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1 Положение о порядке проведения практики студентов

Практика студентов образовательных учреждений высшего профессионального образования является составной частью основной образовательной программы высшего профессионального образования. Основными видами практики студентов высших учебных заведений, обучающихся по основным образовательным программам высшего профессионального образования, являются: учебная, производственная, включая преддипломную практику. Учебная практика проводится в структурных подразделениях высшего учебного заведения. Для руководства практикой студентов назначаются руководители практики.  Оценка по практике или зачет приравнивается к оценкам (зачетам) по теоретическому обучению и учитывается при подведении итогов общей успеваемости студентов. Студенты, не выполнившие программы практик по уважительной причине, направляются на практику вторично, в свободное от учебы время. 
      Студенты, не выполнившие программы практик без уважительной причины или получившие отрицательную оценку, могут быть отчислены из высшего учебного заведения как имеющие академическую задолженность в порядке, предусмотренном уставом вуза. 

2 Цели и задачи практики

Учебная практика по информатике проводится после окончания второго курса в течение недели. Содержанием учебной практики по информатике является разработка и создание некоторого конечного продукта в электронном виде с использованием изученных программных средств (МSWord, МSЕхсе1, МSРаint, МSРоwerPoint, 1С Предприятие, Гарант, Кодекс и др.), их дополнительных возможностей, не рассмотренных на занятиях, и осуществлением связей между ними. Конечный продукт должен быть в электронном виде и содержать пакет отчетной документации по выполнению задания практики. Целью практики является получение начальных знаний по вопросам техники, вычислений программирования и организации производства. Вычислительная практика предназначена для ознакомления студентов с различным программным и аппаратным обеспечением. Данные навыки помогают студентам в их дальнейшем обучении, а также при изучении новых программных продуктов, средств и способов программирования.
Задачи практики:
- закрепление теоретических знаний, полученных студентами в процессе обучения;
- изучение основ программирования;
- приобретение практических навыков и знаний в работе по специальности;
- спецификация студентов в процессе обучения;
- сбор материалов к курсовой работе.

3 Отчетность по практике

Отчетными документами студента, прошедшего практику, является отчет, составленный по результатам проводимых работ, анализа технической документации и научно-технической литературы;
Содержание отчета по практике:
Титульный лист (см. приложение А).
Введение.
1. Задание на практику.
2. Описание программы, с которой производилась работа.
3. Пример решения задачи.
4. Программное обеспечение при выполнении данной задачи.
Заключение.
Отчет по практике сдаются в установленный руководителем срок. Критерии оценки за практику:
•	точность и полнота выполнения задания;
•	возможность реального применения созданного продукта;
•	степень самостоятельности при выполнении задания;
•	разнообразие и использование дополнительных возможностей инструментария;
•	оценки за промежуточные этапы выполнения задания;
•	полнота и четкость отчетной документации;
•выступление на заключительном занятии.
В целом, такая практика способствует приобретению студентами практических навыков комплексного использования информационных технологий для решения реальных задач, развитию научно-исследовательского потенциала у специалистов, а также стимулирует к самостоятельному приобретению сведений из различных областей знаний.

