MepeitTn Ha cTpaHuLy ¢ NoJSIHOI Bepcueit»

Metoandeckue peKOMEH1alun
YTBEPKICHBI U PEKOMEHIOBAHBI
DKCIEPTHO-METOAUYECKUM
CoseroM PI'YOKCMuT
[TpoTtoxosn Ne 5 ot « 9 » nexadbps 2010 r.
YK 004(07)
K93
CocraBuresmn: ApoHoBa T.B. — xaHAMAAT MEArOru4ecKUX HaykK, JOLEHT
kapeapsl EHJ[ PI'YOKCMuT;
Kontoxora I'.Il. — kaHauaaT negarorudeckux Hayk, noueHT kadeapsr EHJL
PTYOKCMuT;
Amxkuna E.H. — xangunaT megaroruyeckux Hayk, AomeHT kadeapst EHJL

PI'VYOKCMuT.

Peuenszent: [lonos I'.U. — n.m.H., npodeccop kadeapsr EHJ[ PI'YOKCMuT.

MepeiiTu Ha cTpaHuLy ¢ NOJIHON Bepcueit»


http://rucont.ru/efd/202906
http://rucont.ru/efd/202906

MepeitTn Ha cTpaHuLy ¢ NoJSIHOI Bepcueit»

OriiaBjieHHEe
3311 (<) 5 0/ (< 7
1 Pasgen. OcHOBbI HHPOPMATHKH U KOMIBIOTEPHOM TEXHUKH. ..........vvveiireeariennnns 9
1.1 Jlexyusa Nel: HUngpopmayus u uHGOPMAYUOHHBLE RPOYUCCCDL .......eerevieeearieesreesieeaieesinesnseesnnss 9
1.1.1 INonsitue nHGOpMAIUU. BUABI HHYOPMALIHH........vivieiiiiiiiiii ittt 9
1.1.2 CBOMCTBA MHMOPMALIHIF .....cvvivviireiiisiste sttt st b bbbt sa b bbb bbb b b e b b e e b e bbb b 11
1.1.3 VI3BMEPEHUE MHMDOPMALIHH .....ocvvirviviirissistisseasteiesas st sbsshesbs st sa bbb b be s e b b sb e bbb e e e sa bbb b e 14
1.1.4 VIHQOPMAIIHOHHBIC TIPOIICCCBI «...cuvveuveasteastesssesseestessaeesseasseassesssasssasseassesssesssessssssesssesssessesnsesssessssssesssesssesssens 15
1.1.5 TIpeIMET U CTPYKTYPA HHADOPMATIIKEL .......vevvesteesteesueeeeaseeassesssesssesseessesssesssessssssesssesssesnsessesssessssssesssesssesssens 17
1.1.6 THQOPMALIMOHHBIC TEXHOIOTHH ... viuvisvitisiasiestestsssesbesssssesste s st sbe b b s b s s be bbb sb e b b e bbb e e e e e b e b b sr e 19
1.2 Jlexyus Ne2: Ucmopus pazeumusi oIYUCTUMENDHOU MEXHUKIU ..v.evivererireeeiireessreesssesssssessnnns 22
1.2.1 MH}popMaIMOHHEIC PEBOIIOIUH - KK MPEANOCHUIKH PAa3BUTHS BBIYUCTATEITEHON TEXHUKH. .....c.vevvvereeene 22
1.2.2 OCHOBHBIE ATAITBI PA3BUTHUS BEIIHCTHTEITBHOM TEXHIKH . .veuvvesveeseeseassesseesseesseessesssessssssesssesssesssesnsessesseens 23
1.2.3 KiacCHOUKAITIT DBM .......iiiiiiiiiiiieiti ettt sttt s e st s be e s beesbeenbeaneeeneesbeenbeebeenbennee s 33
1.2 Jlexyus No3: Annapamuas KOHQUSYPAYUSL KOMIBIOMEDA .......cevuveerueesieeaieesinessieesineaniessieeanes 40
1.3.1 TIpUHITUIT OTKPBITOM APXHITEKTYPBI ...euvieuriiresieesieesieesseasesssssssesseesseessessaessasssessseesreesnssssssssssessreesneesressressnnas 40
1.3.2 OyHKIHOHATBHAST CXEMA LTTK L...iiiiiiiiiiiiic ettt st bbb r e 42
1.3.3 TIpomeccop — YCTPOHCTBO OOPAOOTKH HHPOPMALIH «......vevvervresreesseassenssessnessesssesssesssesssessssssessesssesssesssessnens 44
1.3.4 TIaMATB — YCTPOMCTBO XPAHCHUS MHPOPMAIIHIIL ... veervesrenresnresseeseesenssesssessesssesssesssesssesnsesssessssssesssesssessneas 46
1.3.5 BHEUTHHE YCTPOHCTBA KOMITBEOTEPA ....uveerivreseeeseeesieereasreasresseesseesseessessnessnessnssseesseesseasnesnssaseesseesseessessnesnnas 48
