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Введение

Методические рекомендации предназначены для студентов, обучающихся по специальности 23.02.01 Организация перевозок и управление на транспорте (по видам)
Каждая практическая работа содержит:
Тему практической работы
Цель практической работы

Оборудование

Теоретическая часть

Результат
Практическая часть

Литература

Практическое занятие - это форма организации учебного процесса, предполагающая выполнение студентами практических работ под руководством преподавателя. Дидактическая цель практических работ - формирование у студентов навыков и умений работы с персональным компьютером (ПК)
Правила выполнения практических работ:
Прежде чем приступить к выполнению задания, прочтите рекомендации к выполнению в данном методическом пособии. Ознакомьтесь с перечнем рекомендуемой литературы, повторите теоретический материал, относящийся к теме работы.

Закончив выполнение практической работы, Вы должны сдать результат преподавателю. Если возникнут затруднения в процессе работы, обратитесь к преподавателю.

Критерии оценки:

Вы правильно выполнили задание. Работа выполнена аккуратно – 5(отлично).

Вы не смогли выполнить 2-3 элемента. Работа выполнена аккуратно- 4(хорошо).

Работа выполнена неаккуратно, технологически неправильно – 3(удовлетворительно).

Работа не выполнена – 2 (неудовлетворительно)
Организация рабочего места.

Для выполнения практических работ студенту понадобится:

рабочее место с ПК для проведения работы.

Работы требуют соблюдения правил поведения и техники безопасности.  

По завершению практической работы необходимо привести в порядок рабочее место
Перечень работ.

	№ п/п
	Наименование раздела
	Наименование работы
	Кол-во часов

	1. 
	Раздел 2 Информация и информационные процессы
	Практическая работа № 1 Линейные программы
	2

	2. 
	Раздел 2 Информация и информационные процессы
	Практическая работа  №2. 

Программы с разветвляющейся структурой
	2

	3. 
	Раздел 2 Информация и информационные процессы
	Практическая работа  №3 Программы с циклической  структурой
	2

	4. 
	Раздел 2 Информация и информационные процессы
	Практическая работа №4 Архив данных
	4

	5. 
	Раздел 2 Информация и информационные процессы
	Практическая работа № 5. Запись информации на различные носители
	2

	6. 
	Раздел 3 Средства ИКТ
	Практическая работа № 6 Классификация внешних устройств 
	2

	7. 
	Раздел 3 Средства ИКТ
	Практическая работа №7 Организация рабочего компьютерного места. 
	2

	8. 
	Раздел 3 Средства ИКТ
	Практическая работа № 8
Разграничение доступа в сети
	2

	9. 
	Раздел 3 Средства ИКТ
	Практическая работа № 9
Эксплуатационные требования к компьютерному рабочему месту
	2

	10. 
	Раздел 3 Средства ИКТ
	Практическая работа № 10
Антивирусная защита
	2

	11. 
	Раздел 4. Технологии создания и преобразования информационных объектов
	Практическая работа № 11
Возможности текстового редактора
	4

	12. 
	Раздел 4. Технологии создания и преобразования информационных объектов
	Практическая работа № 12
Таблица
	4

	13. 
	Раздел 4. Технологии создания и преобразования информационных объектов
	Практическая работа № 13
Работа с редактором формул
	2

	14. 
	Раздел 4. Технологии создания и преобразования информационных объектов
	Практическая работа № 14 Растровые графические изображения
	2

	15. 
	Раздел 4. Технологии создания и преобразования информационных объектов
	Практическая работа № 15 Векторные графические изображения
	2

	16. 
	Раздел 4. Технологии создания и преобразования информационных объектов
	Практическая работа № 16 Создание презентации
	4

	17. 
	Раздел 4. Технологии создания и преобразования информационных объектов
	Практическая работа № 17
Компьютерное черчение
	4

	18. 
	Раздел 4. Технологии создания и преобразования информационных объектов
	Практическая работа № 18
Электронные таблицы
	2

	19. 
	Раздел 4. Технологии создания и преобразования информационных объектов
	Практическая работа № 19 Возможности электронных таблиц
	2

	20. 
	Раздел 4. Технологии создания и преобразования информационных объектов
	Практическая работа № 20
Графики и диаграммы
	4

	21. 
	Раздел 4. Технологии создания и преобразования информационных объектов
	Практическая работа № 21
Функции в электронных таблицах
	2

	22. 
	Раздел 4. Технологии создания и преобразования информационных объектов
	Практическая работа № 22
Применение электронных таблиц в профессиональной деятельности
	4

	23. 
	Раздел 4. Технологии создания и преобразования информационных объектов
	Практическая работа № 23
Создание однотабличной базы данных.


	2

	24. 
	Раздел 5. Телекоммуникационные технологии
	Практическая работа № 24 Браузер.

	2

	25. 
	Раздел 5. Телекоммуникационные технологии
	Практическая работа № 25 Интернет-сервисы
	2

	26. 
	Раздел 5. Телекоммуникационные технологии
	Практическая работа № 26 Портал государственных услуг
	2

	27. 
	Раздел 5. Телекоммуникационные технологии
	Практическая работа № 27 Поисковые системы.
	4

	28. 
	Раздел 5. Телекоммуникационные технологии
	Практическая работа № 28 Передача информации
	2

	29. 
	Раздел 5. Телекоммуникационные технологии
	Практическая работа № 29 Электронная почта
	2

	30. 
	Раздел 5. Телекоммуникационные технологии
	Практическая работа № 30 Базовые операции в Microsoft Outlook

	8

	31. 
	Раздел 5. Телекоммуникационные технологии
	Практическая работа № 31 Средства создания и сопровождения сайта
	6

	32. 
	Раздел 5. Телекоммуникационные технологии
	Практическая работа № 32 Работа в сети Интернет
	6


Практическая работа № 1 Линейные программы
Практическая работа №1 «Линейные программы»

Цель: сформировать умения оставления программ с использованием линейной структуры.

1.Определите тип величины

	Величина банковского вклада
	

	Буква латинского алфавита 
	

	Количество бактерий
	


2. определите, к какой из частей программы  относится данный фрагмент

	Begin

S:=5+7;

End.
	Program sum;
	Var s:byte;

	
	
	


3. Дана некоторая величина площадь пола комнаты  равная  48м2. Определите 

	имя величины
	Значение
	Тип 

	
	
	


4.Данная программа находит площадь прямоугольника. Найдите ошибки и исправьте их.

Program ploshad;


Var a,b,s: real; 

Begin;

Write (‘введите ширину - ’)
Readln(a);

Write (‘введите длину – ‘)
Readln(b);

S:=a/b;

Writeln (‘площадь прямоугольника – ‘, s);

End

5. запишите команду присваивания переменной x значения выражения

[image: image2.png]b
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6. Составьте программу для вычисления площади круга (число π=3,14).
Практическая работа №2 Программы с разветвляющейся структурой.

Цель: Овладение навыками использования стандартных арифметических функций, условного оператора, программирования разветвляющихся  вычислительных процессов и  работы в среде программирования.

Пример выполнения задания:

Вычислить значение арифметического выражения
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ах2, если х≤0

у=       

             
[image: image3.wmf]х

 , если x> 0                                              при а=3; в=4; x= -2

program pr1;

var a,b,x,y: real;

begin 

         writeln (‘Задайте а,b,х’);

          readln (a,b,x);

          if x<=0 then y:=a*sqr(x) else y:= sqrt(x);

          writeln (‘ y=’,y);

readln;

end.

Решение заданий.

Вычислить значение арифметического выражения.

	Варианты


	Арифметическое

выражение
	Исходные данные

(вводятся с клавиатуры)

	1
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         1+ex, если х ≥ 4

y= 

3.2 – х2, если x<4


	x=5;

	2
	[image: image136.jpg]e | —|
= Jivef5ékopilka
IASI0G=KODIKA.

1 owine




          sin2x+acosx, если x≥6

y=

          1-cos2x, если х<6


	x=0.7

a=8.5

	3
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Практическая работа №3 Программы с циклической структурой.

Цель работы: научиться использовать операторы циклов при составлении программ на языке Паскаль; составлять блок-схему циклической структуры 

Оборудование: ПК, ИСР Pascal 

ТЕОРЕТИЧЕСКИЕ ДАННЫЕ 

Таблица 1. Операторы цикла

	Цикл For ...
	While
	Repeat
	

	
	
	
	4.2:
	4.3:
Progrem P3,
Var i,S:integer,
Begin
S:=0; i:=l,
Repeat
S:=S-H,
I:=i+1;
Until i>=6,
Writeln(S);
End.
	

	4.1:
Program Р2: Var i,S:integ;r; Begin
S:=0;
For i:=l to f do S:=S-K,
Wnteln('S=\S:5); End.
	Program P2; Var i,S:byte, Begin S:=0; i:=l; While i<=5 do Begin S:=S4i; I:=i+1, End;
Writeln(' S=',S); End.
	
	Текст программ


Выполните задания:
1. Написать программу, которая 10 раз выводит на экран ваше имя и фамилию.

2. Вычислить и напечатать значения функции y=x2+4,  при значениях аргумента х, изменяющихся от -1 до 5 с шагом 2.

3. Составить программу, контролирующую наличие сменной обуви или бахил у студентов, приходящих на урок в кабинет информатики. Программа должна подсчитать количество студентов пришедших без бахил. В  группе количество студентов – 16 человек.

4. Составить программу, подсчитывающую количество студентов на уроках математики и физкультуры в течение недели, и выводящую сообщение о том, на каком уроке студентов было больше. Всего в группе 24 человека.

5. В техникуме 10 групп, которые могут принять участие в спортивных соревнованиях. Составить программу подсчитывающую, сколько групп приняли участие, опрашивая отдельно каждую группу.

6. Составьте программу, запрашивающую количество работающих и пенсионеров в каждом из трех подъездов дома и сообщающую общее количество работающих и пенсионеров в доме. 

Практическая работа №4.   Архив данных
Цель работы: научиться:  архивировать файлы с разными значениями сжатия, архивировать файлы с защитой паролем;

разархивировать файлы.

 Часть 1. Создание архива 

Технология выполнения работы: 

1. Создайте в своей рабочей папке (папке с вашей группой) следующие папки: папку со своей фамилией, в ней папки Архивы.
2. Запустите программу WinRar.
3. Откройте на компьютере учителя папку с исходным материалом для практической работы Практикум. В этой папке хранятся три типа файлов .doc, .bmp, .exe.
Ответьте на вопрос письменно в тетради, какого типа документы имеют вышеперечисленные расширения? 

[image: image138.png]



4. Скопируйте в папку Архивы файлы из папки Практикум.
5. Заархивируйте графический файл и сравните размеры обоих файлов. Для этого выполните следующие действия:

6. Щелчком правой кнопки мыши выделите файл типа .bmp

7. Щелкните на кнопке Добавить в архив…, появится диалоговое окно, уточняющее параметры архивации.
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По умолчанию архивный файл имеет имя исходного файла.

9. Если необходимо задать иное имя архива, то введите его в поле ввода имени.

10. Выберите формат архивного файла, например RAR.

11. Остальные параметры оставьте без изменения.

12. Щелкните по кнопке Ok.
13. Сравните размеры исходного файла и архивного. Данные внесите в таблицу 1.
14. Заархивируйте файл типа .doc и сравните размеры обоих файлов. Данные внесите в таблицу 1.
15. Заархивируйте файл типа .exe и сравните размеры обоих файлов. Данные внесите в таблицу 1.
16. Удалите исходные файлы. 

17. Заархивируйте файлы в формате архива ZIP. Заполните таблицу 1. полученными данными.

Внимание!!! Возможно упаковывать файлы с их последующим удалением, если был выбран такой метод. 

Таблица 1 

	Формат архива
	Имя файла и его расширение
	Исходный размер
	Размер после архивации

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 


При создании нового архива нужно задать параметры архивирования. Прежде всего, необходимо задать имя архивного файла и место его сохранения на диске. Далее, нужно выбрать формат архивации RAR или ZIP (формат ZIP более широко распространен, а метод RAR обеспечивает больше возможностей и более сильное сжатие).

В обоих форматах поддерживаются шесть методов архивации: Без сжатия, Скоростной, Быстрый, Обычный, Хороший и Максимальный. Максимальный метод обеспечивает наиболее высокую степень сжатия, но с наименьшей скоростью. Напротив, Скоростной сжимает плохо, но очень быстро. Метод Без сжатия просто помещает файлы в архив без их упаковки. Если вы создаете архив для передачи по компьютерным сетям или для долговременного хранения, имеет смысл выбрать метод Максимальный для получения наилучшего сжатия. Если же вы создаете ежедневную резервную копию данных, то, как правило, лучше использовать Обычный метод. Следующий параметр архивации — размер словаря. Он может принимать значения 64, 128, 256, 512 и 1024 Кб. Чем больше размер словаря, тем лучше, но медленнее сжатие.

WinRAR позволяет создавать многотомные архивы, то есть архивы, состоящие из нескольких частей. Обычно тома используются для сохранения большого архива на нескольких дискетах или других сменных носителях. Первый том архива имеет обычное расширение гаг, а расширения последующих томов нумеруются как r00, r01, r02 и так далее.

Архив может быть непрерывным (позволяет добиться максимальной степени сжатия) и самораспаковывающимся (SFX, от англ. Self-eXtracting). Для разархивации такого архива не нужна специальная программа, достаточно запустить файл архива на выполнение, так как он является исполняемым файлом и имеет расширение .exe.

Для архивации звуковых и графических файлов может использоваться дополнительный специальный метод мультимедиа сжатие, при котором может быть достигнута на 30% более высокая степень сжатия, чем при обычном сжатии. 
Часть 2. Работа с архивом данных Технология выполнения работы: 

1. Найдите файл или группу файлов, которые вы хотите заархивировать с защитой паролем.

2. [image: image140.jpg]


Обычно архиватор, установленный на компьютере, доступен через контекстное меню. Выделим найденные файлы и через контекстное меню вызовем архиватор WinRar.
3. Зададим параметры архивирования. На вкладке Дополнительно зададим пароль. Можно выбрать опцию Показывать пароль при вводе
4. Разархивируем файлы. Выполнить эту операцию можно двойным кликом по файлу архива, либо через контекстное меню - Извлечь файлы. При разархивации запаролированного архива от вас потребуются ввести пароль.
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Практическая работа №5  Запись информации на различные носители
Цель: научить записывать файлы и папки с компьютера на пустой CD и DVD диски; узнать какие бывают диски, и чем они друг от друга отличаются.
Оборудование: компьютер, компакт-диски различных видов
Теоретическая часть:

Для долговременного хранения информации используются магнитные диски – гибкие (дискеты) и жёсткие (винчестеры); оптические (лазерные) диски (компакт-диски) и электронную флешь-память.
Какие бывают диски

CD диски, или компакт-диски, изначально были предназначены для записи и воспроизведения музыки, но теперь используются для хранения практически любой компьютерной информации. Запись и чтение информации дисков осуществляются при помощи лазера. Толщина компакт-диска - 1,2 мм, диаметр - 120 мм, емкость - 650 или 700 MB
Существуют мини CD диаметром 80 мм, но их емкость меньше - 190-200 MB (21 минута звучания).