4 Программа практики
[bookmark: _Toc350226298][bookmark: Лабораторная_работа_№_1]Лабораторная работа № 1
1.      Откройте Справку по Windows и через поиск или содержание изучите справку по удалению файлов (корзина).
2.      Откройте программу Microsoft Word.
3.      Расположите окна в виде Каскада. Затем Сверху вниз и Слева направо.
4.      Сверните все окна сразу - одной командой.
5.      Закройте окно справки и Microsoft Word. 
6.      Создайте папку Практика на рабочем столе. 
7.      Откройте Мой компьютер и скопируйте ярлык диска Н: в папку Практика.
8.      Закройте окно Мой компьютер используя команды меню.
9.      Создайте в папке Практика ярлык программы Библиотека (G:\Marc\absmarc.exe), подобрав подходящий из стандартных значков. 
10.  Сверните, разверните окно папки Практика, измените размеры окна до максимума и минимума – чтобы были видны ярлыки этой папки.
11.  Переместите окно папки Практика сначала в верхний левый, затем в правый нижний угол.
12.  Скопируйте ярлыки из папки Практика на рабочий стол.
13.  Назначьте ярлыку диска Н: комбинацию клавиш быстрого вызова (Ctrl+Alt+H).
14.  Нажав назначенную комбинацию, проверьте ее работоспособность. Закройте окно.
15.  Отсортируйте (упорядочить) ярлыки на рабочем столе по имени и включите параметр сортировки - автоматически.
16.  Попробуйте переместить ярлыки на рабочем столе.
17.  Отключите параметр сортировки – автоматически и расположите ярлыки на рабочем столе как вам угодно.
18.  Отсортируйте (упорядочить) ярлыки на рабочем столе по типу и включите параметр сортировки - автоматически.
19.  Загрузите программу Библиотека (через созданный ярлык).
20.  Скопируйте ярлык FAR Manager в панель быстрого запуска панели задач.
21.  Загрузите одним щелчком мыши FAR Manager из панели быстрого запуска. (Прочитайте и выполните после этого задания следующий пункт).
22.  Переключитесь с помощью клавиатуры на главное меню Windows - Пуск.
23.  Переключитесь в программу Библиотека (Alt+Tab).
24.  Нажмите комбинацию клавиш Ctrl+Alt+Del и, выбрав в списке задач,  завершите задачу Absmarc без сохранения данных (завершение выполнения "зависших" задач).
25.  Закройте  Far Manager, используя контекстное меню.
26.  Удалите все ярлыки в папке Практика.
27.  Удалите папку Практика и закройте все окна.
28.  Откройте свойства Рабочего стола с помощью контекстного меню. Изучите все параметры настройки экрана, пользуясь быстрой (контекстной) справкой. Измените фон. Нажмите Применить.
29.  Измените оформление. Нажмите кнопку Отмена (закройте окно без сохранения изменений).
30.  Откройте Свойства панели задач и установите - автоматически убирать с экрана, отключите - отображать часы. Нажмите ОК.
31.  Откройте Свойства панели задач и верните назад измененные параметры.
32.  Правильно подготовьте компьютер к выключению - должна появиться надпись: «Компьютер можно выключить».
33.  Выключите компьютер.
 