2 Paznen. IlporpaMMHBbIe cpeCTBA O0IIET0 HAZHAYCHMS ....cc.vvvveevveeesiiieeennnnns 52
2.1 Jlexyus Ne4.: [Ipedcmasnenue OaGHHBIX 8 KOMUBIOMEDE ..........cecuiieeirisseriesieasisieesresne e 52
2.1.1 CHCTEMBI CHRCITEHISI ... teuveuteaureaueeaseeseassesssesssesseesseesseaseasseasseasseab e e bt asbees b e as e e abe e ab e e bt e b e enseenseabeenbeenbeenneanneas 52
2.1.2 KOZTIPOBAHITE ITAHHBIX .......veeuveureueeseesseassenssesssesseesseesseasssasseassssssesssenseassesssessssssesssesnseansesssesssesssenseensesssessness 55
2.1.3. TIpenCTABICHNUE THCITOBBIX JTAHHBIX ..veeuvveauseessteesnseessseesnseesssesssseesssessnsesssseesnsesssseessessssesssesssneessesssseesnsessnns 56
2.1.4. TIpenCTaBIEHUE CUMBOIIBHBIX JIAHHBIX ....eiuveesuttesseessteesseesuseeaseesssessnsessssesssesssseessesssseesnsesssneessesssseesnsessnns 59
2.1.5. IIpenCTaBIEHUE 3BYKOBBIX JAHHBIX ...eeiuretiureessressresssreessesssnesssessssessssessssessssessssesssessssessnesssneesnesssessnnessnns 62
2.1.6. [IpencTaBIeHUE TPAPHICCKIIX TAHHBIX ... c.veeteeteesseeseaseanseassesssesseesseassesssessssssesssesssesnsesssesssesssesseessenssesnnens 63
2.2 Jlexyus Ne5: Cucmemuble NPOSPDAMMHBLE CPEOCTIBU ........eveerieraeearsessnseesseeassesssreansessseessseens 68
2.2.1 Knaccuukanmst mpOTrPAMMHOTO OOCCHIEUCHI «....veuvevireiuiesresirestessesiesseeseesesnesresressesseseesnesaesresresnesresseans 68
2.2.2 CHCTEMHBIC TIPOTPAMMHBIE CPEIICTBA. ...veurevresreeeesreesseaneasreasresseeaneesseasseassesseessessreenreasessneaneeaneenneesnessnesnens 69
2.2.3 IHCTPYMEHTAIBEHBIE TIPOTPAMMHBIE CPEIICTBA .....vveresreenreasreaseesseesseesseassessnesseesseesreesneaseasnessresseesseesnessnesnnens 70
2.2.4 TIpUKIaAHBIE MPOTPAMMHBIE CPEICTBA ....uvivriiisitieitisiteasassstssstssbaesb e s b e s b e s b e s b e s b e sb e s b e s b e s ba s sb e s s b e e b e be s sbe e 72
2.2.5 DafIoBAs CTPYKTYPA JAHHBIX ....ouiiitiitiistiisieisisssisshessasssasssasssessbsesbssbs s b s s sa e sh e s b e s sb e s sb s s b e s ba s sb e s s b b e b e s b e s besra s 73
2.3 JIekyust No6: OC WIBAOWS ......oeeieeeiee ittt tte e ste e see s e e e e e e ste e s anae e s nnaeeennee e 79
2.3.1 OmiepanOHHAS CHCTEMA WINAOWS .....iutiiuiiiiiiiiiiitieitee it ettt sttt ettt e e s be e sbeesbeenbeesbeesreabeenbeenbeenbeenneas 79
2.3.2 OKOHHBIT HHTEPDEHC WINAOWS ....ooiviiiiiiiiiiiie ittt nr e n e nne e enneenneenens 81
2.3.3 Pabota ¢ (haitmoBON CHCTEMOM WINAOWS ... ..viiiiiiieiiieiiiieiiiri st 85
2.3.4 CrangapTHbIC TPHIOKEHHST WINAOWS ...oiiiiiiiiiiiiiiiiiriit e 88
2.4 Jlexyus NeT: CrysceOHbLE NPOCDAMMHBLE CDEOCTIBA .......ecuveeeeeaneeerieeanieasieeanaeesineasseesieeeseens 89
2.4.1 CTPYKTYPA IKECTKOTO JIHCKR ..veuvervtriseseiaseassessessessesssssessesssessesstasesssasessssssesaessesbesbeabesbssbesseestesaesrenbenbesnesse e 89