CD диски можно разделить на CD-ROM, CD-R и CD-RW. Это деление обусловлено возможностью записать на диск информацию и предназначением диска. Информация на диске CD-ROM записана производителем, изменить или удалить ее нельзя, можно только прочитать данные. На диски CD-R можно записать свою информацию, но стереть или изменить ее будет невозможно. Если на диске осталось свободное место, и при записи вы разрешили опцию добавления информации, можно будет дописать на диск файлы. Диски CD-RW поддерживают удаление и перезапись информации, но такие диски будут читаться не всеми приводами.
DVD диски позволяют хранить больший объем информации, чем компакт-диски, благодаря использованию лазера с меньшей длиной волны. Емкость DVD диска стандартного размера (120 мм) может колебаться от 4,7 GB до 17 GB, а емкость мини DVD (80 мм) - 1,6 GB.

В зависимости от емкости DVD выделяют такие виды дисков:
· DVD-5 - однослойный односторонний диск, емкость - 4,7 GB

· DVD-9 - двухслойный односторонний диск, емкость - 8,5 GB

· DVD-10 - однослойный двухсторонний диск, емкость - 9,4 GB

· DVD-14 - двухсторонний диск, двухслойный с одной стороны и однослойный - с другой, емкость - 13,24 GB

· DVD-18 - двухслойный двухсторонний диск, емкость - 17,1 GB

Двухслойные диски содержат два информационных слоя на одной стороне, они помечаются аббревиатурой DL. Двухсторонний диск - это фактически два диска, склеенные нерабочими поверхностями. Естественно, толщина такого диска контролируется, чтобы соответствовать толщине обычного однослойного DVD.

По возможности записи, перезаписи и удаления информации DVD диски, как и CD, делятся на ROM, R и RW.Но дополнительно различают такие виды дисков:
· DVD-R for general, DVD-R(G) - единожды записываемый диск, предназначенный для домашнего использования.

· DVD-R for authoring, DVD-R(A) - единожды записываемый диск для профессиональных целей.

· DVD-RW - перезаписываемый диск. Перезаписывать или стирать информацию можно до 1000 раз. Но нельзя стирать часть информации, можно только стереть диск полностью и полностью перезаписать.

· DVD-RAM используют технологию смены фазы. Их можно перезаписывать до 100000 раз, теоретический срок службы - до 30 лет. Но они дороги, выпускаются в основном в специальных картриджах и не поддерживаются большинством приводов и проигрывателей.

· DVD+RW основаны на технологии CD-RW и поддерживают перезапись информации до 1000 раз. Этот формат появился позже, чем DVD-RW.

· DVD+R - единожды записываемый диск, подобный DVD-R.

Диски HD DVD (DVD высокой плотности) могут иметь емкость до 15 GB, а двухслойные - до 30 GB. Основной их конкурент - BD, Blu-ray Disc вмещает от 23 до 66 GB в зависимости от количества слоев.
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Как записать на диск

Для того чтобы записать информацию на диск необходимо выделить файлы в папке с файлами, и нажав правую кнопку мыши выбрать пункт "Копировать на компакт-диск или устройство". Либо скопировать выделенный файлы, и перейдя в открытый  Дисковод вставить скопированный файлы. И выполнить действие "Записать файлы на диск". 
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Инструкция записи дисков в ОС Windows XP.

Выделить файлы и папки, которые нужно записать на пустой CD диск:
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Скопировать их, то есть нажать правую кнопку мыши на любом из выделенных файлов (папок) и в появившемся списке выбрать пункт "Копировать".
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Вставить пустой диск в дисковод.
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Открыть диск на компьютере. Для этого нужно открыть "Мой компьютер":
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И в нем открыть CD/DVD дисковод:
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Щелкнуть правой кнопкой мыши по пустому месту и нажать на пункт "Вставить".
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Файлы и папки, которые Вы скопировали, вставятся на диск. Но это еще не означает, что они уже записаны на диск. Для того, чтобы записать эти файлы и папки на пустой диск, нужно нажать правой кнопкой мыши по пустому месту и из списка выбрать пункт "Записать файлы на компакт-диск".

Откроется окошко "Мастер записи компакт-дисков". Можно напечатать название для диска в поле «Имя компакт-диска», но это необязательно. Нажать кнопку "Далее" и ждать.
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Когда диск запишется, откроется новое окошко, в котором нужно нажать кнопку "Готово".

Даже если такое окошко не появилось, диск все равно записан.

Практическая часть:

Задание 1. Записать на CD-R, CD-RW, DVD-R, DVD-RW информацию:
1.  Несколько текстовых файлов;
2. Несколько звуковых файлов;
3. Несколько видео-файлов

Задание 2. Сравнить скорости записи разных файлов, на разные диски.
Задание 3. Ответить на вопросы:

1. Какие виды дисков вы знаете?
2. Чем отличаются CD-R и CD-RW диски?
3. Чем отличаются CD-R и DVD-R?
4. Чем отличаются двухслойные диски от однослойных?
Задание №4. Сделать вывод о проделанной практической работе.
Практическая работа № 6 Классификация внешних устройств
Цель: систематизировать  внешние устройства к компьютеру.

Оборудование: компьютер, периферийные устройства

Теоретическая часть:

Периферией называются все внешние дополнительные устройства, подключаемые к системному блоку компьютера через специальные разъёмы.

По назначению периферийные устройства можно подразделить на:
· устройства ввода данных;

· устройства вывода данных;

· устройства хранения данных;

· устройства обмена данными.

Устройства ввода данных:  Клавиатура; Мышь, трекбол или тачпад; Джойстик; Сканер; Графический планшет (дигитайзер).  

Клавиатура – клавишное устройство управления персональным компьютером.

Служит для ввода алфавитно-цифровых (знаковых) данных, а также команд управления.

Клавиатура относится к стандартным средствам персонального компьютера.

Ее основные функции не нуждаются в поддержке специальными системными программами (драйверами).

Манипуляторы

Мышь – устройство управления манипуляторного типа.

Перемещение мыши по плоской поверхности синхронизировано с перемещением графического объекта (указателя мыши) на экране монитора.

Кроме обычной мыши существуют и другие типы манипуляторов, например: трекболы, пенмаусы, инфракрасные мыши.

Трекбол в отличие от мыши устанавливается стационарно, и его шарик приводится в движение ладонью руки.

Преимущество трекбола состоит в том, что он не нуждается в гладкой рабочей поверхности, поэтому трекболы нашли широкое применение в портативных персональных компьютерах.

Пенмаус представляет собой аналог шариковой авторучки, на конце которой вместо пишущего узла установлен узел, регистрирующий величину перемещения.

Инфракрасная мышь отличается от обычной наличием устройства беспроводной связи с системным блоком.

Для компьютерных игр и в некоторых специализированных имитаторах применяют также манипуляторы рычажно-нажимного типа (джойстики) и аналогичные им джой-пады, геймпады и штурвально-педальные устройства. Устройства этого типа подключаются к специальному порту, имеющемуся на звуковой карте, или к порту USB.

Тачпад (английский touchpad - сенсорная площадка), сенсорная панель - указательное устройство ввода, применяемое, чаще всего, в ноутбуках.

Как и другие указательные устройства, тачпад обычно используется для управления «указателем», перемещением пальца по поверхности устройства
Практическая часть:

Задание 1. На основе теоретического материала составить схему (таблицу) внешних устройств, найти самостоятельно, используя различные источники устройства вывода данных; устройства хранения данных; устройства обмена данными
Задание 2. Найти изображения устройств,  их назначение, результат оформить в виде презентации
Задание 3. Сделать вывод о проделанной практической работе.
Практическая работа №7  Организация рабочего компьютерного места. 
Цель: Научиться проектировать пространство рабочего места; ознакомиться с требованиями к планировке рабочего места, рабочей позе параметрам рабочего места и его элементов.

Оборудование: раздаточный материал практической работы, сеть Интернет.

Теоретическая часть:

В системе «человек - техника - среда» рабочее место является одним из центральных направлений исследования и проектирования при организации трудовой деятельности человека.

Рабочее место представляет собой наименьшую целостную единицу производства, где взаимодействуют три основных элемента труда — предмет, средства и субъект труда. Определяют рабочее место и как систему функционально и пространственно организованных средств труда, обеспечивающую работающему условия для успешного и безопасного протекания трудовой деятельности.

Организация рабочего места — это результат проведения системы мероприятий по функционированию и пространственному размещению основных и вспомогательных средств труда для обеспечения оптимальных условий трудового процесса. Оснащение рабочего места включает все элементы, необходимые работающим для решения поставленных производственных задач. К ним относятся основные и вспомогательные средства труда и техническая документация.

Основные средства труда — это основное оборудование, с помощью которого человек выполняет трудовые операции (станки, стенды, промышленные роботы и т. д. ).

Вспомогательные средства труда делятся по назначению на технологическую и организационную оснастку. Технологическая оснастка обеспечивает эффективную эксплуатацию основного производственного оборудования на рабочих местах (средства заточки, ремонта, наладки, контроля и т. д. ). Организационная оснастка обеспечивает эффективную организацию труда человека путем создания удобств и безопасности в эксплуатации и обслуживании основного производственного оборудования. В состав организационной оснастки входит: рабочая мебель (верстаки, инструментальные тумбочки, сиденья и т. д. ); устройства и приспособления для транспортировки и хранения предметов труда (лифты, поддоны и т. д. ); средства сигнализации, связи, освещения, тара, предметы для уборки рабочего места и т. д.

 Перечень элементов технологической и организационной оснастки должен быть указан для каждого рабочего места в технической документации к основному производственному оборудованию.

Пространственная организация рабочего места — это размещение в определенном порядке элементов основного и вспомогательного производственного оборудования относительно работающего человека в заданных пространственных границах.

 Для удобства эргономического анализа и проектирования рабочие места классифицируют в зависимости от характера выполняемых на них трудовых операций и по ряду других признаков.

По особенностям трудовой деятельности человека различают следующие группы рабочих мест:

по отношению в создании продукта — основные, вспомогательные и обслуживающие;

по категориям работающих в системе организации производства — рабочие места рабочих, служащих, специалистов и руководителей;

по взаимоотношениям в трудовом процессе — индивидуальные и коллективные;

по характеру размещения и степени изоляции — изолированные и неизолированные;

по степени ограждения — огражденные и не огражденные;

по характеру к внешней среде и т. д.

 В зависимости от характеристик средств труда рабочие места различают по уровню механизации, по степени специализации средств труда.

Специфика взаимодействия человека со средствами труда позволяет различать группы рабочих мест по количеству обслуживаемого оборудования и по степени подвижности рабочего места относительно средств труда.

Обязательным условием является то, что на рабочем месте должны находиться только те технические средства, которые необходимы для выполнения рабочего задания, и располагаться они должны в пределах границ досягаемости, с целью исключения частых наклонов и поворотов корпуса работающего. Предметы труда, используемые в последующих рабочих операциях, должны располагаться в той же последовательности. В целях экономии (в эргонометрическом аспекте) производственных площадей возможна вертикальная планировка рабочего места, особенно для размещения редко используемых средств и предметов труда.

Немаловажное значение имеет также выбор оптимальной ширины проходов, которые должны рассчитываться в зависимости от частоты их использования и с учетом ширины транспортных средств и пространства, занимаемого телом стоящего чело века в спецодежде.

Практическая часть

Задание 1. Проанализировать свое компьютерное рабочее место и сделайте вывод, как спланированно ваше компьютерное рабочее место.

Критерии анализа:

Соблюдены ли требования по высоте расположения клавиатуры (70 - 85 см. над полом), центра экрана монитора (90 - 115 см над полом), наклону экрана к плоскости стола (88 - 1050), расстоянию между экраном и краем стола (50 - 75 см)?

Как расположен экран по отношению к окну? Отвечает ли это рекомендациям? Не находится ли окно прямо за экраном или перед экраном?

Обеспечено ли на рабочем столе достаточное пространство для необходимой документации?

Удобно ли расположено все необходимое оборудование? Находится ли в пределах досягаемости? Не создается ли дополнительная необходимость вытягивания рук, ног, изменения положения тела, неудобство и неестественность рабочей позы?

Удобно ли расположена клавиатура (базовый ряд клавиш должен быть на 50 мм ниже уровня локтя)?

Регулируется ли высота кресла, обеспечивает ли оно удобство рабочей позы?

Имеется ли держатель документов, соответствует ли угол его наклона углу наклона экрана монитора?

Имеются ли необходимые средства организационной оснастки, хранения документов?

Имеется ли место для хранения личных вещей работника?

Если в комнате расположены несколько компьютерных рабочих мест, выполните схему их расположения и оцените соответствие его рекомендациям.

Соответствует ли требованиям освещенность в рабочем помещении, микроклимат (температура воздуха, влажность, скорость движения воздуха, воздухообмен).

Контрольные вопросы:

Перечислите признаки классификации рабочего места

Что такое организация рабочего места?

Перечислите основные и вспомогательные средства труда.

Практическая работа № 8 Разграничение доступа в сети
Цель: освоение приемов обмена файлами между пользователями локальной компьютерной сети.

Теоретические сведения 

Основными устройствами для быстрой передачи информации на большие расстояния в настоящее время являются телеграф, радио, телефон, телевизионный передатчик, телекоммуникационные сети на базе вычислительных систем.

Передача информации между компьютерами существует с самого момента возникновения ЭВМ. Она позволяет организовать совместную работу отдельных компьютеров, решать одну задачу с помощью нескольких компьютеров, совместно использовать ресурсы и решать множество других проблем.

Под компьютерной сетью понимают комплекс аппаратных и программных средств, предназначенных для обмена информацией и доступа пользователей к единым ресурсам сети.

Основное назначение компьютерных сетей - обеспечить совместный доступ пользователей к информации (базам данных, документам и т.д.) и ресурсам (жесткие диски, принтеры, накопители CD-ROM, модемы, выход в глобальную сеть и т.д.).

Абоненты сети – объекты, генерирующие или потребляющие информацию.

Абонентами сети могут быть отдельные ЭВМ, промышленные роботы, станки с ЧПУ (станки с числовым программным управлением) и т.д. Любой абонент сети подключён к станции.

Станция – аппаратура, которая выполняет функции, связанные с передачей и приёмом информации.