[bookmark: Лабораторная_работа_№_2]Лабораторная работа № 2
1.      Откройте программу Проводник.
2.      Выберите диск H:.
3.      Создайте папку Практика.
4.      Откройте Справку программы Проводник и через поиск или содержание изучите справку по поиску файлов и папок.
5.      Отобразите панель поиска.
1.      Осуществите расширенный поиск файла на диске I:, имя которого начинается на букву t , остальные буквы и их количество не известно, а расширение состоит из 3 символов и начинается на букву d . Последние изменения были в нем 22.07.2007
2.      Скопировать найденный файл, с помощью соответствующей кнопки на панели инструментов в папку Практика.
3.      Отобразите панель папок.
4.      Откройте папку Практика.
5.      Переименуйте скопированный файл в новый.doc .
6.      Измените вид ярлыков - таблица.
7.      Откройте папку G:\LEX\, отсортируйте ярлыки по размеру, выделите произвольно с помощью мыши и клавиши Ctrl 4-8 файлов общим объемом памяти не более 35 Кбайт и cкопируйте их, перетаскиванием мышью в папку Практика, расположенную в панели папки.
8.      Перенесите (вырезать) с помощью мыши файл новый.doc в корневой каталог диска H:.
9.      Измените вид ярлыков - список.
10.  Откройте папку G:\LEX\, отсортируйте ярлыки по типу, выделите с помощью мыши и клавиши Shift все файлы с расширением fn9 и скопируйте, используя команды меню Правка, в папку Практика.
11.  Отмените последнюю операцию.
12.  Присвойте файлу новый.doc статус «скрытый».
13.  Установите режим показа «скрытых» файлов (если он не установлен).
14.  Выделите три файла в директории Практика (одиночным выделением) и назначьте статусы «только для чтения» и «скрытый».
15.  Снимите режим отображения «скрытых» файлов (спрятать имеющие статус «скрытый» файлы).
16.  Создайте любой текстовый файл (документ) в папке Практика.
17.  Откройте файл, наберите в нем 5-6 строк текста и сохраните.
18.  Удалите созданный файл без возможности его восстановления (без помещения в корзину).
19.  Удалите скопированные и созданные файлы и папку в процессе работы на диске H: с помощью меню быстрого доступа.
20.  Настройте свойства папки на открытие одним щелчком. Открывая папки в проводнике и на рабочем столе, ознакомьтесь с результатами изменений настройки.
21.  Настройте свойства папки на открытие двойным щелчком.
22.  Закройте окно Проводника.
23.  Откройте диск H:, используя комбинацию клавиш (заданную в  лаб. работе 1).
24.  Откройте диск I:. Вернитесь на шаг назад. Вернитесь на шаг вперед и снова назад.
25.  Настройте свойства папки на открытие каждой папки в новом окне.
26.  Откройте диск H: Откройте любую папку на диске Н:.
27.  Настройте свойства папки на открытие каждой папки в текущем окне.
28.  Закройте все окна.
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1.      Откройте программу Far Manager
2.      Настройте в программе основной язык и язык помощи – русский.
3.      На левой панели смените диск на C:.
4.      Установите широкий режим отображения левой панели.
5.      На правой панели установите диск H:.
6.      Установите полный режим отображения файлов на этой панели.
7.      Сделайте правую панель активной.
8.      Создайте папку группы (Эк-1-…).
9.      Откройте папку группы и создайте вложенную папку RAB.
10.  Используя команду Поиск найдите файл network.txt на диске G:
11.  Скопируйте его в папку RAB.
12.  Просмотрите содержимое скопированного файла, меняя кодировку.
13.  Переименуйте его в newname.
14.  Добавьте в файл строки с символами "*" в качестве 1-й, 10-й, 20-й строк, используя возможности встроенного редактора (копирование блоков) и удалите строки 29-34. 
15.  Произведите поиск и замену всех символов * на +.
16.  Покиньте редактор с сохранением изменений.
17.  Убедитесь в наличии добавленных строк (т.е. просмотрите файл).
18.  В папке RAB создайте файл symvol (3-4 строки), заполнив его прописными буквами русского и латинского алфавита. 
19.  Сохраните его и выйдите из редактора.
20.  Определите объем памяти, занимаемый им на диске.