MepeiiTu Ha cTpaHuLy ¢ NOJIHON Bepcueit»


http://rucont.ru/efd/202906
http://rucont.ru/efd/202906

MepeitTn Ha cTpaHuLy ¢ NoJSIHOI Bepcueit»

2.4.2 TIporpaMMBbI OOCITY>KHBAHHUS MATHUTHBIX JIECKOB ..veuvvveiureessreessseessseesssesssseesssessssesssessssesssesssessssessssessnsessnns 91
2.4.3 APXUBAIIHS HHQPOPMALIHH ......vevveeeereesseessenssesseesseesseasseanssasssasssaseesseesseassesssessssssesssessseansesssesssesssensessnesssesnnens 96
2.5 Jlexyus No8: UHGDOPMAYUOHHAT DEZONACHOCTIND .......oveviiiiiiiiriieiisieesie e 101
2.5.1 Kimaccuduranus yrpo3 HHOOPMAITHOHHON OCZ0TTACHOCTH ...e.vveurersrerseesreesseesrensressnessnsssessseessesssesnesnesseenes 101
2.5.2 Obecneyenre paboTOCIIOCOOHOCTH KOMITBIOTEPHBIX CHCTEM .....viuviurisseasenseesressessessessessesseassesessessessessessens 104
2.5.3 IlpenoTBpallleHue HECAHKITTOHUPOBAHHOTO JIOCTYIIA . veeuvrrerrreassreaseeassreassesaseeansesssssansessssessnsessssseessessnsees 105
2.6 Jlexyusa Ne9: BpeooHocHble npocpammvl t MEMOOBL ZAUSUIIDL .......vveerveeerreessresssineesssnens 114
2.6.1 BPEIIOHOCHBIE TIPOTPAMMBI ......veuvisseseseaseaseessessesseasessesseaseassessesstabesbesbeaseasses e e as e b e sb e eb e s bt abe e e e b e nnesrenresbeeneens 114
2.6.2 AHTHBHPYCHBIC TIPOTPAMMBI .......euveseeseesseesseassesssessessseesseesseaseasnsasseasssaseesseessesssessnsssesssesssesssesnseansessesseenns 124