Для организации взаимодействия абонентов и станции необходима физическая передающая среда.

Физическая передающая среда – линии связи или пространство, в котором распространяются электрические сигналы, и аппаратура передачи данных.

Одной из основных характеристик линий или каналов связи является скорость передачи данных (пропускная способность).

Скорость передачи данных – количество бит информации, передаваемой за единицу времени. 

Обычно скорость передачи данных измеряется в битах в секунду (бит/с) и кратных единицах Кбит/с и Мбит/с. 

Соотношения между единицами измерения: 1 Кбит/с =1024 бит/с; 1 Мбит/с =1024 Кбит/с; 1 Гбит/с =1024 Мбит/с.

На базе физической передающей среды строится коммуникационная сеть. Таким образом, компьютерная сеть – это совокупность абонентских систем и коммуникационной сети. 

Виды сетей. По типу используемых ЭВМ выделяют однородные и неоднородные сети. В неоднородных сетях содержатся программно несовместимые компьютеры.

По территориальному признаку сети делят на локальные и глобальные.

Основные компоненты коммуникационной сети:

передатчик; 

приёмник; 

сообщения (цифровые данные определённого формата: файл базы данных, таблица, ответ на запрос, текст или изображение); 

средства передачи (физическая передающая среда и специальная аппаратура, обеспечивающая передачу информации). 

Топология локальных сетей. Под топологией компьютерной сети обычно понимают физическое расположение компьютеров сети относительно друг друга и способ соединения их линиями. 

Топология определяет требования к оборудованию, тип используемого кабеля, методы управления обменом, надежность работы, возможность расширения сети. Существует три основных вида топологии сети: шина, звезда и кольцо.

Шина (bus), при которой все компьютеры параллельно подключаются к одной линии связи, и информация от каждого компьютера одновременно передается ко всем остальным компьютерам.

Согласно этой топологии создается одноранговая сеть. При таком соединении компьютеры могут передавать информацию только по очереди, так как линия связи единственная.

Локальные сети (LAN, Local Area Network) объединяют абонентов, расположенных в пределах небольшой территории, обычно не более 2–2.5 км. 

Локальные компьютерные сети позволят организовать работу отдельных предприятий и учреждений, в том числе и образовательных, решить задачу организации доступа к общим техническим и информационным ресурсам.

Глобальные сети (WAN, Wide Area Network) объединяют абонентов, расположенных друг от друга на значительных расстояниях: в разных районах города, в разных городах, странах, на разных континентах (например, сеть Интернет).

Взаимодействие между абонентами такой сети может осуществляться на базе телефонных линий связи, радиосвязи и систем спутниковой связи. Глобальные компьютерные сети позволят решить проблему объединения информационных ресурсов всего человечества и организации доступа к этим ресурсам.

Достоинства:

простота добавления новых узлов в сеть (это возможно даже во время работы сети); 

сеть продолжает функционировать, даже если отдельные компьютеры вышли из строя; 

недорогое сетевое оборудование за счет широкого распространения такой топологии. 

Недостатки: 

сложность сетевого оборудования; 

сложность диагностики неисправности сетевого оборудования из-за того, что все адаптеры включены параллельно; 

обрыв кабеля влечет за собой выход из строя всей сети; 

ограничение на максимальную длину линий связи из-за того, что сигналы при передаче ослабляются и никак не восстанавливаются. 

Звезда (star), при которой к одному центральному компьютеру присоединяются остальные периферийные компьютеры, причем каждый из них использует свою отдельную линию связи. Весь обмен информацией идет исключительно через центральный компьютер, на который ложится очень большая нагрузка, поэтому он предназначен только для обслуживания сети. 

Достоинства: 

выход из строя периферийного компьютера никак не отражается на функционировании оставшейся части сети; 

простота используемого сетевого оборудования; 

все точки подключения собраны в одном месте, что позволяет легко контролировать работу сети, локализовать неисправности сети путем отключения от центра тех или иных периферийных устройств; 

не происходит затухания сигналов. 

Недостатки: 

выход из строя центрального компьютера делает сеть полностью неработоспособной; 

жесткое ограничение количества периферийных компьютеров; 

значительный расход кабеля. 

Кольцо (ring), при котором каждый компьютер передает информацию всегда только одному компьютеру, следующему в цепочке, а получает информацию только от предыдущего в цепочке компьютера, и эта цепочка замкнута. Особенностью кольца является то, что каждый компьютер восстанавливает приходящий к нему сигнал, поэтому затухание сигнала во всем кольце не имеет никакого значения, важно только затухание между соседними компьютерами. кольцо

Достоинства:

легко подключить новые узлы, хотя для этого нужно приостановить работу сети; 

большое количество узлов, которое можно подключить к сети (более 1000); 

высокая устойчивость к перегрузкам. 

Недостатки:

выход из строя хотя бы одного компьютера нарушает работу сети; 

обрыв кабеля хотя бы в одном месте нарушает работу сети. 

В отдельных случаях при конструировании сети используют комбинированную топологию. Например, дерево (tree)– комбинация нескольких звезд. 

Каждый компьютер, который функционирует в локальной сети, должен иметь сетевой адаптер (сетевую карту). Функцией сетевого адаптера является передача и прием сигналов, распространяемых по кабелям связи. Кроме того, компьютер должен быть оснащен сетевой операционной системой. 

При конструировании сетей используют следующие виды кабелей: 

неэкранированная витая пара. Максимальное расстояние, на котором могут быть расположены компьютеры, соединенные этим кабелем, достигает 90 м. Скорость передачи информации - от 10 до 155 Мбит/с; экранированная витая пара. Скорость передачи информации - 16 Мбит/с на расстояние до 300 м. витая пара

коаксиальный кабель. Отличается более высокой механической прочностью, помехозащищённостью и позволяет передавать информацию на расстояние до 2000 м со скоростью 2-44 Мбит/с; коаксильный кабель

волоконно-оптический кабель. Идеальная передающая среда, он не подвержен действию электромагнитных полей, позволяет передавать информацию на расстояние до 10 000 м со скоростью до 10 Гбит/с.волоконно-оптический кабель

Понятие о глобальных сетях. Глобальная сеть – это объединения компьютеров, расположенных на удаленном расстоянии, для общего использования мировых информационных ресурсов. На сегодняшний день их насчитывается в мире более 200. Из них наиболее известной и самой популярной является сеть Интернет. 

В отличие от локальных сетей в глобальных сетях нет какого-либо единого центра управления. Основу сети составляют десятки и сотни тысяч компьютеров, соединенных теми или иными каналами связи. Каждый компьютер имеет уникальный идентификатор, что позволяет "проложить к нему маршрут" для доставки информации. Обычно в глобальной сети объединяются компьютеры, работающие по разным правилам (имеющие различную архитектуру, системное программное обеспечение и т.д.). Поэтому для передачи информации из одного вида сетей в другой используются шлюзы. 

Шлюзы (gateway)– это устройства (компьютеры), служащие для объединения сетей с совершенно различными протоколами обмена. 

Протокол обмена – это набор правил (соглашение, стандарт), определяющий принципы обмена данными между различными компьютерами в сети. 

Протоколы условно делятся на базовые (более низкого уровня), отвечающие за передачу информации любого типа, и прикладные (более высокого уровня), отвечающие за функционирование специализированных служб.

Главный компьютер сети, который предоставляет доступ к общей базе данных, обеспечивает совместное использование устройств ввода-вывода и взаимодействия пользователей называется сервером.

Компьютер сети, который только использует сетевые ресурсы, но сам свои ресурсы в сеть не отдает, называется клиентом (часто его еще называют рабочей станцией). 

Для работы в глобальной сети пользователю необходимо иметь соответствующее аппаратное и программное обеспечение. 

Программное обеспечение можно разделить на два класса: 

программы-серверы, которые размещаются на узле сети, обслуживающем компьютер пользователя; 

программы-клиенты, размещенные на компьютере пользователя и пользующиеся услугами сервера. 

Глобальные сети предоставляют пользователям разнообразные услуги: электронная почта, удаленный доступ к любому компьютеру сети, поиск данных и программ и так далее.

Практическая часть:

Задание №1. Создайте в папке «Мои документы» папку под именем Почта_1 (цифра в имени соответствует номеру вашего компьютера).

С помощью текстового редактора Word или WordPad создайте письмо к одногруппникам.

Сохраните данный текст в папке Почта_1 своего компьютера в файле письмо1.doc, где 1 – номер компьютера.

Откройте папку другого компьютера, например, Почта_2 и скопируйте в него файл письмо1 из своей папки Почта_1.

В своей папке Почта_1 прочитайте письма от других пользователей, например письмо2. Допишите в них свой ответ.

Переименуйте файл письмо2 .doc в файл письмо2_ответ1.doc

Переместите файл письмо2_ответ1.doc в папку Почта _2 и удалите его из своей папки

Далее повторите п.2-4 для других компьютеров.

Прочитайте сообщения от других пользователей в своей папке и повторите для них действия п.5-8.

Контрольные вопросы
Укажите основное назначение компьютерной сети. 

Укажите объект, который является абонентом сети.

Укажите основную характеристику каналов связи. 

Что такое локальная сеть, глобальная сеть? 

Что понимается под топологией локальной сети? 

Какие существуют виды топологии локальной сети? 

Охарактеризуйте кратко топологию «шина», «звезда», «кольцо». 

Что такое протокол обмена?
Практическая работа № 9 Эксплуатационные требования к компьютерному рабочему месту
Выполнив задания данной темы, вы научитесь:
· верно оценивать  эксплуатационные требования к компьютерному рабочему месту; 
Теоретические сведения к лабораторной работе
1. Требования к микроклимату, ионному составу и концентрации вредных химических веществ в воздухе помещений

На рабочих местах пользователей персональных компьютеров должны обеспечиваться оптимальные параметры микроклимата в соответствии с СанПин 2.2.4.548-96. Согласно этому документу для категории тяжести работ 1а температура воздуха должна быть в холодный период года не более 22-24оС, в теплый период года 20-25оС. Относительная влажность должна составлять 40-60%, скорость движения воздуха - 0,1 м/с. Для поддержания оптимальных значений микроклимата используется система отопления и кондиционирования воздуха. Для повышения влажности воздуха в помещении следует применять увлажнители воздуха или емкости с питьевой водой.

2. Требования к освещению помещений и рабочих мест

В компьютерных залах должно быть естественное и искусственное освещение. Световой поток из оконного проема должен падать на рабочее место оператора с левой стороны.

Искусственное освещение в помещениях эксплуатации компьютеров должно осуществляться системой общего равномерного освещения.

Допускается установка светильников местного освещения для подсветки документов. Местное освещение не должно создавать бликов на поверхности экрана.

Отраженная блескость на рабочих поверхностях ограничивается за счет правильного выбора светильника и расположения рабочих мест по отношению к естественному источнику света.

Для искусственного освещения помещений с персональными компьютерами следует применять светильники типа ЛПО36 с зеркализованными решетками, укомплектованные высокочастотными пускорегулирующими аппаратами. Допускается применять светильники прямого света, преимущественно отраженного света типа ЛПО13, ЛПО5, ЛСО4, ЛПО34, ЛПО31 с люминесцентными лампами типа ЛБ. Допускается применение светильников местного освещения с лампами накаливания. Светильники должны располагаться в виде сплошных или прерывистых линий сбоку от рабочих мест параллельно линии зрения пользователя при разном расположении компьютеров.

Для обеспечения нормативных значений освещенности в помещениях следует проводить чистку стекол оконных проемов и светильников не реже двух раз в год и проводить своевременную замену перегоревших ламп.

3. Требования к шуму и вибрации в помещениях

Уровни шума на рабочих местах пользователей персональных компьютеров не должны превышать значений, установленных СанПиН 2.2.4/2.1.8.562-96 и составляют не более 50 дБА.

Снизить уровень шума в помещениях можно использованием звукопоглощающих материалов с максимальными коэффициентами звукопоглощения в области частот 63-8000 Гц для отделки стен и потолка помещений. Дополнительный звукопоглощающий эффект создают однотонные занавески из плотной ткани, повешенные в складку на расстоянии 15-20 см от ограждения. Ширина занавески должна быть в 2 раза больше ширины окна.

4. Требования к организации и оборудованию рабочих мест

Рабочие места с персональными компьютерами по отношению к световым проемам должны располагаться так, чтобы естественный свет падал сбоку, желательно слева.

Схемы размещения рабочих мест с персональными компьютерами должны учитывать расстояния между рабочими столами с мониторами: расстояние между боковыми поверхностями мониторов не менее 1,2 м, а расстояние между экраном монитора и тыльной частью другого монитора не менее 2,0 м.

Рабочий стол может быть любой конструкции, отвечающей современным требованиям эргономики и позволяющей удобно разместить на рабочей поверхности оборудование с учетом его количества, размеров и характера выполняемой работы. Целесообразно применение столов, имеющих отдельную от основной столешницы специальную рабочую поверхность для размещения клавиатуры. Используются рабочие столы с регулируемой и нерегулируемой высотой рабочей поверхности. При отсутствии регулировки высота стола должна быть в пределах от 680 до 800 мм.

Глубина рабочей поверхности стола должна составлять 800 мм (допускаемая не менее 600 мм), ширина - соответственно 1 600 мм и 1 200 мм. Рабочая поверхность стола не должна иметь острых углов и краев, иметь матовую или полуматовую фактору.

Рабочий стол должен иметь пространство для ног высотой не менее 600 мм, шириной - не менее 500 мм, глубиной на уровне колен - не менее 450 мм и на уровне вытянутых ног - не менее 650 мм.

Быстрое и точное считывание информации обеспечивается при расположении плоскости экрана ниже уровня глаз пользователя, предпочтительно перпендикулярно к нормальной линии взгляда (нормальная линия взгляда 15 градусов вниз от горизонтали).

Клавиатура должна располагаться на поверхности стола на расстоянии 100-300 мм от края, обращенного к пользователю.

Для удобства считывания информации с документов применяются подвижные подставки (пюпитры), размеры которых по длине и ширине соответствуют размерам устанавливаемых на них документов. Пюпитр размещается в одной плоскости и на одной высоте с экраном.

Для обеспечения физиологически рациональной рабочей позы, создания условий для ее изменения в течение рабочего дня применяются подъемно-поворотные рабочие стулья с сиденьем и спинкой, регулируемыми по высоте и углам наклона, а также расстоянию спинки от переднего края сидения.