21.  Отсортируйте файлы папки WINZIP диска G: по размеру.
22.  Выделите и скопируйте несколько файлов (произвольных) общим объемом памяти не более 35 Кбайт из папки WINZIP диска G: в папку RAB.
23.  Создайте в каталоге RAB вложенную папку MOD.
24.  Перенесите в каталог MOD файл symvol из папки RAB.
25.  Выделите и скопируйте в каталог MOD все файлы из каталога RAB.
26.  Используя команду - Сравнение папки - определите отличие содержимого папки MOD от RAB.
27.  Удалите в каталоге MOD все файлы.
28.  Выделите (используя средства выделения группы файлов), а затем скопируйте в каталог RAB файлы, имена которых начинаются на букву d, имеют длину не более 4-х символов и расширение fn9, из каталога LEX диска G:.
29.  Определите объем, который занимает папка RAB.
30.  С помощью команд внешних модулей вызовите контекстное меню к папке RAB.
31.  Отсортируйте файлы каталога LEX диска G: по расширению.
32.  Выполните в командной строке команду rar |more , изучите команды и ключи архиватора Rar нажимая Enter для продолжения..
33.  Уберите (выключите) панели с экрана.
34.  Восстановите (включите) панели на экране.
35.  Просмотрите журнал команд ОС и запустите последнюю из них.
36.  Удалите все файлы директорий MOD и RAB. Удалите каталоги MOD и RAB.
37.  Установите в команде Ссылка на папку ассоциацию комбинации правый Ctrl+1 с папкой Н:\ , правый Ctrl+0 с папкой I:\Common.
38.  Проверьте работоспособность ссылок на папки.
39.  Сохраните изменения в параметрах FAR.
40.  Выйдите из FAR
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1.      Установите архиватор WinZip, Пуск – Выполнить – Обзор (G\ WinZip\winzip32).
2.      Создайте новый (команда NEW) архив arch на диске H: 
3.      Добавьте (Add) в него с паролем (111) 5 любых файлов из папки G:\LEX\.
4.      Закройте архиватор.
5.      Откройте архиватор.
6.      Откройте (Open) архив arch.zip на диске H:
7.      Распакуйте 3 файла в корневую папку диска H:.
8.      Удалите распакованные файлы и архив arch.zip. 
9.      Откройте FAR manager.
41.  Выделите и упакуйте в архив lab_rab , пользуясь командами FAR и выбрав архиватор RAR и сохранив параметры, файлы старых лабораторных работ по математике и информатике. 
42.  Удалите файлы, помещенные в архив (только не трогайте файл-архив).
43.  Выделите и разархивируйте, пользуясь командами FAR, 2 любых файла из созданного архива.
44.  Упакуйте эти 2 файла в новый архив lab2 , установив архиватор Rar, и написав ключ –v1440 (размер дискеты или одного архивного файла) и пароль 111.
45.  Разархивируйте архив.
46.  Удалите архив и распакованные файлы.
47.  Откройте архив lab_rab.rar и скопируйте в него любой файл папки G:\lex\
48.  Удалите скопированный файл из архива.
49.  Выйдите из FAR.
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1.      Запустите антивирусную программу Касперского AVP сканер.
2.       Настройте программу на проверку всех файлов, загрузочного сектора. Установите действие при обнаружении вируса - Лечить с запросом подтверждения.
3.       Протестируйте диск Н: . Если будут обнаружены вирусы, на вопрос: «Лечить?», нажать Да.
4.      Протестируйте папку Cyb диска I: .
5.      Закройте антивирусную программу.
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1. Создайте ярлык программы Консультант Плюс (G:\VEDA\CONS\cons32.exe). 
2. Измените рабочую папку (свойства ярлыка) на D:\TEMP. 
3. Запустите программу Консультант Плюс. 
4. Откройте справку и изучите разделы по поиску законодательных актов, по копированию выделенных фрагментов в буфер обмена и сразу в Microsoft Word, по сохранению законодательных актов и выделенных фрагментов. 
5. .Найдите кодекс, который соответствует предпоследнему номеру вашей зачетке (см. таблицу 1). 
6. Сохраните файл с кодексом на диск Н: в формате RTF. Имя файла – название кодекса. 
 Таблица 1. Варианты заданий для работы с программой Консультант плюс.
	Цифра зачетки
	Кодексы  (предпоследняя цифра зачетки)
	Глава (последняя цифра зачетки)
	Понятие (предпоследняя цифра зачетки)