Paznen. Undopmannonnsie TexHoa0rum B cepe PK ..., 130
3.1 Jlexyus Nel(0: Anecopummusayusi peutenust 3a0ay HA KOMNBIOMEDE ..........cuereerrereerieessreesns 130
3.1.1 PeIICHHE 3212T HA KOMITBEOTE]E +...veuvvereesreesseassesssessesssesssessseasseanseassesssesseesseessesssessssssesssesssesssesnseansessesseenes 130
3.1.2 TIOHSATHE QNTOPUTMA U €T0 CBOMCTBA ....veevieuriesiisieisiee st sieeste et et sbe e b e sr et e e s be e sre e nresn e e e e 132
3.1.3 CHOCOOBI OTIUCAHHUS AIITOPHTMOB ....vviuieriesriasressresteessessseesseasssassesssesseesbeesr e e bessnessaesbeesbeesreesreeneasnesnnesne e 136
3.1.4 OCHOBHBIC aITOPUTMUAICCKHIE KOHCTPYKIIHIFL ... vuvvesreesseeseeseasseasneassesssesseesseessesssessnsssnsssesssesssesnsesnsessesseenns 137
3.2 Jlexyus Nel1: TIDOCDAMMUPOBAHUE ..............ccovviiiiiiiiiiiieiiiiee it 141
3.2.1 COBIIAHIIC TIPOTPAMM ... veeuveesreasreasresseesseesseesseassesssesseesseesseasseasseasseasseasseaseesseasseassesssessessseesseensesnsesnnesnsesseenes 141
3.2.2 MeTOIBI TIPOCKTUPOBAHIST TIPOTPAMM .....cuveerreasressreseesseessessseasseanseassesssesseesseessesssessnsssesssesssesssesnseansesnsesseenns 142
3.2.3 ’Ku3HEHHBIN LUK MPOTPAMMHOTO OOCCIICUCHMS .. vc.veveresresressensessessesseaseessessessessessessesssasesnensesresressesseeses 147
3.3 Jlexyus Nel2: [Ipocpammubie cpedcmsa co30aHUst MEKCMOBOU OOKYMEHMAYUU ............... 152
3.3.1 OkoHHBIH UHTEPHEHC MICTOSOTt WOTA ..ottt s 152
3.3.2 Ocnoenbie omeparin B mporpamme MICroSOTt WOKd .........ccoeiiiiiiiniiiiii e, 155
3.4 Jlexyusa Nel3: Ilpoepammmbie cpedcmea 00pabomku YUCI080U UHPOPMAYUU ................... 161
3.4.1 DnextporHast TaGIUIA MICTOSOTt EXCEI ....cuiiiiiiiiiiiiei e 161
3.4.2 OxoHHBIH UHTEPHEHC MICTOSOTt EXCOl.....cuiiiiiiiiiiie s 163
3.4.3 OcHoBHbIe oniepatuy B POrpaMMe MicroSOft EXCEl ........ccviiiiiiiiiiiiiicc s 165
3.4.4 BHEIPEHUE U CBABBIBAHUE OOBEKTOB ..veeuvveertrieureessreessseessseessseessteesaseessseesssesssseessesssseessessssessnsessseesnsessnsees 173
3.5 Jlexyus Nel4: Ilpoepammmbie cpedcmea cO30AHUSL NPEZCHMAYULL ...........c.creervereirieeieeinens 174
3.5.1 TIporpamma jist CO3MaHUS MPE3CHTAMUNA POWET POINL......oiiiiiiiiiiiciiice e 174
3.5.2 COBIAHUE TIPEBEHTALIMH ....uvveerereensrtessreassseessseessseessstessseessseessseessbeesaseessbeeaabeeasbeesabeeasbeeaabe e e b e e e be e e beeeneeares 177
3.5.3 ODOPMIICHHE TIPE3EHTALIMI ... .euververissesiaseestessestsasessessesseessessesssasesbeabesssastessess e b e sbesb e st e ebeese e b e b e sresresbeeneens 178
3.5.4 JIeMOHCTPAIIHS TIPE3EHTAIIHH . .....eveeeeeseeseesreessessnesseesseesseesmeasseasnesseeaneenseenneesseasnessnesseesmeesreenreenneenreennenneenes 183
3.6 Jlexyus Nel5: Texrnonozusi co30anHUsi UHPOPMAYUOHHBIX CUCTIEM ....veeveeerveerieeaieesieesseessens 184
3.6.1 TToHATHE MHOOPMAITHOHHOM CHCTEMBI ....c.veeuriesresreseeesseesreesneesseasnesssesseesseesseenessnessnesseesseesreesneeneannssneesseenes 184
3.6.2 BHIIIBI 083 JTAHHBIX vvvvvvvvvvrrererersrssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnnes 186
3.6.3 CocraB 1 pyHKIUH CUCTEM YIPABICHUS 0A3AMH JIAHHDBIX ....cvviviriresrisieasiesiessesressesse e ssesseesesnessesnessessenss 187
3.6.4 CYBJI IMICIOSOTE ACCESS ... veiveeiectiectte sttt ettt et e s te e s te et e et e e st e eae e s be e teesbeesbeeseessaesseesbeeateeteenbeeneensee e 190
3.7 Jlexyusi No16: O630p MS OFfICE 2007 ......ooviieiieiiiiieieeeiee e 195
3.7.1 00630p MS OFfiCe WOIA 2007 .....c.oiueieiiiteiieieitesieie sttt bbbt bbb sn et b nn s 195
3.7.2 0030p MS OFfiCe EXCEI 2007 ......ocueieiiieeeietieiies e s sttt sttt sttt steste e enaere e e ntesresresneeneenes 202
3.7.3 0030p MS Office POWEIPOINT 2007 .......coeiiiiieiiesiise st eeeiesestestesre e reeae e sae e seesaesresseeseeseseesreseesneesenses 206

