 2007 и моложе.

Задание на работу:
изменить существующую книгу, задать ограничения на ввод данных в столбцы книги по значению и по источнику, установить пароль для открытия книги, ограничить доступ к информации в отдельных столбцах листа книги, ограничить доступ к отдельным листам книги, установить защиту структуры книги и окон, скрыть тексты формул ячеек, скрыть отдельные строки, снять защиту книги и ее элементов. 

Порядок выполнения работы:
найти в своей папке на  персональном компьютере файл «Занятие 2»  учебного  пособия  «Защита информации в MS Office»; 
выполнить все упражнения этого занятия, результаты выполнения каждого упражнения сохранить; 
завершить работу, завершить работу в программах,  подготовить компьютер к выключению и выключить компьютер.

Список использованных источников

1. В.М.Самохвалов. Защита информации в MS Office. Учебное  пособие [Электрон.ресурс] – 2015 – Windows XP/Vista/7 - http://tsu/linux server/вмс 
2. Защита информации: Методические указания по выполнению лабораторных работ в среде Windows XP, MS Office 2007 –  [Электрон.ресурс] – Курсы информационной безопасности Дистанционное обучение информационной безопасности и повышение квалификации grandschool.net – http://vunivere.ru/work22411 