	0
	Гражданский кодекс РФ. Часть 1
	Глава хх0
	Компьютерная преступность

	1
	Гражданский кодекс РФ. Часть 2
	Глава хх1
	Лизинг

	2
	Гражданский кодекс РФ. Часть 3
	Глава хх2
	Монополия

	3
	Семейный кодекс РФ
	Глава хх3
	Вмененный доход

	4
	Уголовный кодекс РФ
	Глава хх4
	Бюджет

	5
	Земельный кодекс РФ
	Глава хх5
	Налоговая политика

	6
	Налоговый кодекс РФ. Часть 1
	Глава хх6
	Ценные бумаги

	7
	Налоговый кодекс РФ. Часть 2
	Глава хх7
	Акции

	8
	Трудовой кодекс РФ
	Глава хх8
	Коммерческая тайна

	9
	Бюджетный кодекс РФ.
	Глава хх9
	Коррупция


7. Запустите программу Microsoft Word. 
8. Для имеющегося документа измените параметры страницы: поля (3 см слева, по 2 см сверху и снизу и 1,5 см справа), размер бумаги (A4), ориентация (книжная). 
9. Включите автоматическую расстановку переносов. 
10. Вставьте номера страниц: снизу по центру начинать со страницы № 1, на первой странице номера нет. 
11. Перейдите в режим Разметка страницы. Установите масштаб отображения "По ширине страницы". 
12. Включите отображение непечатаемых символов. 
13. Оформите титульный лист для отчета по практике (см. лабораторную работу №8 практикума по Информатике). 
14. Сделайте только для титульного листа (для первой страницы) рамку (границу) страницы относительно текста, выбрав для этого строгий рисунок из списка. 
15. Вставьте в верхний колонтитул четных страниц, по центру и через запятую: ваши ФИО полностью, номер зачетки, а дату и время создания документа, как автотекст. 
16. Сохраните документ на свой диск H: под именем отчет по информатике. 
17. Установите в параметрах Word преобразование при открытии. Откройте файл с кодексом. 
18. Скопируйте из файла с кодексом в файл отчета название кодекса и одну главу соответствующую последнему номеру зачетки (см. таблицу 1) 
19. Выделите весь текст. 
20. Основой текст должен иметь формат абзаца: отступ красной строки 1.27 см  и выравнивание По ширине; шрифт: Times New Roman, Обычный, 14. Измените эти параметры для всего текста. 
21. Перейдите в режим структуры документа. 
22. Измените стили: 
      Заголовок 1 (Шрифт: 18, полужирный, Arial; Формат: по левому краю, отступа нет, красной строки нет, межстрочный интервал 1.5, интервал после 12 пт, запретить автоматический перенос слов, начинать с новой страницы, не отрывать от следующего) – для названия законов;
      Заголовок 2 (Шрифт: 16, полужирный курсив, Times New Roman; Формат: по левому краю, отступа нет, красной строки нет, межстрочный интервал 1.5, интервал после 6 пт, запретить автоматический перенос слов, не отрывать от следующего, не разрывать абзац) - для названия статей законов;
23. Назначьте для названий законов стиль Заголовок 1, для названий статей стиль Заголовок 2. 
24. Перейдите в режим "Разметки страницы". 
25. Сохраните результаты работы с документом. Закройте Word. 
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1. Откройте документ с отчетом. 
2. Используя программу Консультант плюс, найдите следующие федеральные законы: Об акционерных обществах; О несостоятельности; О бухгалтерском учете. (Для удобства работы расположите окна программы Консультант плюс каскадом – меню Окно). 
3. Из каждого найденного закона, скопируйте статьи, с помощью команды - копировать в Microsoft Word на панели инструментов, с номером содержащие 2 последние цифры зачетки с полным названием законов в документ с отчетом. 
4. Назначьте для названий законов стиль Заголовок 1, для названий статей стиль Заголовок 2. 
5.  На второй странице документа вставьте средствами Word оглавление. Формат: формальный, количество уровней – 2. 
6. Измените стили оглавления (Оглавление 1 и Оглавление 2): Шрифт 14, Межстрочный интервал 1,5. 
7. Для названий 2-х законов вставьте сноску с датой принятия и последнего изменения (редакции) закона. 
8. Используя средства поиска программы Консультант плюс, найдите определение понятию выбранного в соответствии с номером зачетки из таблицы 1. 
9. Напишите заголовок с название понятия со стилем Заголовок 1. 
10. Под заголовком вставьте скопированное определение понятия из программы Консультант плюс. 
11. Вставьте к определению сноску внизу странице с полным названием закона. 
12. Сохраните документ. 
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1. Откройте документ с отчетом. 
2. Вставьте разрыв раздела со следующей страницы. 
3. Установите для нового раздела (Структура управления АО – стиль Заголовок 1) ориентацию - альбомная, Применить: К текущему разделу. 
4. Нарисуйте схему, изображенную на Ошибка! Источник ссылки не найден., используя средства MS Organization Chart. 
5. Измените в формате объекта обтекание сверху и снизу. 
6. Измените размер рисунка, чтобы он был на ширину страницы в пределах полей и внизу можно было написать название рисунка. 
7. Постоянная часть названия рисунка (Рис. 1) должно быть оформлено как Вставка Название. 
8. После названия рисунка вставьте разрыв раздела со следующей страницы. К новому разделу примените ориентацию бумаги – книжная. 
9. Сохраните документ с отчетом. 
10. Откройте библиотечную программу MARC. 
11. Пользуясь средствами поиска этой программы, найдите по очереди 5 литературные источники, содержащие использованные вами законы. И получив выходную форму – карточку найденного источника, скопируйте ее содержимое в конце документа в порядке использования законов в документе. 
12. Закройте библиотечную программу MARC. 
13. Оформите список литературы, включив режим номерованного списка. 
14. Сделайте перекрестную ссылку к названиям законов на номер источника в списке литературы в скобка, например: [1]. 
15. Отсортируйте список использованной литературы в алфавитном порядке. 
16. Обновите во всем документе поля. Проверьте правильность ссылок на источники литературы. 
17. Сохраните документ 