Конструкция стула должна обеспечивать:

· ширину и глубину поверхности сиденья не менее 400 мм;

· поверхность сиденья с закругленным передним краем;

· регулировку высоты поверхности сиденья в пределах 400-550 мм и углом наклона вперед до 15 градусов и назад до 5 градусов;

· высоту опорной поверхности спинки 300±20 мм, ширину - не менее 380 мм и радиус кривизны горизонтальной плоскости 400 мм;

· угол наклона спинки в вертикальной плоскости в пределах 0±30 градусов;

· регулировку расстояния спинки от переднего края сидения в пределах 260-400 мм;

· стационарные или съемные подлокотники длиной не менее 250 мм и шириной 50-70 мм;

· регулировку подлокотников по высоте над сиденьем в пределах 230±30 мм и внутреннего расстояния между подлокотниками в пределах 350-500 мм;

· поверхность сиденья, спинки и подлокотников должна быть полумягкой, с нескользящим не электризующимся, воздухонепроницаемым покрытием, легко очищаемым от загрязнения.

Рабочее место должно быть оборудовано подставкой для ног, имеющей ширину не менее 300 мм, глубину не менее 400 мм, регулировку по высоте в пределах до 150 мм и по углу наклона опорной поверхности подставки до 20 град. Поверхность подставки должна быть рифленой и иметь по переднему краю бортик высотой 10 мм.

5. Режим труда и отдыха при работе с компьютером

Режим труда и отдыха предусматривает соблюдение определенной длительности непрерывной работы на ПК и перерывов, регламентированных с учетом продолжительности рабочей смены, видов и категории трудовой деятельности.

Виды трудовой деятельности на ПК разделяются на 3 группы: группа А - работа по считыванию информации с экрана с предварительным запросом; группа Б - работа по вводу информации; группа В - творческая работа в режиме диалога с ПК.

Если в течение рабочей смены пользователь выполняет разные виды работ, то его деятельность относят к той группе работ, на выполнение которой тратится не менее 50% времени рабочей смены.

Категории тяжести и напряженности работы на ПК определяются уровнем нагрузки за рабочую смену: для группы А - по суммарному числу считываемых знаков; для группы Б - по суммарному числу считываемых или вводимых знаков; для группы В - по суммарному времени непосредственной работы на ПК. В таблице приведены категории тяжести и напряженности работ в зависимости от уровня нагрузки за рабочую смену.

Виды категорий трудовой деятельности с ПК

	Категория работы по тяжести и напряженности
	Уровень нагрузки за рабочую смену при видах работы на ПК

	
	Группа А

Количество знаков
	Группа Б

Количество знаков
	Группа В

Время работы, ч

	I

II

III
	До 20000

До 40000

До 60000
	До 15000

До 30000

До 40000
	До 2,0

До 4,0

До 6,0


Количество и длительность регламентированных перерывов, их распределение в течение рабочей смены устанавливается в зависимости от категории работ на ПК и продолжительности рабочей смены.

При 8-часовой рабочей смене и работе на ПК регламентированные перерывы следует устанавливать:

· для первой категории работ через 2 часа от начала смены и через 2 часа после обеденного перерыва продолжительностью 15 минут каждый;

· для второй категории работ - через 2 часа от начала рабочей смены и через 1,5-2,0 часа после обеденного перерыва продолжительностью 15 минут каждый или продолжительностью 10 минут через каждый час работы;

· для третьей категории работ - через 1,5- 2,0 часа от начала рабочей смены и через 1,5-2,0 часа после обеденного перерыва продолжительностью 20 минут каждый или продолжительностью 15 минут через каждый час работы.

При 12-часовой рабочей смене регламентированные перерывы должны устанавливаться в первые 8 часов работы аналогично перерывам при 8-часовой рабочей смене, а в течение последних 4 часов работы, независимо от категории и вида работ, каждый час продолжительностью 15 минут.

Продолжительность непрерывной работы на ПК без регламентированного перерыва не должна превышать 2 часа.

При работе на ПК в ночную смену продолжительность регламентированных перерывов увеличивается на 60 минут независимо от категории и вида трудовой деятельности.

Эффективными являются нерегламентированные перерывы (микропаузы) длительностью 1-3 минуты.

Регламентированные перерывы и микропаузы целесообразно использовать для выполнения комплекса упражнений и гимнастики для глаз, пальцев рук, а также массажа. Комплексы упражнений целесообразно менять через 2-3 недели.

Пользователям ПК, выполняющим работу с высоким уровнем напряженности, показана психологическая разгрузка во время регламентированных перерывов и в конце рабочего дня в специально оборудованных помещениях (комнатах психологической разгрузки).
6. Обеспечение электробезопасности и пожарной безопасности на рабочем месте

На рабочем месте пользователя размещены дисплей, клавиатура и системный блок. При включении дисплея на электронно-лучевой трубке создается высокое напряжение в несколько киловольт. Поэтому запрещается прикасаться к тыльной стороне дисплея, вытирать пыль с компьютера при его включенном состоянии, работать на компьютере во влажной одежде и влажными руками.

Перед началом работы следует убедиться в отсутствии свешивающихся со стола или висящих под столом проводов электропитания, в целостности вилки и провода электропитания, в отсутствии видимых повреждений аппаратуры и рабочей мебели.

Токи статического электричества, наведенные в процессе работы компьютера на корпусах монитора, системного блока и клавиатуры, могут приводить к разрядам при прикосновении к этим элементам. Такие разряды опасности для человека не представляют, но могут привести к выходу из строя компьютера. Для снижения величин токов статического электричества используются нейтрализаторы, местное и общее увлажнение воздуха, использование покрытия полов с антистатической пропиткой.

Пожарная безопасность - состояние объекта, при котором исключается возможность пожара, а в случае его возникновения предотвращается воздействие на людей опасных его факторов и обеспечивается защита материальных ценностей.

Противопожарная защита - это комплекс организационных и технических мероприятий, направленных на обеспечение безопасности людей, предотвращение пожара, ограничение его распространения, а также на создание условий для успешного тушения пожара.

Пожарная безопасность обеспечивается системой предотвращения пожара и системой пожарной защиты. Во всех служебных помещениях обязательно должен быть «План эвакуации людей при пожаре», регламентирующий действия персонала в случае возникновения очага возгорания и указывающий места расположения пожарной техники.

Пожары в вычислительных центрах (ВЦ) представляют особую опасность, так как сопряжены с большими материальными потерями. Характерная особенность

ВЦ - небольшие площади помещений. Как известно, пожар может возникнуть при взаимодействии горючих веществ, окислителя и источников зажигания. В помещениях ВЦ присутствуют все три основные фактора, необходимые для возникновения пожара.

Горючими компонентами на ВЦ являются: строительные материалы для акустической и эстетической отделки помещений, перегородки, двери, полы, изоляция кабелей и др.

Источниками зажигания в ВЦ могут быть электрические схемы от ЭВМ, приборы, применяемые для технического обслуживания, устройства электропитания, кондиционирования воздуха, где в результате различных нарушений образуются перегретые элементы, электрические искры и дуги, способные вызвать загорания горючих материалов.

В современных ЭВМ очень высокая плотность размещения элементов электронных схем. В непосредственной близости друг от друга располагаются соединительные провода, кабели. При протекании по ним электрического тока выделяется значительное количество теплоты. При этом возможно оплавление изоляции. Для отвода избыточной теплоты от ЭВМ служат системы вентиляции и кондиционирования воздуха. При постоянном действии эти системы представляют собой дополнительную пожарную опасность.

Для большинства помещений ВЦ установлена категория пожарной опасности В.

Одна из наиболее важных задач пожарной защиты - защита строительных помещений от разрушений и обеспечение их достаточной прочности в условиях воздействия высоких температур при пожаре. Учитывая высокую стоимость электронного оборудования ВЦ, а также категорию его пожарной опасности, здания для ВЦ и части здания другого назначения, в которых предусмотрено размещение ЭВМ, должны быть первой и второй степени огнестойкости. Для изготовления строительных конструкций используются, как правило, кирпич, железобетон, стекло, металл и другие негорючие материалы. Применение дерева должно быть ограничено, а в случае использования необходимо пропитывать его огнезащитными составами.
 Технология выполнения задания:
Задание №1. Зайдите в Internet и изучите материал «Санитарно-эпидемиологические правила и нормативы СанПиН 2.4.2.2821-10» - http://www.rg.ru/2011/03/16/sanpin-dok.html

Задание №2. Отразите основные санитарно-гигиенические требования к кабинету информатики.
Задание №3. Укажите некоторые требования к помещениям кабинета информатики:

Задание №4. Укажите, какие действия запрещены в кабинете информатики:

Задание №5. Укажите комплекс упражнений для снятия усталости за компьютером:

Задание №6. Сделать вывод о проделанной практической работе:

Практическая работа № 10 Антивирусная защита
Цель: освоение учащихся путей распространения и методами борьбы с компьютерными вирусами.
Оборудование: компьютер, сеть Интернет

Теоретическая часть:
Компьютерный вирус - это специально написанная небольшая программа, которая может приписывать себя к другим программам (то есть заражать их), а также выполнять различные вредные действия на компьютере.

В результате заражения происходят следующие феномены, которые являются признаками заражения компьютера (они обусловлены деструктивными свойствами вирусов):

- некоторые программы перестают работать или работают с ошибками;

- размер некоторых исполнимых файлов и время их создания изменяются. В первую очередь это происходит с командным процессором, его размер увеличивается на величину размера вируса;

- на экран выводятся посторонние символы и сообщения, появляются странные видео и звуковые эффекты;

- работа компьютера замедляется и уменьшается размер свободной оперативной памяти;

- некоторые файлы и диски оказываются испорченными (иногда необратимо, если вирус отформатирует диск);

- компьютер перестает загружаться с жесткого диска.

Зараженными также оказываются дискеты с завирусованного компьютера, и компьютеры, связанные с ним по сети.

Вирусы поражают прежде всего *.exe и *.com файлы программ и не поражают текстовые файлы DOS (txt файлы).

Кроме вирусов, деструктивными свойствами обладают троянские программы. Если вирус проникает в компьютер незаметно, то троянскую программу пользователь сам записывает на диск, полагая, что это полезная программа. Но при определенных условиях она может начать свою разрушительную работу.

Пути заражения компьютера вирусами:

1) Через зараженные дискеты;

2) Через компьютерную сеть.

Других путей нет. Самозародиться вирусы не могут - это программа, специально написанная человеком для разрушения программного обеспечения компьютера и его системных областей. Типичный размер вируса составляет от десятков байт до десятков килобайт.

Компьютерные вирусы бывают следующих типов:

1) Файловые вирусы, поражающие exe и com файлы, иногда только com. Первым заражается командный процессор, а через него все остальные программы. Наиболее опасны резидентные вирусы, которые остаются в оперативной памяти постоянно. Заражение происходит при запуске зараженной программы (хотя бы однократном), то есть когда вирус получает управление и активизируется. Такие вирусы портят программы и данные, но иногда могут уничтожить содержимое всего жесткого диска.

2) Загрузочные или бутовые вирусы - поражают загрузочные сектора жестких дисков и дискет. Они наиболее опасны для компьютера, так как в результате их разрушительной работы компьютер перестает загружаться, иногда сразу после заражения, которое происходит даже при выводе оглавления зараженной дискеты. 

3) Вирусы, поражающие драйверы, указанные в файле config.sys, и дисковые файлы DOS. Это ведет к прекращению загрузки компьютера. 

4) Вирусы DIR, меняющие файловую структуру.

5) Невидимые или стелс-вирусы. Их очень трудно обнаружить. Простейший способ маскировки - при заражении файла вирус делает вид, что длина файла не изменилась.

6) Самомодифицирующиеся вирусы. Они меняют свою структуру и код по случайному закону и их очень трудно обнаружить. Их называют также полиморфными. Две копии одного и того же вируса этого типа могут не содержать одинаковых последовательностей байт.

7) Сетевые вирусы - поражают машины, работающие в сети, в том числе в сети Интернет.

8) Вирусы Word (6.0 и старше), Excel, Access, PowerPoint, - поражают документы и макросы программ из MS Office.

9) Вирусы Windows-XP/7 - функционируют и портят данные в среде Windows- XP/7.

Один из самых опасных из всех известных вирусов из Интернета - вирус "Чернобыль". Вирус активизируется 26 апреля, но модификации вируса могут принести вред и 26 числа каждого месяца. Кроме порчи информации на диске, он перепрограммирует BIOS (CMOS Setup) компьютера и компьютер перестает загружаться. Приходится обращаться в мастерскую и восстанавливать BIOS.

Вирус ILOVEYOU филиппинского происхождения, распространялся по E-mail. Он вывел из строя 45 млн. компьютеров во всем мире, в том числе в Пентагоне, ЦРУ, ФБР в США, Форин-офисе Великобритании и в других крупнейших странах. Вскоре фирус мутировал, так как были созданы его разновидности, и нанес дополнительный ущерб. Основная вирусная атака произошла 4 мая 2000 г. Вирус уничтожал графические jpg и звуковые mp3 файлы. Материальный ущерб составил около 10 миллиардов $ (USD). В России ущерб был сравнительно невелик - около 1000 компьютеров.

Методы борьбы с компьютерными вирусами:

1. Резервное копирование всех программ, файлов и системных областей дисков на дискеты, чтобы можно было восстановить данные в случае вируссной атаки. Создание системной и аварийной дискеты.

2. Ограничение доступа к машине путем введения пароля, администратора, закрытых дисков.

3. Включение антивирусного протектора от загрузочных вирусов в CMOS Setup машины. Защита дискет от записи.

4. Использование только лицензионного программного обеспечения, а не пиратских копий, в которых могут находиться вирусы.

5. Проверка всей поступающей извне информации на вирусы, как на дискетах, CD-ROM, так и по сети.

6. Применение антивирусных программ и обновление их версий.

7. Подготовка ремонтного набора дискет (антивирусы и программы по обслуживанию дисков).

8. Периодическая проверка компьютера на наличие вирусов при помощи антивирусных программ. 

Практическая часть:
Задание 1. Запустите программу AidsTest и протестируйте диск, а затем дискету. В случае обнаружения вируса, произведите лечение диска.

Задание 2. Запустите программу Drweb или KAV и протестируйте диск, а затем дискету. В случае обнаружения вируса, произведите лечение диска
Задание 3. 

1. Что такое компьютерный вирус и троянская программа?

2. Укажите пути проникновения компьютерного вируса в компьютер.

3. Какие типы компьютерных вирусов Вам известны?

4. Укажите основные признаки заражения компьютера.

5. Какие существуют методы борьбы с компьютерными вирусами?

6. Какие основные антивирусные программы Вы знаете?

7. Каким образом производится лечение зараженных дисков?

Задание №4. Сделать вывод о проделанной практической работе.

Практическая работа № 11 Возможности текстового редактора
Цель: научиться запускать программу всеми известными способами, в том числе быстрым – создание ярлыка на рабочем столе; настраивать окно программы текстового процессора для удобной и эффективной работы пользователя; управлять интерфейсом текстового процессора Word.

