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ВВЕДЕНИЕ

Практикум по информационным технологиям дополняет учебник 
В.П. Омельченко и А.А. Демидовой «Информационные технологии 
в профессиональной деятельности» для медицинских училищ и кол-
леджей.

Рассмотрены задания, которые можно использовать на практиче-
ских занятиях для реализации учебной программы по дисциплинам 
«Информатика» и «Информационные технологии в профессиональ-
ной деятельности». Содержание этих дисциплин отличается лишь 
количеством часов, отводимых на их изучение. Именно поэтому дан-
ное издание может быть использовано при обучении по специальностям 
«Сестринское дело», «Лабораторная диагностика», а также «Фармация», 
«Стоматология профилактическая», «Стоматологическая ортопедия», 
«Лечебное дело», «Медико-профилактическое дело», «Организация сур-
докоммуникации», «Социальная работа».

Учитывая разное программное обеспечение в средних профессио-
нальных учреждениях, в данном практикуме материал изложен с учетом 
двух версий Microsoft Office, а именно 2007 и 2010.

В главе 1 подробно рассмотрена работа с операционной системой 
Windows 7. Причем, учитывая различный уровень подготовки студентов, 
объяснение материала начинается с основ работы операционной систе-
мы. Для более продвинутых пользователей некоторые разделы и задания 
этой главы могут быть пропущены. В результате освоения материала сту-
денты должны иметь представление об организации файловой системы 
компьютера, работе со стандартными программами, уметь изменять 
настройки системы, осуществлять архивацию данных.

В главе 2  представлена подготовка текстовых документов с помощью 
Microsoft Word. Описаны рабочее окно программы, ввод и форматиро-
вание текста. Показаны возможности программы для редактирования 
текста следующими способами: удаление символов, редактирование 
строк и фрагментов. Для редактирования текста также применяется про-
верка правописания. С целью создания полноценного текста использо-
ваны инструменты для вставки рисунков, символов, формул, таблиц, 
графиков и диаграмм.

Информационные технологии подготовки презентаций отраже-
ны в главе 3. Программа Microsoft PowerPoint позволяет подготовить 
демонстрационный материал для наглядного раскрытия темы доклада. 
На примере подготовки доклада «Артериальная гипертензия» показаны 
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возможности программы для создания, редактирования и представления 
презентации.

В главе 4 подробно изложены возможности программы Microsoft 
Excel для вычисления с помощью электронных таблиц. Рассмотрены 
окно Microsoft Excel, ввод и редактирование данных, рабочие книги 
и рабочие листы. Описаны встроенные функции табличного процессора, 
позволяющие быстро выполнять сложные вычисления, а также основы 
создания диаграмм, в том числе и объемных.

Глава 5 посвящена изучению баз данных и системы управления 
реляционными базами данных Microsoft Access. На примере создания 
и использования базы данных «Аптека» рассмотрены проектирование 
и редактирование базы данных, сортировка, работа с формами, создание 
запросов и подготовка отчетов, а также автоматизация работы с помо-
щью макросов.

В главе 6 описаны информационные технологии обработки графи-
ческой информации. Работа с растровой графикой рассмотрена на при-
мере программы Paint.NET. Для изучения векторной графики исполь-
зуется программа Inkscape, которую легко найти в Интернете. С помо-
щью этой программы показано рисование простых векторных объектов, 
из которых формируется схема прохождения диспансеризации. Возмож-
ности данной программы позволяют создавать различные медицинские 
эмблемы (логотипы).

В главе 7 обсуждаются возможности ресурсов Интернета в профес-
сиональной деятельности медицинских работников. Показано исполь-
зование различных программ-браузеров для поиска и скачивания общей 
и медицинской информации. Рассматриваются вопросы информацион-
ной безопасности и способы защиты от несанкционированного доступа. 
Ряд заданий посвящен регистрации электронного почтового ящика, 
отправке и получению писем на интернет-порталах. Показано примене-
ние языка HTML для создания и форматирования веб-страниц. В этой же 
главе рассмотрено использование онлайн-переводчиков для перевода 
текстовой информации.