Рис.1 Структура управления АО 
(для увеличения рисунка - кликните по нему мышкой)
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Примечание. Прежде чем выполнять работу необходимо внимательно прочитать все задание. В процессе работы периодически не забывайте сохраняться.
Создайте книгу в программе Excel амортизация. На первом листе сделайте и оформите таблицу, соответствующую таблице данного задания.
Вынесите на панель инструментов кнопки позволяющие выполнит следующие команды: Отмена объединения ячеек , Вставить значения , вставить знак умножения, знак деления, знак «плюс» и знак «минус»..
Таблица 2. Расчет годовой суммы амортизации трактора
	Балансовая стоимость, руб
	Остаточная стоимость, руб
	Полезный срок службы, лет
	Текущий период, лет
	Сумма амортизации, руб
	Процент износа, %
	Накопительный процент износа, %

	450000
	10000
	10
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	Итого:
	 
	 
	 

	Остаток (недоамортизированная сумма)
	 
	 
	 


 
По данным таблицы, используя стандартные функции Excel, необходимо рассчитать годовую сумму амортизации компьютера тремя способами: метод суммы лет (функция АМГД), линейная (АМР), уменьшающегося остатка (ДДОБ).
Расчет по каждому способу должен быть оформлен на отдельном листе. Для этого сделайте еще 2 копии листа с таблицей. Листы должны иметь название соответствующее способу начисления амортизации (например: Линейный).
Таблицы должны быть оформлены, как приведено. Исходные данные вводятся только на первом листе, ячейки с исходной информацией на остальных листах должны быть завязаны формулами с первым листом.
Все расчетные рублевые данные должны быть округлены с помощью функции Округл до 2-х десятичных знаков. 
Сумма амортизации рассчитывается по стандартным финансовым функциям, соответствующим способу начислению амортизации (см. первый абзац). При расчете по способу уменьшающегося остатка коэффициент ускорения (норма снижения балансовой стоимости) = 2.
Остаток (недоамортизированная сумма) = (Балансовую стоимость – Остаточную стоимость) – Итого. Формат этих данных должен быть денежный, с двумя десятичными знаками.
Процент износа = сумма амортизации / (Балансовую стоимость – Остаточную стоимость). Формат данных должен быть процентный.
Накопительный процент износа = сумме Накопительного процента износа за предыдущий период + Процент износа за текущий год.
После выполнения всех расчетов необходимо построить: 
1) простой график отображающий развитие процесса во времени для каждого способа на текущем листе, где рядами данных должен быть Процент износа по каждому способу;
2) объемный вариант графика отображающего развитие процесса во времени для каждого способа на текущем листе, где рядами данных должен быть Накопительный процент износа по каждому способу.
На обоих графиках легенда должна отражать названия способов начисления амортизации. Названия графиков должны отражать содержание.
Сохраните книгу.
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1. Откройте Word и документ отчет по информатике.doc 
2. Изучите справку Word по специальной вставке (особенно листов Microsoft Excel). 
3. Сделайте перед списком литературы заголовок 1 – Расчет амортизации. 
4. Откройте в Excel файл амортизация.xls. 
5. После заголовка расчет амортизации вставьте обычной вставкой, предварительно скопировав таблицу с линейным способом расчета амортизации из Excel. 
6. Скопировав таблицу с расчетом методом уменьшающегося остатка, вставьте ее через Специальная вставка...  Вставить  Лист Microsoft Excel (объект). 
7. Скопировав таблицу с расчетом методом суммы лет, вставьте ее через Специальная вставка... включив параметр Связать. 
8. Скопируйте и вставьте поле таблиц графики. Один через специальную вставку и с параметром связать. Другой как обычная вставка. 
9. Сделайте к таблицам и графикам названия используя средства Word. (Таблица и Рис.). 
10. Перейдите в MS Excel и измените балансовую стоимость в первой таблице, введя 200 000. Перейдите в MS Word и изучите изменения в этих трех таблицах. 