[image: image147.png]


[image: image148.jpg]) Komnac-Tpaguk |.T 5.2 ToAbKo 409 03HaKOMHTEALHLIX H YuetHbix uened - [Muct D:\Komp... [M[=] B3

. Pann PepaiondBenenms Yoane Ongpauwd Cepewc Komnowoeka Hacrpoiika Okwo 2 - |8 X|

Q|D|J_| L=le[s|e] alala) #|=| S| v )

A _|.a (]
=tk
e

:_I%

A A
7| Coon [0 ] Warkupeopals0 | x| M } | Gex75%  v[iesee

| Illenkripe nesoit KHOMKOM MbiluM Ha OffbeKTe 41 £r0 Boiy ift - QOBRENTE K EfINENEHHEIM)

| Komnac-Tpagux LT 5... B Micrasoft Worfl- 2227




Форматирование шрифтов.
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Наиболее часто используемые команды форматирования шрифтов представлены в виде кнопок на панели ГЛАВНАЯ.
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ЧТОБЫ ИЗМЕНИТЬ ВНЕШНИЙ ВИД СИМВОЛОВ, НЕОБХОДИМО:
· Выделить фрагмент

· Установить параметры

ЗАДАНИЕ 1.

Наберите текст в соответствии с образцом

Настройка формата выделенных символов осуществляется на вкладке ГЛАВНАЯ и включает в себя следующие характеристики:

1. Шрифт (Arial, Times, Calibri);

2. Начертание (Обычный, Курсив, Полужирный, Полужирный курсив);

3. Размер (12, 18, 9, 26);

4. Подчеркивание, Волнистой линией;

5. Цвет;

6. Видоизменения (Зачёркивание, Контур, Надстрочный ,Подстрочный,  С  тенью, Приподнятый, Утопленный, Все прописные, Двойное зачёркивание );

7.Интервал (обычный, Уплотнённый, Разряженный)
ФОРМАТИРОВАНИЕ АБЗАЦОВ
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Наиболее часто используемые команды форматирования абзацев представлены в виде кнопок на панели ГЛАВНАЯ.
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Для организации отступа красной строки необходимо пользоваться линейкой.

ЗАДАНИЕ 2.

СВИДЕТЕЛЬСТВО

Выдано Петрову Петру Петровичу в том, что в период с 1.09.10 по 30.10.10 он (а) проходила обучение на компьютерных курсах в Учебном цитре «Сириус» и завершила изучение по следующим темам:

-Опреционная система WINDOWS XP – 4 (хорошо)

-Текстовый редактор WORD 2007-5(отлично)

-Табличный редактор EXEL 2007 – 4 (хорошо)

15.11.10

ЗАДАНИЕ 3

Министерство общего и среднего образования Российской федерации.

192281, Санкт-Петербург, Загребенский бульвар, 23

Тел: (812) 178-32-51

Факс: (812) 178-32-38

«___»__________________№_____на №___________от «___»_______

СПРАВКА
Выдана _____________________________________________________ в том, что он (она) учится в ___________ классе Лицея информатики и компьютерной техники г. Санкт-Питербурга.

МП

Директор                                                                                                                                                 В. В. Курилов

ЗАДАНИЕ 4
«БИЗНЕС-ЦЕНТР»  113244, Москва, Новая ул., 3 тел. 123-45-67

Уважаемый Василий Никифорович!

Акционерное общество «Бизнес-Сервис» приглашает Вас 15 ноября 2008  г. В 20 часов на традиционное осеннее заседание Клуба московских джентльменов.

Президент клуба А. М. Ростокин
Вставка списков.
[image: image176.jpg]P

Dweys

Purype




Создание нумерованного списка:

· Щёлкнут на вкладке ГЛАВНАЯ по инструменту

· Ввести первый элемент списка

· Нажать клавишу ENTER и т.д. Номера будут появляться автоматически.
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Создание маркированного списка:

· Щёлкнут на вкладке ГЛАВНАЯ по инструменту

· Ввести первый элемент списка

· Нажать клавишу ENTER и т.д. Номера будут появляться автоматически.

Создание многоуровнего списка:
· Ввести текст списка

· Выделить весь текст

· Щёлкнут на вкладке ГЛАВНАЯ по инструменту

· выбрать один из вариантов списка

· Для смещения на уровень необходимо выделить смещаемый фрагмент и нажать кнопку
Работа с колонками


Для того, чтобы текст разбить на колонки необходимо:

· Набрать текст

· Выделить весь текст

· Перейти на вкладку РАЗМЕТКА СТРАНИЦЫ

· Выбрать команду КОЛОНКИ

· Указать необходимое количество колонок.

· Если текст не разнёсся на колонки, то необходимо 
установить курсор на разрыва и выполнить команду  РАЗРЫВЫ-СТОЛБЕЦ.
Задание 5.

Наберите текст в соответствии с образцом

Магазин для вас

· Колбасы

· «Чайная»

· «Молочная»

· Молочные изделия

· Сыр

· «Голандский»

· «Рокфор»

· Творог

· Молоко

· Шоколад

· Конфеты

· «Ласточка»

· «Морские»
· Шоколадные плитки

· «Алёнка»

· «Альпен Гольд»

Магазин Петушок

· Свежемороженные изделия

· Рыба

· Минтай

· Килька

· Мясо

· Оленина

· Свинина
РАБОТА С ГРАНИЦЕЙ И ЗАЛИВКОЙ
 Для того, чтобы сделать границу фрагмента необходимо:
· Выделить фрагмент текста 
· Перейти на вкладку РАЗМЕТКА СТРАНИЦЫ

· Выбрать инструмент  ГРАНИЦЫ СТРАНИЦ.

· Перейти на вкладку ГРАНИЦА
· Выбрать РАМКА, её ТИП, ЦВЕТ.
· Нажать ОК.

Для того, чтобы сделать заливку фрагмента необходимо:
· Выделить фрагмент текста 
· Перейти на вкладку РАЗМЕТКА СТРАНИЦЫ

· Выбрать инструмент  ГРАНИЦЫ СТРАНИЦ.

· Перейти на вкладку ЗАЛИВКА
· Выбрать Цвет
· Нажать ОК.

ЗАДАНИЕ 6.

Бюро путешествий «Sonniq Reisen»
Корсика

Маршрут Путешествий

Залана-Бустанико. Маршрут туристического похода вдоль Бравонте. Великолепное пересечение плато. Гиганнтские каштановые леса.
Перевал Сан-Джованни. Крутой подъём по смешанному лесу, оттуда дорога ведёт к вершине.

Дубравы. Многочисленные родники. Стада скота. Старые часовни. Ужин и ночлег.

Тел. 222-222-222

Практическая работа № 12 Таблица
Цель: познакомиться с основными объектами таблицы; научиться создавать в текстовом документе таблицы различными способами; форматировать таблицу, манипулировать с объектами таблицы.

Таблица состоит из ячеек, которые могут быть заполнены текстом или графикой. Ячейки составляют строки и столбцы таблицы. Для того, чтобы вставить таблицу необходимо перейти на вкладку ВСТАВКА-ТАБЛИЦА. При нажатии на эту кнопку можно в интерактивном режиме выбрать необходимое количество строк и столбцов для будущей таблицы.

Если таблица очень большая и количество предлагаемых ячеек недостаточно, нужно воспользоваться опцией "Вставить таблицу" и в появившемся окне задать необходимое количество строк и столбцов.

Чтобы удалить ячейку, строку или столбец:

1. Выделите то, что подлежит удалению.

2. Нажать ПКМ. Выбрать пункт  Удалить Ячейки и  в зависимости от того, что вы собираетесь удалять выбрать соответствующий пункт.
Чтобы добавить ячейки, строки или столбцы:

1. Установить  курсор в ячейке

2. Нажать ПКМ. Выбрать пункт  Вставить  и  в зависимости от того, что вы собираетесь вставить выбрать соответствующий пункт.
Чтобы объединить несколько ячеек, строк или столбцов:

1. Выделите ячейки, строки или столбцы, подлежащие объединению.

2. Нажать ПКМ. Выбрать пункт  Объединить ячейки.
Форматирование таблицы: 

	Изменение ширины столбца
	Установите указатель на границу столбца, которую необходимо переместить, и подождите, пока указатель не примет вид 
[image: image12.png]


. Затем измените ширину столбца путем перетаскивания его границы. 

	Изменение высоты строки
	Установите указатель на границу строки, которую необходимо переместить, и подождите, пока указатель не примет вид
[image: image13.png]


. Затем перетащите эту границу.

	Выравнивание текста по вертикали и по горизонтали
	Выделить нужную ячейку. Нажать ПКМ и выбрать команду  ВЫРАВНИВАНИЕ В ЯЧЕЙКЕ. Выбрать необходимое выравнивание.


	Ориентация текста в ячейке
	Выделить нужную ячейку. Нажать ПКМ и выбрать команду  НАПРАВЛЕНИЕ ТЕКСТА. Выбрать необходимое направление.


	Форматирование текста
	Осуществляется также, как и вне таблицы.


Если вы работаете с таблицами то у вас активна вкладка  РАбота с таблицами
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ПОМНИТЕ! ПОСЛЕ ТОГО КАК ВСТАВИЛИ ТАБЛИЦУ ВСЕГДА НАЧИНАЙТЕ С ОБЪЕДИНЕНИЯ ячеек.

Задание 7.

Оформите таблицу по образцу (4 столбца и 3 строки)
	По форме представления
	По способу восприятия
	По степени значимости

	· Текстовая

· Числовая

· Графическая

· Звуковая

· Видео


	· Обонятельная

· Тактильная

· Вкусовая


	· Личная


	· Знания, умения

· Чувства, интуиция

	
	
	· Специальная


	· Научная

· Производственная

· Техническая


Задание 8.

Оформите таблицу по образцу (6 столбцов и 3 строки)
	ОБЪЯВЛЕНИЕ

	Продаётся кухонная мебель. В хорошем состоянии со встроенной бытовой техникой. 

	89116766666
	89116766666
	89116766666
	89116766666
	89116766666
	89116766666


Задание 9
Оформите таблицу по образцу (6 столбцов и 7 строк)
	Сведения о работе

	№  записи
	Дата
	Сведения о приёме на работу, о переходе на другую работу и об увольнении
	На основании чего внесена

запись

	
	число
	месяц
	год
	
	

	1
	2
	3
	4

	1
	09
	10
	1994
	АО"ЭВРИС"

Принята на должность

менеджера в отдел

маркетинга


	Приказ от

07.10-.94 №12 л\с

	2
	03
	03
	1995
	Переведена на должность

начальника отдела маркетинга
	Приказ от

01.03.95 №18 л\с

	3
	07
	09
	1995
	Уволена по собственному

желанию ст.31 КЗОТ РФ
	Приказ от

05.09.95 №22 л\с


Задание 10. (Таблицы без границ)

	МОСКОВСКИЙ ГОРОДСКОЙ ЦЕНТР ДЕТСКОГО ТВОРЧЕСТВА
	
	вСЕРОССИЙСКАЯ АССОЦИАЦИЯ

АОТИСТОВ 

ЭСТРАДЫ

	Дорогой друг!

Приглашаем тебя принять участие в волшебном Новогоднем представлении. Небывалая ёлка. Удивительные трюки. Ослепительное зрелище.

	[image: image15.wmf]
	Дед мороз и Снегурочка
	[image: image16.wmf]


ЗАДАНИЕ 11 (Вычиасления в таблице)
	Счет

	Артикул
	Количество
	Стоимость
	Сумма

	

	Продукт А
	96
	263
	25248

	Продукт Б
	153
	64
	 PRODUCT(b6;c6) 

 PRODUCT(B6;C6) 

	Продукт  В
	32
	1203
	

	
	
	
	

	Итого
	
	
	

	Плюс 12% НДС
	
	
	

	
	
	
	

	Всего
	
	
	


Создание вычисляемых ячеек

Все ячейки, в которых будет содержаться итоговая или иная сумма, должны содержать соответствующие расчетные формулы. Речь идет о колонке “Сумма” и строках с названием “Итого”, “Плюс 12%” и “Всего”.

Начнем с колонки “Сумма” (строки с 5 по 7-ю). Содержимое этих ячеек определяется как произведение себестоимости на количество. Вставка расчетной формулы осуществляется следующим образом:

· поместите курсор в четвертую ячейку 5 строки.

· выберите команду Формула ленты Макет
· в поле Формула введите выражение =PRODUCT(В5;С5)

· нажмите кнопку ОК

· повторите операцию для строк 6 и 7

Вычисление суммы

Сумму необходимо вычислить для колонки  “Сумма” и занести в соответствующие ячейку 9-й строки. Речь идет об обычном сложении элементов столбца. Для вычисления суммы в колонке “Сумма” необходимо выполнить следующее:

· поместить курсор ввода во четвертую ячейку 9-й строки;

· вызвать команду Формула ленты Макет
· в поле Формула введите выражение =SUM(D5:D7)

· нажмите кнопку ОК

Использованная в выражении функция SUM() вычисляет сумму содержимого ячеек, перечисленных в круглых скобках. Если слагаемые ячейки расположены в одном столбце, то достаточно указать координаты крайних ячеек группы, разделив их двоеточием.

Вычисление налога на добавленную стоимость

Вычисленная сумма колонки “Сумма” является основой для расчета налога на добавленную стоимость (НДС), который будем считать равным 12 процентам. 

В четвертую ячейку 10-й колонки, где будет размещаться величина налога,  вставьте следующее выражение:  =PRODUCT(D9;0.14)

Вычисление окончательной суммы

Окончательная сумма определяется в результате сложения промежуточной суммы и размера налога на добавленную стоимость, т.е. правых ячеек 9-й и 10-й строк. Она должна размещаться в последней ячейке последней строки.

Вставьте в ячейку D12  следующее выражение:  =SUM(D9:D10)

Практическая работа № 13 Работа с редактором формул
Цель: научиться  создавать формулы в Word
Упражнение 

Создать карточку с заданием по математике по теме: «Системы неравенств с одной переменной»
	Решить систему неравенств

[image: image17.wmf]ï

ï

î

ï

ï

í

ì

-

<

+

-

+

×

-

<

-

-

+

3

4

6

3

2

2

3

7

5

4

2

)

1

(

3

x

x

x

x

x

x

x





1. Запустите Редактор формул. Для этого выполните команду главного меню: [Вставка-Объект...], выберите тип объекта Microsoft Equation 3.0. Аналогично тому, как мы работали с WordArt, вы увидите новую строку меню, панель инструментов и место, зарезервированное под формулу с мигающим курсором. 


2. Просмотрите панель инструментов и создайте формулу-Главное, определить последовательность набора формулы. Панель инструментов работает таким образом, что включение одной кнопки активизирует целую группу близких по тематике кнопок. Для создания предложенной формулы, выполните следующие действия.