В главе 8 студенты смогут изучить возможности «Карельской меди-
цинской информационной системы». Рассмотрено заполнение электрон-
ных форм для подсистем «Поликлиника» и «Электронная регистратура». 
С помощью подсистемы «Архивы результатов функциональных и инстру-
ментальных исследований» студенты смогут познакомиться с возмож-
ностью получения архивных данных результатов ультразвукового и рент-
геновского исследований. Одно из заданий связано с записью на прием 
к врачу через портал государственных услуг.
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Учитывая, что студенты изучали основы теории вероятностей и мате-
матической статистики в дисциплине «Математика», в главе 9 показаны 
возможности программы Microsoft Excel для статистической обработки 
данных.

Авторы выражают благодарность сотрудникам кафедры медицинской 
и биологической физики ФГБОУ ВО «Ростовский государственный 
медицинский университет» Минздрава России за помощь в подготовке 
и апробации лабораторных работ.



ГЛАВА 1

ОПЕРАЦИОННАЯ СИСТЕМА 
WINDOWS 7

Цели: научиться работать в операционной системе Windows — про-
изводить операции с файловой структурой, изучить приемы управления 
и настройки операционной системы Windows.

ДЛЯ НАЧИНАЮЩИХ ПОЛЬЗОВАТЕЛЕЙ
Если вы хотите вспомнить некоторые сведения о персональных ком-

пьютерах, освежить свои знания и навыки при работе в операционной 
системе Windows, то следующий материал предназначен для вас.

Если вы работаете за настольным компьютером, то перед вами нахо-
дится монитор , он же дисплей; серая (белая или черная) коробка рядом — 
это системный блок . Имеются также клавиатура  и мышь  (рис. 1.1).

Windows 7  — одна из популярных версий операционной системы 
Windows (в настоящее время пользователи также работают в среде опе-
рационных систем Windows 8 и Windows 10). Помимо Windows есть и дру-
гие операционные системы, например UNIX, Linux, Mac OS X.

Функция операционной системы — посредничество между пользо-
вателем и компьютером, между компьютером и программами, которые 
на нем выполняются, между компьютером и подключенными к нему 
аппаратными устройствами.

Если ваш компьютер работает под управлением Windows 7, это зна-
чит, что:

– тактовая частота вашего процессора 1 ГГц или больше;
– оперативная память у вас на компьютере как минимум 1–2 Гбайт;
– доступное пространство на жестком диске как минимум 16–20 Гбайт;
– ваш компьютер имеет графический адаптер с видеопамятью объе-

мом 128 Мбайт;
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– монитор имеет минимальное разрешение 1024×768 точек;
– имеются клавиатура и мышь или совместимое указывающее устрой-

ство;
– существует подключение к Интернету для активации продукта, 

доступа к справочной системе в сети и т.п.
Это минимальные системные требования.
Windows 7  предоставляет свои команды, хранение информации, 

инструменты через графический интерфейс пользователя (Graphical User 
Interface, GUI), позволяющий взаимодействовать с компьютером, щел-
кая по объектам на экране (рис. 1.2).

Пользовательский интерфейс Windows 7 включает следующие основ-
ные элементы.

– Курсор указывающего устройства, такого как мышь, с помощью 
которого, например, выделяются объекты на экране.