5

MepeiiTu Ha cTpaHuLy ¢ NOJIHON Bepcueit»


http://rucont.ru/efd/202906
http://rucont.ru/efd/202906

MepeitTn Ha cTpaHuLy ¢ NoJSIHOI Bepcueit»

3.7.4 0030p MS OFfiCe ACCESS 2007 ......oiviiiiiiiiiiiirerire e 209
3.7.5 0630p MS Office OULIOOK 2007 .......cvrviriiiririeiiieieesie et 211
3.7.6 0630p MS Office GroOVE 2007 ........ciiiiiiiiiiiiiiisici e 212
3.7.7 0630p MS Office ONENOLE 2007 ........ccoouiiiiiiiiiiiei i 212
3.7.8 0630p MS Office PUDHSNEr 2007 .......ccooviiiiiiicierse s 213
3.7.9 0630p MS Office INFOPAth 2007 ........oovireiririiiieieire s 214
3.8 Jlexyus Nel7: [Ipocpammubie cpedcmsa co30aHUs 2pagpuieckux U300PaNCeHul .............. 215
3.8.1 THUIBI KOMITBIOTEPHBIX H300PAMKEHIII «....cuveenriesrieiresieesieesieesreesseasesssesneesmeesne e e e e ssnesneesreenreenneeneannesnnenne e 215
3.8.2 OxOHHBIA HHTEPHETUC COMEI DIAW ... .cuiiviieiiitiieie ittt bbbt b ettt nb s 216
3.8.3 Tumsl 06beKTOB U HHCTPYMEHTBI IPOTPAMMBI COFEl DFAW .....o.viviiviiiiiiieieic it 218
4 Pa3geil. CeTeBDIC TEXHOIIOTHM ...........uuvveeeerrueeeressnsesssesssseesessneessessnneeessinnees 225
4.1 Jlexyusa Nel8: KomnoiomepHvle KOMMYHUKAUUU ...........ceiiuereriieraineeasiessssessssesssssesssssessnnnees 225
4.1.1 KimaccupUKATAS KOMITBEOTEPHBIX CETECH ....vveveereireairesnrestiestiesseesteessesssessessseesseasseesseannessnesssesseessesssessnesneas 225
4. 1.2 TOTIOTIOTHISE CETH .vvveeeuurvreeuuereesuseeesassnseesassssssssssesesnsssessasssssssssssesassssssanssssesnssssessssssssssseseesssssesssssessanssssessnnes 229
4.1.3 COTCBBIC TIPOTOKOIIBI. . .euvvtestreessreetreasreesseeassseasseeassssaseeassesasseeassseaaseeassseaabeeabeeabeeasbseebeeasbeeabeeasbeeanseeanneas 231
4. 1.4 KOMITOHEHTBI CETH ....vveeuterantreanuesateessseeasseeasseeassesassssaseeassesaasseassseaseeaateeabeeaabeeabeeeabeeenbeeasbeeenbeeasbeeanbeesbes 233
4.2 Jlekyus Nel9: [mobanvras KOMNbOMepHAst Cemb MHMEPHENL..........c..covveiiieeniiieessiieesninnns 237
4.2.1 VICTOPHSE CETH MIHTEPHET ....c.evevvieitisie sttt ettt eh et b ekt b et sn bbbt neen e r e b nn e 238
4.2.2 AIPECAITHS B VIHTEPHETE .....eevieurieitesiiesieesteestee st ase s s st e sbe et et e sbesseesbeesbeesbeenne e neanneenneasnenb e e nneenbeennennneas 240
4.2.3 CepBHCHI (CITYIKOBI) CETH TTHTEPHET ....cvveieeiieetieteaiesieesiee st et e ste et s see s e sreesbeesneenneannesaeesneesreenneenneenneanneas 241
4.2.4 YauduumpoBanHblii ykazaTesb pecypea (URL) ....c.coiiiiiiiiiii e 248
4.2.5 TTonck HHPOPMAIMI B WWWV ..ottt sn e 250
4.2.6 3ammTa HHOOPMAITHH B CETH THTEPHET ... veeveeteieiiiiiieestee st ettt st sttt neesn s e b e nbeenne e beenne s e 250
CIIMCOK JIMTEPATYPDL......eeeeirieirieaiieasteeessneessseessresaneeassesssnseassseesresanesanseeennneesnneens 253
6

MepeiiTu Ha cTpaHuLy ¢ NOJIHON Bepcueit»


http://rucont.ru/efd/202906
http://rucont.ru/efd/202906