· Возвращение Активизируйте кнопку, отвечающую за ввод скобок и выберите фигурную скобку.

· Наберите первое неравенство системы. Все числа, переменные и знаки введите с клавиатуры. Средствами Редактора формул воспользуйтесь только для набора дроби.

· Для набора дроби активизируйте кнопку, отвечающую за ввод дроби и выберите соответствующий тип дроби.

· Перемещаться между числителем и знаменателем можно при помощи клавиш управления курсором клавиатуры или щелчком мыши устанавливать текстовый курсор в нужное место.

· Для набора знака умножения воспользуйтесь кнопкой                                      

· После того, как дробь набрана, переместите курсор вправо кнопками управления курсором или щелкните мышью правее дроби (курсор изменит свой размер) и продолжите набор неравенства.

· Когда первое неравенство будет набрано, нажмите клавишу {Enter} для того, чтобы перейти ко второй строке внутри
фигурных скобок.

· Аналогично наберите второе неравенство.

· Если и текст задания вы хотите набрать, находясь в Редакторе формул, то выберите команду горизонтального меню Редактора формул [Стиль-Текст], так как стиль математический не допускает пробелов между символами.

3. в Документ происходит щелчком мышью вне окна Microsoft Equation.

4. Для редактирования формулы (если после вставки в документ необходимо внести изменения в набранную формулу) используется двойной щелчок мыши. В данном случае можно безбоязненно входить в режим редактирования, так как в случае увеличения размера формулы, увеличится и место, отведенное под нее.

5. Если вы собираетесь часто пользоваться Редактором формул, то процедура запуска оказывается довольно длительной и неудобной. Можно запустить Редактор формул через пиктограмму. Чтобы «вытащить пиктограмму на панель инструментов нужно выполнить команду [Сервис-Настройка…], на вкладке Команды выбрать категорию Вставка. Остается поместить нужный значок на  панель инструментов, взяв кнопку и переместив ее в необходимое место.  Таким же образом можно вытаскивать и другие удобные кнопки.
Упражнение:
Наберите формулы сложения и вычитания аргументов. Для ввода символов ( и ( воспользуйтесь кнопкой на панели инструментов редактора формул. 
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Как выполнить подобную задачу в MS Word 2007?
1. На вкладке Вставка в группе Символы щелкните стрелку рядом с надписью Формула 
и выберите нужную формулу из встроенного списка шаблонов формул.

2. Если не найден нужный шаблон, то можно создать свою, для этого выбираем кнопку Вставить новую формулу в тексте появится поле для ввода текста[image: image19.png]


. Лента Word переключается во вкладку Конструктор.


3. В группе, которая называется Символы, находятся кнопки добавления в формулу различных символов. 

4. Добавить один из символов в формулу в Word 2007 можно, раскрыв полный список символов и щелкнув левой кнопкой мыши по нужному элементу. 

5. В группе Структуры собраны инструменты управления структурой формулы.

6. По умолчанию формула создается в классическом этажном виде, можно преобразовать в Линейный, нажав кнопку Параметры формулы (формула должна быть активна).
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7. Если формула будет вами использоваться часто, то можно ее добавить в шаблоны формул, выбрав в Параметрах формулы Сохранить как новую формулу…
Практическая работа № 14 Растровые графические изображения
Цель работы: закрепить навыки создания и редактирования рисунка с помощью фигур и заливок в растровом графическом редакторе.
Оборудование (приборы, материалы, дидактическое обеспечение):
персональный компьютер, методические рекомендации к выполнению работы, задание и образец для проведения практической работы
Компьютерные программы: Компьютерные программы Windows XP и Paint
Содержание работы
Основные понятия.
Растровая графика - это сетка пикселей на компьютерном мониторе, бумаге. Здесь изображение состоит из пикселей, совокупность которых получает изображение.
1 Векторная графика - это способ представления сложных объектов. В данном методе картинка состоит из объектов, которые в свою очередь состоят из контура или контуров, а также заливки.
2 Графический редактор - это программа создания, редактирования и просмотра графических изображений. Графические редакторы можно разделить на две категории: растровые и векторные.
3 Растровые графические редакторы (Adobe Photoshop,Paintshop,Paint) рисуют изображение по точкам, для каждой из которых отдельно заданы её цвет и яркость
4 Векторные рисуют сразу целую линию - дугу, отрезок прямой, а сложные линии представляют как совокупность таких дуг и отрезков.
5 Векторные графические редакторы (CorelDraw,Adobe Illustrator) используют их при изготовлении всех видов эмблем, товарных знаков, в книжной, журнальной и рекламной вёрстке любой сложности.
6 Растровые программы используют, когда надо обрабатывать сканированные изображения-картины, рисунки, фотографии
Задание
Создать изображение с использованием различных графических примитивов
Порядок выполнения:
Создадим изображение дорожных знаков:
1 Начнем работу с создания формы будущего знака. Толщина знака больше толщины линии, создадим еще один круг, пространство между окружностями зальем цветом контура:

2 Внутреннюю часть знака нарисуем рядом с ним, а потом выделим и вставим в нужное место
[image: image21.jpg]



3 Для выделения лучше выбрать произвольную область, обвести изображение как можно ближе к рисунку, т.к. выделение захватывает фон; выделенный объект перенесем в центр знака:
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Практическая работа № 15 Векторные графические изображения
Цель работы: закрепить навыки создания и редактирования векторного рисунка.
Векторная графика - разновидность способа получения графических изображений на компьютере. Рисунок, полученный средствами векторной графики, представляет собой совокупность графических примитивов-объектов (линий, прямоугольников, овалов, кривых и пр.). Каждый такой объект всегда может быть подвергнут отдельной обработке (удалению, перемещению, изменению). Включение режима рисования инициирует работу встроенного в Word графического редактора векторного типа.
Автофигуры — набор графических объектов редактора Word. Основные из них: линии, стрелки, прямоугольники, овалы и пр. Имеются все стандартные элементы для построения блок-схем. Все возможные действия с объектом реализуются через его контекстное меню.
Добавление текста — внесение текста в замкнутые графические объекты реализуется через контекстное меню объекта по команде Добавить текст.
Эффекты — средства, позволяющие придавать объемность фигурам, рисовать тени. Реализуются с помощью кнопок Эффекты тени, Объем.
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Управление цветом — средства управления цветом заливок, линий, шрифта. Реализуются через меню, раскрывающиеся с помощью команд Заливка фигуры, Контур фигуры.
Группировка — объединение нескольких графических объектом на рисунке в один. Выполняется выделением объединяемых объектов и последующим выполнением команды (через панель рисования) Группировать. Отменить группировку можно по команде Группировать /Разгруппировать.
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Задание 1
Построить структурную схему содержания базового курса информатики Элементы рисунка сгруппировать в один объект.

Задание 2 Составить схему «История ЭВМ»

Контрольные вопросы

1. В чем состоит различие между растровыми изображениями и векторными рисунками?

2.
Какой графический редактор (растровый или векторный) вы будете использовать: а)
для разработки эмблемы организации, учитывая, что она должна будет печататься на маленьких визитных карточках и на больших плакатах;б)
для редактирования цифровой фотографии?

Практическая работа № 16  Создание презентации

Цель: научиться создавать графические и мультимедийные объекты средствами компьютерных презентаций.
Оборудование: компьютер, сеть Интернет, программа PowerPoint
Теоретическая часть:

Впервые термин «мультимедиа» появился в 1965 году и активно использовался вплоть до конца семидесятых годов для описания экстравагантных для того времени театрализованных шоу, использующих разные виды и формы представления информации: слайды, кино, видео, аудио фрагменты, световые эффекты и живую музыку. В конце 70 и начале 80-х годов под мультимедиа понимали представления, основанные на статических или динамических изображениях от нескольких проекторов, сопровождавшихся звуком или живой музыкой.

Мультимедиа - это:

технология, описывающая порядок разработки, функционирования и применения средств обработки информации разных типов;

информационный ресурс, созданный на основе технологий обработки и представления информации разных типов;

компьютерное программное обеспечение, функционирование которого связано с обработкой и представлением информации разных типов;

компьютерное аппаратное обеспечение, с помощью которого становится возможной работа с информацией разных типов;

особый обобщающий вид информации, которая объединяет в себе как традиционную статическую визуальную (текст, графику), так и динамическую информацию разных типов (речь, музыку, видео фрагменты, анимацию и т.п.).

Таким образом, в широком смысле термин "мультимедиа" означает спектр информационных технологий, использующих различные программные и технические средства с целью наиболее эффективного воздействия на пользователя (ставшего одновременно и читателем, и слушателем, и зрителем).

Благодаря применению мультимедиа в средствах информатизации за счет одновременного воздействия графической, звуковой, фото и видео информации, такие средства обладают большим эмоциональным зарядом и активно включаются в индустрию развлечений, практику работы различных учреждений, домашний досуг, образование.

Компьютер, является универсальным средством обработки информации. Универсальность компьютера состоит в том, что, с одной стороны, он один в состоянии обрабатывать информацию разных типов (мультимедиа информацию), с другой стороны, один и тот же компьютер в состоянии выполнять целый спектр операций с информацией одного типа. Благодаря этому компьютер в совокупности с соответствующим набором периферийных устройств в состоянии обеспечить выполнение всех функций технических мультимедиа средств.

«Мультимедийный компьютер» - это такой компьютер, на котором мультимедийные приложения могут в полной мере реализовать все свои возможности. Мультимедийный компьютер должен уметь многое: отображать на экране монитора графическую и видео-информацию, анимацию, воспроизводить с высоким качеством различное звуковое сопровождение, музыку, в том числе и с музыкальных компакт-дисков, и многое другое…

Презентация (от английского «presentation» - представление) -это набор цветных картинок-слайдов на определенную тему. Для демонстрации изображения на экране с помощью графопроектора традиционно используются 35-миллиметровые слайды и прозрачные пленки. В последнее время получили распространение цветные жидкокристаллические панели, непосредственно подключаемые к экрану компьютера.

Подготовка таких презентаций является весьма трудоемким процессом. Для создания и редактирования презентаций используется несколько программных средств, например, Harvard Graphics и Lotus Freelance. Наиболее широкую известность среди программ такого назначения получил пакет PowerPoint фирмы Microsoft. Он предоставляет пользователю все необходимое: мощные функции работы с текстом, средства для рисования, построение диаграмм, широкий набор стандартных иллюстраций, а также мощные средства поддержки пользователя: помощники, мастера, шаблоны дизайна, образцы оформления и т.п.

Возможности PowerPoint
Microsoft PowerPoint  включает несколько областей задач, помогающих выполнять следующее: создание новой презентации; выбор оформления слайдов; выбор шаблона оформления, цветовой схемы или схемы анимации; создание специальной анимации; установка последовательности смены слайдов; поиск файлов; одновременное копирование и вставка нескольких элементов. Области задач Разметка слайда и Конструктор слайдов используются для организации макетов, шаблонов оформления и цветовых схем в изобразительный ряд, который отображается вместе со слайдом. При выборе элемента в области задач внешний вид слайдов презентации немедленно обновляется.

В Microsoft PowerPoint  появились новые эффекты анимации, включая эффекты входа и выхода, дополнительные возможности управления временными параметрами и новые пути перемещения (заранее заданные пути, по которым перемещаются элементы, перечисленные в списке порядка выполнения эффектов анимации).

К возможности применять разные эффекты анимации на каждом слайде в PowerPoint используются схемы анимации, которые обеспечивают возможность применять готовые наборы эффектов анимации и смены слайдов ко всей презентации одновременно.

В организационных диаграммах PowerPoint применяются инструменты рисования, что позволяет уменьшить размер конечных файлов и облегчает правку. Также в Microsoft PowerPoint появилась новая коллекция общих диаграмм, оживляющих изложение материала. В эти диаграммы можно добавлять текст, эффекты анимации и различные стили форматирования.

В Microsoft PowerPoint поддерживается использование нескольких шаблонов оформления в одной презентации, что позволяет поместить несколько презентаций в один файл, так что каждый раздел будет иметь свой собственный, неповторимый облик.

В Microsoft PowerPoint осуществляется автоматическое изменение разметки слайда для размещения на нем рисунков, диаграмм, организационных диаграмм и других вставляемых элементов. При выборе новой разметки слайда Microsoft PowerPoint автоматически меняет расположение уже имеющихся на слайде элементов, чтобы они соответствовали новой разметке.

При создании рисунка с помощью инструментов рисования в Microsoft PowerPoint можно сохранить его в виде рисунка, щелкнув его правой кнопкой мыши. Точно так же можно сохранить текстуру фона или фоновый рисунок слайда, что упрощает повторное использование этих графических элементов. При вставке рисунков из файлов на жестком диске можно выделить несколько рисунков и вставить их одновременно. Для рисунков в презентации можно выбрать нужное разрешение в зависимости от того, как они будут просматриваться (например, в Интернете или в печатном виде), и указать другие параметры для достижения лучшего соотношения между качеством рисунка и размером файла. Теперь в Microsoft PowerPoint можно вращать и зеркально отражать файлы изображений любого типа, включая растровые изображения.

PowerPoint позволяет создавать фотоальбомы. В число специальных параметров разметки фотоальбома входят овальные рамки, подписи под каждым рисунком и многое другое.

При сохранении презентации как web-страницы (в формате HTML) не утрачивается возможность воспроизведения звука и большинства новых эффектов анимации. Звук и видео, включенные в вещания презентации, теперь доступны аудитории и в режиме реального времени, и после записи в архив.

Презентация PowerPoint - это набор слайдов и спецэффектов, сопровождающих их показ на экране; раздаточный материал, а также конспект и план доклада, хранящиеся в одном файле с расширением .РРТ. С помощью этой программы мы можем подготовить выступление с использованием слайдов, которые потом можно напечатать на прозрачных пленках, бумаге, 35-миллиметровых слайдах или просто демонстрировать на экране компьютера, можно также создать конспект доклада и материал для раздачи слушателям. Этот пакет предоставляет пользователю большое количество шаблонов презентаций на различные темы. Такие шаблоны содержат слайды, оформленные определенным образом. В поле слайда размещаются заглушки, в которые мы можем вставить свой текст, графику, а также таблицу и диаграмму. Кроме того, мы можем изменить художественное оформление любого шаблона презентации, выбрав дизайн по своему вкусу. При этом изменится только внешний вид презентации, а не его содержание. PowerPoint обеспечивает возможность создать web-презентацию. Рассмотрим создание презентаций в среде PowerPoint.

Общие сведения о PowerPoint
Запуск PowerPoint выполняется стандартными способами, например, щелкнув кнопку «Пуск», в Главном меню Windows выберем Программы, а затем - Microsoft PowerPoint.