– Рабочий стол. Это главная область экрана, которая появляется 
после включения компьютера и загрузки операционной систе-
мы, — вся область экрана, которую видит пользователь. Это базо-
вая область, на поверхности которой пользователь работает с окна-
ми, значками, меню и диалоговыми окнами. Здесь располагаются 
окна запущенных программ, папки, ярлыки. Как и поверхность 

Рис. 1.1. Настольный компьютер: а — монитор, клавиатура и мышь; б — системный 
блок

а б
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обычного стола, она служит рабочей поверхностью. Появление 
рабочего стола на экране компьютера служит «сигналом», что опе-
рационная система загружена и компьютер готов к работе. С помо-
щью рабочего стола осуществляется диалог пользователя с ком-
пьютером. Именно тут вы будете создавать файлы и папки, раз-
мещать значки, запускающие различные программы, перемещать 
значки в удобное для вас место.

– Значки рабочего стола. Значки,  или пик-
тограммы,  — это маленькие картинки, обо-
значающие программы, папки, файлы 
(рис. 1.3) и другие объекты Windows. На рабо-
чем столе существуют значки, которые уже 
имеются в операционной системе, и значки, 
размещенные пользователем. Например, 
при первом запуске Windows на рабочем 
столе имеется значок Корзина . Значки 

Рис. 1.2. Типичный рабочий стол Windows 7

Рис. 1.3. Пример значка 
(слева) и ярлыка (справа)
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можно добавлять и удалять в любое время. Многие предпочитают 
небольшое количество значков для быстрого доступа к часто 
используемым программам, папкам.

– Ярлык  — это значок, представляющий собой ссылку на объект, 
а не сам объект. Ярлыки создаются для упрощения доступа с рабо-
чего стола. Ярлыки можно узнать по специальному знаку  в левом 
нижнем углу значка (см. рис. 1.3).

– Окно . Прямоугольная область обычно с изменяемыми размерами, 
внутри которой компьютер выполняет программу либо отображает 
папку или содержимое файла.

– Диалоговое окно . Окно с фиксированными размерами. В нем поль-
зователь задает дополнительные инструкции, выбирая из доступ-
ных вариантов или вводя информацию.

– Панель задач  — это горизонтальная полоса, расположенная, как 
правило, в нижней части экрана.

– Меню . Список, из которого пользователь выбирает нужную 
команду.

– Контекстное меню . Меню, появляющееся при щелчке правой кноп-
кой мыши.

– Справочная система Windows 7.

ТЕРМИНОЛОГИЯ
Мышь  — это указывающее устройство, с помощью которого пользо-

ватель управляет положением указателя в виде стрелки на экране и выде-
ляет или перетаскивает элементы на экране для выполнения каких-либо 
задач с ними. Стандартная мышь имеет две кнопки: главную и вспомо-
гательную. По умолчанию левая кнопка является главной, так как, щел-
кая ею, вы всегда совершаете какое-либо прямое действие: открываете 
папку или меню, запускаете файл либо программу и т.д. Если вы поло-
жите ладонь правой руки на мышь, левая кнопка будет под указатель-
ным пальцем.

Правая кнопка мыши — вспомогательная — с разными функциями. 
Она предназначена для отображения контекстного меню , которое пред-
ставляет набор команд. Если вы положите ладонь правой руки на мышь, 
правая кнопка будет под безымянным пальцем.

Часто мыши имеют дополнительное колесико. С его помощью удобно 
пролистывать документ, читая текст. На колесике лежит средний палец 
правой руки.



Глава 1. Операционная система Windows 720

С помощью мыши могут выполняться следующие стандартные дей-
ствия.

– Наведение . Перемещая мышь, надо навести указатель мыши (стрел-
ку) на элемент, с которым требуется работать. При этом обычно 
отображается экранная подсказка с информацией о данном эле-
менте интерфейса.

– Щелчок . Этот термин означает, что надо навести указатель мыши 
на объект на экране (папку, файл или кнопку) и один раз нажать 
и отпустить главную кнопку мыши. При щелчке элемент обычно 
выделяется. При щелчке на гиперссылке открывается страница или 
файл, на который указала стрелка.