11. После вставленных из MS Excel таблиц кратко опишите чем отличается обычная Вставка от специальной и от Связки. При описании укажите перекрестной ссылкой таблицу, которая была вставлена данным методом. Для описания можно использовать (копировать) текст полученной справки. 
12. После списка литературы. Используя стиль заголовок 1, напишите:  «Список иллюстраций» и ниже «Список таблиц». 
13. После заголовков вставьте указатели таблиц и рисунков, пользуясь средствами Word. 
14. Сделайте предварительный просмотр документа, включив отображение сразу нескольких страниц. 
15. Подготовьте документ к проверке руководителем практики: убрав лишние строки, абзацы, пробелы, разрывы, страницы и другие недостатки на ваше усмотрение. Приведите в порядок форматирование содержимого документа. Обычный текст документа должен быть выровнен по ширине и иметь отступ красной строки. 
16. Сохраните документ. 
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Поиск информации
1.      Запустите программу Internet Explorer 
2.      На панели Адрес введите: www.rambler.ru
3.      Внимательно рассмотрите загруженную страницу, найдите поле для ввода ключевых слов и кнопку запуска поиска.
4.      В поле для ввода ключевых слов введите "сельское хозяйство"
5.      Щелкните на кнопку "Поиск"
6.      Просмотрите результаты поиска
7.      Щелкните на гиперссылку с номером 1
8.      Просмотрите загруженную страницу
9.      Щелкните на кнопку "Назад" на панели инструментов
10.  Повторяя действия пп. 7-9, просмотрите всю первую группу ссылок 
11.  Вставьте галочку в окне поиск, рядом с надписью "Искать в результатах поиска", затем в поле для ввода ключевых слов введите "Экономика"
12.  Повторите действия пп. 5-10.
13.  На панели Адрес введите: www.yandex.ru
14.  Повторите действия пп. 3-10.
15.  Из всех просмотренных страниц выберите наиболее интересную для Вас.
16.  Щелкните в рабочей области программы правой кнопкой мыши и выберите в контекстном меню команду "Добавить в Избранное"
17.  В поле Имя введите название данной страницы.
18.  Щелкните на кнопке ОК
19.  Щелкните на кнопку Домой на панели инструментов
20.  В панели инструментов выберите меню Избранное, затем найдите введенное Вами п.17 название страницы
21.  Убедитесь, что в папке Избранное действительно была сохранена информация о загружаемой странице.
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Загрузка файла из сети  Интернет
1.      Запустите программу Internet Explorer
2.      На панели Адрес введите: http://referat.online.ru/referat/4801.htm
3.      На открытой странице найдите реферат с названием "Все об INTERNET" 
4.      Щелкните на надпись "ZIP-файл", 
5.      Выберите пункт "Сохранить этот файл на диске" и нажмите ОК. 
6.      Выберите диск H: для сохранения загружаемого файла и нажмите кнопку "Сохранить".
7.      Когда загрузка файла завершиться, закройте диалоговое окно.
8.      Распакуйте загруженный файл и откройте его.
9.      Ознакомитесь с содержимым этого файла.
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Отправка и получение электронной почты
1.      Запустите программу Internet Explorer
2.      На панели Адрес введите: www.mail.ru
3.       На открытой странице найдите надпись "Регистрация" щелкните на эту надпись 
4. Ознакомьтесь с содержанием открытой страницы, затем нажмите на надпись "Я принимаю условия"
5.  Заполните предлагаемую регистрационную карточку (поля, обязательные для заполнения, обозначены значком #) и нажмите надпись "Дальше".
6. Заполните предлагаемую "Регистрационную Анкету" и нажмите надпись "Отправить".
7.После появления на мониторе сообщения "Регистрация проведена успешно" запомните свой электронный адрес и нажмите на надпись "Вход"
8. Наберите свой электронный адрес и пароль и нажмите на надпись "Вход"
[bookmark: _Hlt486304510]9. Щелкните на надпись "Написать письмо"
10.   В строчке "Кому" наберите адрес получателя 
11.   В строчке "Тема" наберите - "Привет от Э-1" 
 12.  В поле ввода текста наберите любое сообщение и нажмите надпись "Отправить"
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