Общий вид окна Microsoft PowerPoint  показан на рис.
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Как видно на рис.  Окно PowerPoint  имеет  интерфейс,  аналогичный  ранее  изученным  программам  из  пакета Microsoft Office.  Так же, как в Microsoft Word, Excel, Access, основные операции можно выполнить, используя команды меню и кнопки в панели инструментов. В нижней части окна знакомый нам из Microsoft Word набор инструментов панели рисования. Нижняя строка программы - строка статуса отображает название презентации, режим работы и номер текущего слайда. Помимо стандартных элементов окно может содержать дополнительные панели.

В правом верхнем углу окна расположено поле вопроса, которое служит для быстрого доступа к справочной системе в приложениях Microsoft Office XP. В правой части окна показана область задач, в которой отображена панель Создание презентации.

Создание презентации с помощью мастера автосодержания.
Если выбрать в панели Создание презентации вариант создания презентации «Из мастера автосодержания», то на экране последовательно будут появляться диалоговые окна, в которых можно будет задать основные характеристики презентации. Как и в мастерах из других приложений, переход к следующему диалоговому окну в мастере автосодержания осуществляется после нажатия кнопки «Далее», а возврат к предыдущему окну - после нажатия кнопки «Назад».

На первом шаге диалога с мастером выбирается подходящий вид презентации. Этот шаг является очень важным. В нем представлены следующие группы презентаций: общие, служебные, проекты, деловые, советы от Карнеги. В свою очередь, в каждой группе имеется несколько вариантов презентаций, например, в группе Общие мастер автосодержания предлагает шесть тем презентаций. Например, можно выбрать вариант Учебный курс. Затем выберите предполагаемый способ вывода презентации - презентация на экране компьютера. Щелкнув кнопку «Далее», перейдем к окну ввода данных для оформления титульного слайда, в котором мы можем ввести заголовок презентации, например «Компоненты компьютера». В нижнем колонтитуле запишем какой-либо девиз, например, «Пример первой презентации» и т.п. Эта информация будет размещена на титульном слайде. Щелкнув кнопку «Готово», мы завершаем диалог с мастером автосодержания. Через некоторое время в окне PowerPoint появится титульный слайд презентации.

Чтобы не потерять результаты своей работы, сохраните презентацию в соответствующей папке, вызвав команду Сохранить как в меню Файл. В окне Сохранение документа выберите папку и задайте имя файла, например Компоненты компьютера. В поле Тип файла выберите вариант Презентация и щелкните кнопку «Сохранить».

Практическая часть:

Задание 1: Найти в сети Интернет презентации «Город – герой». Рассмотреть их и дать краткую характеристику.
Задание 2: Создать презентацию в программе PowerPoint на тему «Мой город», используя различные мультимедийные и графические объекты
Задание 3: Ответить на вопросы:

1. Что такое мультимедиа?

2. Когда впервые появился термин мультимедиа?

3. Мультимедиа компьютер – это …

4. Что такое презентация?

5. Возможности PowerPoint?
Задание №4. Сделать вывод о проделанной практической работе.

Практическая работа № 17 Компьютерное черчение

Цель: познакомится с компьютерной программой Компас-график" для Windows
Теоретический материал

Интерфейс "Компас-график" для Windows обладает рядом достоинств:
 "Компас-график " для Windows —стандартное приложение Windows, поэтому его интерфейс практически не отличается по своему внешнему виду от других приложений Windows;
объекты обработки снабжены наглядными значками;
технология операции с файлами, папками основана на аналогии с бытовыми операциями (например, удаление файла - с помощью мыши перетащить удаляемый файл в “корзину”);
любую операцию можно выполнить множеством способов;
управление " Компас-график" для Windows можно легко осуществлять с помощью мыши;
Продуманная система подсказок, сообщений помогает быстро освоить логику операций;
Работа с мышью.
Как известно, мышь управляет указателем на экране. Двигая мышь по ровной поверхности, перемещается указатель на экране. Указатель мыши может менять форму в зависимости от того, на каком объекте или элементе управления он установлен. Это свойство называется контекстной чувствительностью. Оно упрощает работу с системой, поскольку на экране наглядно видно что можно сделать с объектом. Чаще всего указатель мыши выглядит как стрелка. Каждому пользователю необходимо освоить четыре технологические операции:
указать - перемещение мыши так, чтобы указатель мыши оказался на нужном объекте;
щелкнуть кнопкой мыши - указать на элемент и нажать клавишу мыши;
 перетащить элемент - указать на элемент, передвигать мышь, удерживая клавишу мыши нажатой;
дважды щелкнуть клавишей мыши - дважды быстро нажать и отпустить клавишу мыши.
В системе используются две кнопки мыши: левая и правая. Основной кнопкой мыши является левая кнопка, с её помощью выполняется большинство действий. Договоримся сокращенно называть левую кнопку мыши—ЛКМ, а правую—ПКМ.
Окна "Компас-График".
Как известно, окна - это функционально-независимые участки экрана, в каждом из которых может выполняться самостоятельная задача.
В "Компас-График" существует три вида окон:
•главно окно •окно документа •диалоговое окно
Рассмотрим главное окно системы. Основные элементы окна показаны на рисунке: 3


1.  Строка заголовка — как обычно, это строка с названием. В ней указано название системы "Компас-График LT 5.8". Перемещая строку, можно передвигать окно. Если строка заголовка высвечена, окно активно.
2.  Верхнее меню системы—названия всех страниц (разделов) меню команд. Выбирая команду меню, мы сообщаем системе, какая работа должна быть выполнена, а в диалоговом окне, определяем параметры. В "Компас-Графике" используются три типа меню: верхнее (горизонтальное), ниспадающее, контекстное.
Каждый пункт верхнего меню - группа однотипных операций. При выборе пункта горизонтального меню раскрывается ниспадающее меню. Список команд в ниспадающем меню может быть разделен горизонтальными линиями на несколько разделов. В каждом разделе собраны команды со схожими функциями. Некоторые из команд имеют свои собственные подменю. В этом случае справа от названия команды отображается маленькая треугольная стрелка. Щелчок мыши или нажатие <ENTER> на названии такой команды приводит к разворачиванию страницы подменю. Принципиально новым элементом интерфейса "Компас​График" для Windows является контекстное меню (меню объекта). Если вы укажите мышью на какой-либо объект и щелкните правой кнопкой, на экране появится меню операций, которые можно выполнить над этим объектом в данной ситуации. Набор команд этого меню зависит от контекста (ситуации).
Контекстное меню - это меню, содержащее команды, непосредственно связанные с объектом, для которого оно вызвано.
Стандартные обозначения в любом меню "Компас-График" для Windows аналогичны обозначениям в меню "Компас-График" для Ms Dos: затемненные команды, подчеркнутая буква, многоточие, комбинация клавиш справа от команды, переключатель “галочка”.
3. Панель управления—набор кнопок команд общего назначения (создание новых документов, открытие существующих документов, вывод на принтер и т. д.). Состав панели управления различен для разных режимов работы в системе. Набор кнопок на панели управления может быть изменен пользователем при помощи меню Настройка системы, Сервис. При помощи этого же меню можно отключить панель управления или вновь включить.
4.  Кнопки Свернуть/Развернуть/Закрыть — известные кнопки, позволяющие сворачивать на панель задач окна, разворачивать их обратно, восстанавливать их до первоначальных размеров или завершить работу с системой.
5. Инструментальная панель—набор кнопок-переключателей системных панелей:
4 панель геометрии
5 панель размеров
6 панель редактирования
7 панель измерений
Одновременно на экране отображается только одна инструментальная панель из перечисленных.
6. Системная инструментальная панель—конкретная системная инструментальная панель.
7. Окно документа—месторасположение документа системы. Окно документа является подчиненным по отношения к главному окну системы и располагается только внутри него. Для управления окном документа предназначены системные кнопки, аналогичные кнопкам на главном окне.
8.  Строка сообщений—информация по текущему действию или по тому элементу экрана, к которому подведен курсор.
9. Строка параметров объектов—значения характерных параметров элемента при его вводе или редактировании. Эти параметры доступны для изменения, что позволяет легко управлять объектом. Для того, чтобы изменить значение параметра, необходимо нажать кнопку, расположенную рядом с полем этого параметра.
10. Рамка—линия, отмечающая одну из сторон восстановленного (неразвернутого) окна. Перетаскивая какую-либо сторону рамки, вы изменяете высоту или ширину окна. Перетаскивая угол рамки, вы меняете одновременно высоту и ширину окна.
11. Строка текущего состояния—параметры текущего состояния системы.
12. Панель специального управления—набор кнопок, позволяющих контролировать процесс выполнения конкретной команды. Панель специального управления появляется на экране только тогда, когда вызвана конкретная команда.
Кроме того, в любом окне существуют, как обычно, вертикальная и горизонтальная полосы прокрутки.
Вертикальная полоса прокрутки — вертикальная полоса прокрутки появляется в нижней части окна, если содержащаяся в нем информация по высоте превышает размеры окна.
Горизонтальная полоса прокрутки — горизонтальная полоса прокрутки появляется в нижней части любого окна, если содержащаяся в нем информация по ширине превышает размеры окна. Диалоговое окно.
С помощью диалогового окна, выдаваемого на экран после выбора какой—либо команды, определяются необходимые для этой команды параметры.
Контрольные вопросы
Перечислите основные достоинства интерфейса "Компас-график" для Windows.
Перечислите основные приемы работы с мышью.
Охарактеризуйте основные типы окон в системе.
Перечислите основные элементы главного окна.
Какие действия можно осуществить с окном?
Для чего используется диалоговое окно?
Перечислите основные элементы диалогового окна.
Перечислите типы меню "Компас-график" для Windows.
Что такое контекстное меню?
Практическая работа № 18  Электронные таблицы

Цель: 
Оборудование: компьютер, сеть Интернет

Теоретическая часть:
Программа Microsoft Excel относится к классу программ, называемых электронными таблицами. Электронные таблицы ориентированы прежде всего на решение экономических и инженерных задач, позволяют систематизировать данные из любой сферы деятельности.

Программа Microsoft Excel позволяет:

сформировать данные в виде таблиц;

рассчитать содержимое ячеек по формулам, при этом возможно использование более 150 встроенных функций;

представить данные из таблиц в графическом виде;

организовать данные в конструкции, близкие по возможностям к базе данных.

Ввод данных

Чтобы занести данные в ячейку, сделайте ее активной. В ячейку можно занести:

числа (они автоматически выравниваются по правому краю);

· текст (он автоматически выравнивается по левому краю);

· формулу (при этом ячейка будет содержать результат вычислений, а выражение будет высвечиваться в строке формул).

Выделение фрагментов таблицы

Чтобы выполнить какое-либо действие с группой ячеек, их необходимо сначала выделить. При этом фон всех ячеек, кроме первой, будет закрашен черным цветом. Но не закрашенная ячейка тоже будет выделена.

· Чтобы выделить одну строку, помещаем указатель мыши на номер строки на координатном столбце. Для выделения нескольких строк перемещаемся по координатному столбцу, не отпуская левую клавишу.

· Чтобы выделить один столбец, помещаем указатель мыши на букву на координатной строке. Для выделения нескольких столбцов перемещаемся по координатной строке, не отпуская левую клавишу.

· Для выделения нескольких ячеек перемещаемся по таблице при нажатой левой клавише.

· Выделение снимается щелчком в любом месте экрана.

Изменение размеров ячеек

В реальных таблицах, как правило, все столбцы имеют различную ширину. Существует несколько способов изменения размеров ячейки.

Если необходимо изменить размеры сразу нескольких ячеек, их необходимо сначала выделить.

1. Помещаем указатель мыши на координатную строку или столбец (они выделены серым цветом и располагаются сверху и слева); не отпуская левую клавишу мыши перемещаем границу ячейки в нужном направлении. Курсор мыши при этом изменит свой вид.

2. Команда Формат – Строка – Высота и команда Формат – Столбец – Ширина позволяют определить размеры ячейки очень точно. Если размеры определяются в пунктах, то 1пт = 0,33255 мм.

3. Двойной щелчок по границе ячейки определит оптимальные размеры ячейки по ее содержимому.

Форматирование содержимого ячеек

Команда Формат – Ячейка предназначена для выполнения основных действий с ячейками. Действие будет выполнено с активной ячейкой или с группой выделенных ячеек. Команда содержит следующие подрежимы:

ЧИСЛО – позволяет явно определить тип данных в ячейке и форму представления этого типа. Например, для числового или денежного формата можно определить количество знаков после запятой.

ВЫРАВНИВАНИЕ – определяет способ расположения данных относительно границ ячейки. Если включен режим “ПЕРЕНОСИТЬ ПО СЛОВАМ”, то текст в ячейке разбивается на несколько строк. Режим позволяет расположить текст в ячейке вертикально или даже под выбранным углом.

ШРИФТ – определяет параметры шрифта в ячейке (наименование, размер, стиль написания).

ГРАНИЦА – обрамляет выделенные ячейки, при этом можно определить толщину линии, ее цвет и местоположение.

ВИД – закрашивает фон ячеек с помощью выделенного цвета или узора.

ЗАЩИТА – устанавливается защита на внесение изменений.

Команда применяется к выделенной или активной в настоящий момент ячейке.

Правила работы с формулами

· формула всегда начинается со знака =;

· формула может содержать знаки арифметических операций + – * / (сложение, вычитание, умножение и деление);

· если формула содержит адреса ячеек, то в вычислении участвует содержимое ячейки;

· для получения результата нажмите <Enter>.

Если необходимо рассчитать данные в столбце по однотипной формуле, в которой меняются только адреса ячеек при переходе на следующую строку таблицы, то такую формулу можно скопировать или размножить на все ячейки данного столбца.

Запустите программу Excel стандартным способом. В окне программы найдите указанные в тексте панели инструментов. Используя кнопку Справочная система, познакомьтесь с назначением каждой команды и инструмента. Запомните их назначения. Многие из них одинаковы по форме и назначению с ранее изученными программами. Обратите внимание на объекты, которых нет в друг программах. Подводя указатель мыши и (или) используя кнопки «Справкам или «Что это такое», выяснить назначение элементов окна и пунктов горизонтального меню. Сделать в тетради необходимые записи и схемы.
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Рассмотреть выполненные задания:

Задание 1. Ввести в указанные ниже ячейки произвольные числа: 
F4; Y7; G3; Т5; Н7; J40; F5; А34; R5; G6; S7. В ячейку ВЗ введите формулу:

 = F4+Y7- G3 
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и нажмите клавишу ENTER. У вас получится результат вычислений.
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Задание 2. Таблица значений линейной функции у = kx + b. 
	Таблица значений функции у = kx + b

	X
	-6
	-5
	...
	...
	…
	…
	8
	9
	10

	y
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Функция вида у = kx + b - линейная функция, где к, b -любые действительные числа. Составим таблицу значений линейной функции, если к = 3 и b = -9. При этом получим у = 3х - 9. Образец таблицы приведен в тексте, которая 'задана на интервале от -6 до 10

10. Для заполнения ячеек будем использовать прием протягивание ячейки. Сохранение файла производится стандартным образом.