– Двойной щелчок . Следует навести указатель мыши на объект на экра-
не и быстро два раза подряд нажать и отпустить главную кнопку 
мыши. Задержка между щелчками должна быть минимальная. 
Двойной щелчок служит для открытия файлов и запуска программ. 
А если указатель мыши наведен на файл или папку и следует двой-
ной щелчок с большой паузой, то активизируется режим изменения 
имени папки.

– Щелчок правой кнопкой мыши . Надо навести указатель мыши на эле-
мент на экране и один раз нажать и отпустить правую вспомога-
тельную кнопку мыши. При этом рядом с курсором появляется кон-
текстное меню. В нем указываются действия, доступные пользова-
телю для выполнения над объектом, на который указывает стрелка 
мыши. Нужную команду надо выбрать из контекстного меню.

– Перетаскивание . Следует навести указатель мыши на объект на экра-
не. Удерживая нажатой левую главную кнопку мыши, перемещать 
мышь, пока указатель или объект не будет перемещен в нужное 
место. Тогда кнопку мыши нужно отпустить. Можно перетаскивать 
мышь через несколько объектов для их выделения.

– Перетаскивание правой кнопкой мыши . Надо навести указатель 
мыши на элемент на экране, удерживая нажатой правую вспомо-
гательную кнопку мыши, перемещать мышь, пока указатель или 
объект не будет перемещен в нужное место. Тогда кнопку мыши 
следует отпустить. При этом отображается меню действий, которые 
можно выполнить с перетаскиваемым объектом.

ЗАДАНИЕ 1 ДЛЯ НАЧИНАЮЩИХ ПОЛЬЗОВАТЕЛЕЙ.
ПРИЕМЫ УПРАВЛЕНИЯ С ПОМОЩЬЮ МЫШИ

Изучите стандартные действия, которые могут выполняться с помо-
щью мыши: щелчок, двойной щелчок, выделение объекта, перетаскива-
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ние, протягивание, вызов контекстного меню, меню специального пере-
таскивания.

Технология выполнения задания
1.  Рассмотрите рабочий стол.
2.  Наведите указатель мыши на кнопку Пуск, расположенную слева 

внизу на панели задач, и задержите на некоторое время — появит-
ся всплывающая подсказка: «Пуск».

3.  Теперь щелкните левой кнопкой мыши по кнопке Пуск, и над ней 
откроется главное меню Windows. Команды, представленные 
в меню, выполняются щелчком на соответствующем пункте. Все 
команды, связанные с элементами управления, выполняются одним 
щелчком.

4.  Закройте главное меню, щелкнув один раз на пустом месте рабо-
чего стола.

5.  У щелчка есть и другое назначение — для выделения объектов. 
Найдите на рабочем столе значок Корзина. Щелкните левой кноп-
кой мыши по значку. Значок и подпись под ним изменят цвет. Это 
произошло выделение объекта. Объекты выделяют, чтобы подго-
товить их к дальнейшим операциям.

6.  Двойной щелчок применяют для использования объектов. Например, 
двойной щелчок на значке, связанном с приложением, приводит 
к запуску этого приложения, а двойной щелчок на значке докумен-
та — к его открытию. В качестве задания запустим приложение 
Компьютер. На первом этапе отобразите на рабочем столе значок 
Компьютер. Для этого щелкните левой кнопкой мыши по кнопке 
Пуск. Далее в раскрывшемся списке найдите команду Компьютер 
(она расположена справа). Щелкните по объекту Компьютер правой 
кнопкой мыши, появится контекстное меню. Выберите пункт Отобра-
жать на рабочем столе. На рабочем столе появится значок Компьютер. 
Выполните двойной щелчок на значке Компьютер. Это очень важная 
папка, позволяющая просмотр дисков и других устройств, подклю-
ченных к компьютеру. Если двойной щелчок не получается, то щелк-
ните по значку один раз и нажмите клавишу <Enter>.

7.  Закройте окно, щелкнув один раз на кнопке Закрыть , кото-
рая находится в правом верхнем углу окна.

8.  Выполните перетаскивание. Наведите указатель мыши на значок 
Компьютер. Нажмите левую кнопку и, не отпуская ее, переместите 
указатель — значок Компьютер переместится по поверхности рабо-
чего стола вместе с ним.

9.  Выполните протягивание мышью. Откройте окно Компьютер. 
Наведите указатель мыши на одну из границ окна и дождитесь, 
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 когда он изменит форму, превратившись в двунаправленную стрел-
ку. После этого нажмите левую кнопку и переместите мышь. Окно 
изменит размер. Если навести указатель мыши на правый ниж-
ний угол окна и выполнить протягивание, то произойдет изме-
нение размера сразу по двум направлениям (по вертикали 
и по горизонтали).

10.  Щелкните правой кнопкой мыши на значке Компьютер — надо один 
раз нажать и отпустить правую кнопку — и рядом с ним откроет-
ся контекстное меню. У каждого объекта Windows свое контекст-
ное меню. Состав его пунктов зависит от свойств объекта, на кото-
ром произошел щелчок. В контекстном меню приведены все дей-
ствия, которые можно выполнить над данным объектом. Более 
того, во всех контекстных меню любых объектов имеется пункт 
Свойства. Он позволяет просматривать и изменять свойства объ-
ектов, то есть выполнять настройки программ, устройств и самой 
операционной системы.

11.  Сравните содержание контекстного меню объекта Компьютер 
и какого-нибудь другого значка, например Корзина.

12.  Закройте контекстное меню, щелкнув по пустому месту рабочего 
стола.

13.  Наведите указатель мыши на значок Компьютер, нажмите правую 
кнопку мыши и, не отпуская ее, переместите мышь. Этот прием 
отличается от обычного перетаскивания только используемой 
кнопкой, но дает иной результат. При отпускании кнопки не про-
исходит перемещение объекта, а вместо этого открывается так 
называемое меню специального перетаскивания. Содержимое 
этого меню зависит от перемещаемого объекта.

14.  Сравните полученное контекстное меню значка Компьютер и како-
го-нибудь другого значка. Для большинства объектов в нем четы-
ре пункта: Копировать, Переместить, Создать ярлык и Отменить. 
Для такого уникального объекта как Компьютер в этом меню толь-
ко два пункта: Создать ярлык и Отменить.

15.  Закройте контекстное меню, щелкнув по пустому месту рабочего 
стола.

ЗАДАНИЕ 2 ДЛЯ НАЧИНАЮЩИХ ПОЛЬЗОВАТЕЛЕЙ.
РАЗДЕЛЕНИЕ ЗНАЧКОВ И ЯРЛЫКОВ НА РАБОЧЕМ СТОЛЕ

Расположите все значки в левой части рабочего стола, перемещая 
по одному или выделяя блок. Расположите ярлыки в правой части рабо-
чего стола. Измените порядок размещения значков.
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Технология выполнения задания
 1. Переключитесь на рабочий стол. Для этого щелкните правой кноп-

кой мыши на панели задач (длинной полосе вдоль нижнего края 
экрана) и в контекстном меню выберите команду Показать рабо-
чий стол.

 2. Найдите значки на рабочем столе.
 Под каждым значком указывается имя элемента, который он пред-

ставляет. Если имя слишком длинное и не помещается в двух строч-
ках, то оно обрезается многоточием при невыделенном значке.

 3. Наведите указатель мыши на значок. Отобразится всплывающая 
подсказка.

 4. Щелкните на значке. Его имя отобразится полностью.
 5. Переместите все значки влево. Для этого установите указатель 

мыши на любой значок, нажмите левую кнопку мыши и, удержи-
вая ее нажатой (или говорят «зажатой»), переместите указатель.

 6. Можно выделить блок значков и переместить их влево.
 7. Найдите ярлыки — у этих значков слева внизу стрелка.
 8. Если наведете указатель мыши на ярлык программы, то отобра-

зится путь к файлу, который ее запускает.
 При наведении указателя мыши на файл отобразятся имя, тип, 

размер и дата изменения файла.
 9. Расположите все ярлыки справа. Для этого выделите блок ярлы-

ков и перенесите их вправо, зажав левую кнопку мыши.
10. Если дважды щелкнуть на значке или ярлыке, то можно запустить 

программу, открыть папку или файл, перейти на веб-сайт.
11. Измените порядок размещения значков. Для этого щелкните пра-

вой кнопкой мыши на пустой области рабочего стола. Откроется 
контекстное меню.

12. Выберите команду Вид и затем Упорядочить значки автоматически. 
Windows разместит значки в левом верхнем углу рабочего стола.

13. Отмените запрет перемещения значков. Для этого снова щелкни-
те правой кнопкой мыши в пустом месте рабочего стола и в кон-
текстном меню выберите команду Вид и Упорядочить значки авто-
матически. Так вы снимите флажок с этого пункта.

ПАНЕЛЬ ЗАДАЧ
Панель задач  рабочего стола (рис. 1.4) — горизонтальная много-

функциональная область, располагающаяся вдоль нижнего края экра-
на. На панели задач отображаются значки запущенных программ, 
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позволяющие переключаться между ними. Она также содержит кнопку 
Пуск, через которую осуществляется доступ к программам и папкам 
компьютера.

Структура панели задач следующая.
–  В правой части находится область уведомлений  (или системный 

трей ). Эта область содержит значки, которые работают в фоновом 
режиме без открытия окна.

–  В левой части панели задач расположена кнопка Пуск, открыва-
ющая главное меню операционной системы Windows 7 — меню 
Пуск.

ЗАДАНИЕ 3 ДЛЯ НАЧИНАЮЩИХ ПОЛЬЗОВАТЕЛЕЙ. 
РАБОТА С ПРОГРАММАМИ В ОБЛАСТИ 
УВЕДОМЛЕНИЙ

Познакомьтесь с программами Системные часы, Динамики, Инди-
катор раскладки клавиатуры.

Технология выполнения задания
1. Системные часы. Область времени и даты (рис. 1.5, а).
 Щелкните мышью на изображении цифровых часов и увидите вре-

менную панель с календарем и часами.
2. Регулятор громкости динамиков (рис. 1.5, б).

 ■ Подведите курсор мыши и, не щелкая, прочтите всплывающую 
подсказку.

 ■ А теперь щелкните мышью на значке Динамики.
 ■ Откроется панель громкости. С помощью этого элемента управ-
ления можно регулировать звук. Перемещая мышью регулятор 
вверх, вы увеличите громкость. Для уменьшения громкости пере-
местите регулятор вниз.

3. Индикатор раскладки клавиатуры, показывающий активную 
(текущую) раскладку клавиатуры: английская EN или русская RU 
(рис. 1.5, в). Для переключения между этими раскладками можно 
щелкнуть по значку мышью. Появится контекстное меню, в кото-
ром следует установить флажок рядом с пиктограммой языка. 
Либо можно нажать комбинацию клавиш <Shift>+<Alt> или 
<Shift>+<Ctrl>.

Рис. 1.4. Панель задач
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ОРГАНИЗАЦИЯ ГЛАВНОГО МЕНЮ WINDOWS
Главное меню Windows 7 организовано по списочному типу.
Щелкните мышью по этой важнейшей кнопке Пуск  — откроется глав-

ное меню операционной системы Windows.
Главное меню можно открыть и иначе: для этого надо нажать клави-

шу с логотипом Windows — .
Для того чтобы свернуть главное меню, можно нажать:
– еще раз клавишу <Windows>;
– клавишу отмены <Esc>

Рис. 1.5. Элементы области уведомлений: а — календарь; б — громкость; 
в — раскладка клавиатуры
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