Выполнение работы. 

1. В ячейку.А1 ввести заголовок таблицы «Таблица значений функции у = kx + b».
2. В ячейки A3 и А4 введите соответственно буквы «х» и «у», выровняйте их по центру.

В ячейку ВЗ введите значение левой границы выбранного интервала, число «-6», в ячейку СЗ следующее число «-5». Выделите обе ячейки и протяните маркер выделения до правой границы интервала (10).
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 Выделить ячейки, в которых уже записаны или будут записаны числа. Задать команду Формат - Ячейка - Число- Числовой, 0 десятичных знаков.
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3. В ячейку В4 ввести формулу =ВЗ*3-9.
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4.  Нажать клавишу ENTER. В этой ячейке появится число, равное значению функции в точке х = -6.
5. Выделить ячейку с формулой (В4) и протянуть ее вдоль этой (четвертой) строки. Таблица заполнится автоматически, причем в каждой ячейке окажется одна и та же формула, но при разном, соответствующем значении переменной x.
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6. Выполнить обрамление таблицы и выравнивание заголовка по центру выделения. Использовать команды: Формат - Ячейка -Выравнивание, Формат - Ячейка - Шрифт, Формат - Ячейка -Граница и т. д.

Создание диаграмм и графиков.
Для создания графиков, диаграмм служит Мастер диаграмм, который активизируется командой Вставка - Диаграммы или кнопкой запуска Мастер диаграмм на панели Стандартная. Выделить столбцы и запустить Мастер диаграмм. Если нужные для диаграммы столбцы находятся не рядом, то их можно выделить поочередно с нажатой клавишей CTRL. В появившемся окне выбрать тип и вид будущей диаграммы и щелкнуть по кнопке Далее. После этого появится очередное окно, в котором выбрать нужные параметры диаграммы. При этом устанавливается название диаграмм, название осей, масштабная сетка, цена деления, цвет фона и линий диаграммы, другие параметры.
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Практическая часть:

Задание 1. Введите в указанные ниже ячейки произвольные числа: 

F4; Y7; G3; Т5; Н7; J40; F5; А34; R5; G6; S7. 

введите в ячейки В4, В5, и т. д. следующие формулы:

1) =(T5-H7)*J40
2) =F5/A34
3) =R5-G6/(F4+S7)

4) =(R5-G6)/(F4+S7)
5) =(R5-G6)/F4+S7

6) =R5-G6/F4+S7 

Задание 2. Составьте таблицу значений для функции у= ах2 + bх + с на промежутке от -7 до 9, цена делений 0,80 (-7,00; -6,20; -5,40;...). Задав первоначальные значения, а = 12,34 и b= 17, 69. (алгоритм составления по аналогии с заданием 2 из теоретической части). При записи чисел используйте команду Формат - Ячейка - Число - Числовой, задайте два десятичных знака. (Степень вида an записывается как a^n -этот знак находится на клавиатуре.)

Задание 3. Составить таблицу возрастов членов своей семьи и родственников.

Задание 4. Результаты соревнований по стрельбе приведены в таблице за первый и второй день. (Результаты можно брать собственные - придумать). Составьте диаграмму по трем столбикам: имена участников, число очков за каждый день. Возможный вариант диаграммы приведен в тексте. Приведите не менее трех различных представлений, например, столбчатая, круговая, пирамидальная диаграмма и другие.

	№

п/п
	Имена
	X1
	Х2

	1
	Антон М.
	47
	48

	2
	Володя К.
	32
	38

	3
	Даша О.
	50
	48

	4
	Дима Д.
	44
	44

	5
	Иван Е.
	36
	42

	6
	Инна Р.
	44
	49

	7
	Ира П.
	47
	45

	8
	Катя К.
	48
	45

	9
	Коля Б.
	46
	48

	10
	Лиза Г.
	46
	48

	11
	Марина Ш.
	44
	44

	12
	Миша Д.
	48
	42

	13
	Наташа С.
	45
	49

	14
	Семен Т.
	45
	42

	15
	Таня К.
	46
	46

	16
	Таня П.
	45
	44


Задание 5. Ответить на вопросы:

1. Для чего нужна программа Excel?

2. С помощью чего создаются диаграммы в Excel?

3. Что такое ячейка?

4. Как правильно вводить формулы?

Задание №6. Сделать вывод о проделанной практической работе.

Практическая работа № 19 Возможности электронных таблиц
Цель: научиться использовать электронные таблицы, изучить возможности программы

1. Использование абсолютных адресов

	стоимость программного обеспечения

	наименование
	стоимость, $
	стоимость, руб.
	стоимость, евро
	доля в общей стоимости, %

	ОС windows
	1180,00
	 
	 
	 

	пакет MS Office
	320,00
	 
	 
	 

	редактор Corel Draw
	150,00
	 
	 
	 

	графический ускоритель  3D
	220,00
	 
	 
	 

	1С бухгалтерия
	500,00
	 
	 
	 

	Антивирус DR Web
	200,00
	
	
	

	Пакет OpenOffice
	350,00
	
	
	

	ОС Linux
	1 350,00
	
	
	

	Редактор Adobe Photoshop
	780,00
	 
	 
	 

	Антивирус eset NOD32
	320,00
	
	
	

	Антивирус Avast
	410,00
	
	
	

	1C преприятие
	870,00
	
	
	

	1С склад
	890,00
	
	
	

	Налогоплательщик ЮЛ
	410,00
	
	
	

	Свод СМАРТ Бюджет
	250,00
	
	
	

	Киностудия Windows
	120,00
	
	
	

	Microsoft Security
	130,00
	
	
	

	FB Reader
	320,00
	
	
	

	итого
	 
	 
	 
	 

	курс валюты (к рублю)
	 65
	 
	 79
	 


Задание:

1. Записать исходные текстовые и числовые данные, оформить таблицу согласно образцу, приведенному выше

2. Рассчитать графи «Стоимость, руб.» используя курс доллара как абсолютный адрес
Абсолютный адрес ячейки в Excel – это такой адрес, который не изменяется при переносе формулы или ссылки на ячейку в другое место текущего листа книги Excel.
Для этого перед индексами столбца и строки целевой ячейки необходимо поставить знак доллара «$».

Для того, чтобы быстро изменить адрес ячейки в Excel на абсолютный, установите текстовый курсор на адрес целевой ячейки и нажимайте клавишу F4 клавиатуры до тех пор, пока не закрепите нужные индексы адреса.

$A$1 – при копировании не изменяется весь адрес

$A1 – при копировании не изменяется имя столбца
A$1 – при копировании не изменяется номер строки

3. Рассчитать графу «Стоимость, евро», используя стоимость в рублях

4. Рассчитать графу «Итого»

5. Рассчитать графу «Доля в общей стоимости», используя итоговую стоимость в рублях

2. Использование встроенных функций

Дана последовательность чисел (но некоторые ячейки данного диапазона пустые), для которой необходимо определить:

· Общее количество чисел;

· Максимальное число;

· Минимальное число;

· Среднее значение;

· Сумму всех чисел.

· Для расчета количества положительных/отрицательных чисел использовать  функцию СЧЕТЕСЛИ
· Для расчета суммы положительных/отрицательных чисел использовать функцию СУММЕСЛИ
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	Построение графиков

должность

оклад

стаж работы

надбавка за стаж

итого месячная зарплата

директор

8230

15

 

 

заместитель директора

7450

12

 

 

ведущий экономист

6214

6

 

 

экономист

3838

1

 

 

экономист

3838

0

 

 

экономист

3838

5

 

 

экономист

3838

4

 

 

экономист

3838

1

 

 

экономист

3838

2

 

 

экономист

3838

7

 

 

бухгалтер

3200

3

 

 

бухгалтер

3200

2

 

 

бухгалтер

3200

1

 

 

бухгалтер

3200

1

 

 

бухгалтер

3200

2

 

 

бухгалтер

3200

4

 

 

бухгалтер

3200

6

 

 

бухгалтер

3200

2

 

 

программист

3500

4

 

 

секретарь

3000

3

 

 

итого по учреждению

 

средняя зарплата по учреждению

 

минимальная зарплата

 

максимальная зарплата

 

справочная таблица

стаж работы

коэффициент

от 0 до 10 лет

0,7

от 10 лет

1

Задание:

1. Записать исходные текстовые и числовые данные, оформить таблицу согласно образцу, приведенному выше

2. Рассчитать графу «Надбавка за стаж», используя встроенную функцию «ЕСЛИ», а также ссылку на абсолютный адрес ячейки, в которой записан коэффициент. (ЕСЛИ стаж <10 лет, то оклад*0,7, иначе оклад *1)

3. Рассчитать месячную зарплату каждого специалиста (оклад + надбавка за  стаж)

4. Рассчитать заработную плату по учреждению

5. Найти среднюю, минимальную и максимальную заработную плату по учреждению

6. Построить круговую диаграмму, которая будет отражать сведения о заработной плате каждого специалиста (подпись данных в процентах/долях)



	Использование математических, логических и статистических функций при решении задач
Подготовить таблицу как указано на рисунке
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Используя логические и статистические функции, ответьте на следующие вопросы:

1. Чему равна наибольшая сумма баллов по двум предметам среди учащихся округа «Северный»? 

2. Сколько процентов от общего числа участников составили ученики, получившие по физике больше 60 баллов? 

3. Чему равна наименьшая сумма баллов по двум предметам среди учащихся округа «Центральный»? 

4. Сколько процентов от общего числа участников составили ученики, получившие по физике меньше 70 баллов?
5. Чему равна средняя сумма баллов по двум предметам среди учащихся школ округа «Южный»?
6. Сколько процентов от общего числа участников составили ученики школ округа «Западный»? 
7. Чему равна наибольшая сумма баллов по двум предметам среди учащихся Восточного округа? 
8. Сколько процентов от общего числа участников составили ученики, получившие по информатике не менее 80 баллов?
9. Чему равна наименьшая сумма баллов по двум предметам среди учащихся Северного округа? 

10. Сколько процентов от общего числа участников составили ученики, получившие по физике не менее 65 баллов? 

11. Чему равно количество человек из южного округа, набравших более 60 баллов по физике

12. Чему равна сумма баллов по информатике всех учеников, набравших по физике больше 50 баллов.


	Практическая работа № 22 Применение электронных таблиц в профессиональной деятельности

	Цель работы: освоить основные операции по созданию, редактированию и оформлению электронных таблиц, построению графиков и диаграмм.

Оборудование, приборы, аппаратура, материалы: персональный компьютер, программа MS Excel.

Задание:
1. Изучить теоретический материал 
2. Выполнить задания 1-5

3. Ответить письменно на контрольные вопросы:

	   Краткие теоретические сведения.
 Представление данных в виде прямоугольных таблиц является удобным и привычным. В виде таблиц можно оформлять деловые документы: счета, накладные, ведомости и прочее. Для работы с табличными данными предназначены современные программы, называемые электронными таблицами. Примером электронных таблиц служат электронные таблицы MS Exсel.Все данные таблицы размещаются в ячейках. Содержимым ячейки может быть текст, числовое значение или формула. Вводить данные в электронные таблицы можно с помощью автозаполнения, а также используя другие приемы вставки строк и столбцов или приемы удаления строк, столбцов и ячеек. Текст и числа рассматриваются как константы. Изменить их можно только путем редактирования соответствующих ячеек. Формулы же автоматически пересчитывают свои значения, как только хотя бы один их операнд был изменен.

В Excel операции перемещения и копирования данных осуществляется с помощью Drag-and Drop („перетащить и бросить”) и буфера обмена. Для копирования в Excel используется маркер заполнения – рамка выделения в правом нижнем углу, имеющая утолщение, напоминающее прямоугольник. При помощи него можно скопировать содержимое в соседние ячейки.

Формула — это совокупность операндов, соединенных между собой знаками операций и круглых скобок. Операндом может быть число, текст, логичное значение, адрес ячейки (ссылка на ячейку), функция. В формулах различают арифметические операции и операции отношений. 

Excel допускает арифметические операции "+" — сложение, "-" — вычитание, "*" — умножение,"/" — деление, "^" — возведение в степень; операции отношений: ">" — больше, "<" — меньше, "=" — равно, "<=" — меньше или равно, ">=" — больше или равно, "<>" — не равно.

Арифметические операции и операции отношений выполняются над числовыми операндами. Над текстовыми операндами выполняется единственная операция "&", которая к тексту первого операнда присоединяет текст второго операнда. Текстовые константы в формуле ограничиваются двойными кавычками. При вычислении формулы сначала выполняются операции в круглых скобках, потом арифметические операции, за ними операции отношений.

Адрес ячейки включает имя колонки и номер строки. Адреса ячеек (ссылки на ячейки) можно использовать в формулах. Возможны относительные, абсолютные и смешанные ссылки. Ссылка, которая включает имя колонки и номер строки, является относительной. При копировании формулы, а также редактировании листа такая ссылка будет модифицироваться. В абсолютных ссылках перед именем колонки и номером строки стоит символ $. Такие ссылки не модифицируются. В смешанных ссылках абсолютной является название колонки и относительной — номер строки, или наоборот (например, $А1, А$1). В них модифицируется только относительная часть ссылки. 

В формуле может быть ссылка на диапазон ячеек. Диапазон может быть только прямоугольным. Указывая диапазон ячеек, задают адрес верхней левой ячейки и через двоеточие — адрес нижней правой ячейки. Если в формуле есть ссылки на ячейки, которые находятся на другом листе, то ссылка должна содержать имя листа, восклицательный знак и адрес ячейки: например, лист! А1.

Функции. Excel содержит более 400 встроенных функций. Функция имеет имя и список аргументов в круглых скобках. Аргументами могут быть числовые и текстовые константы, ячейки, диапазоны ячеек. Некоторые функции доступны только тогда, когда открыта соответствующая надстройка. 

Ввести функции в формулу можно вручную или с использованием мастера функций. Для работы с мастером функций надо нажать кнопку Мастер функций панели инструментов Стандартная или выполнить команду Вставка - Функции. При этом открывается диалоговое окно Мастер функций шаг 1 из 2, в котором можно выбрать категорию функций. При выборе категории в поле Функция выводится список функций данной категории. В этом списке можно выбрать нужную функцию. В строке состояния выводится краткое описание функции.

После выбора функции надо нажать кнопку Далее, в результате чего откроется окно диалога Мастер функций шаг 2 из 2, в котором можно указать аргументы функции. В поле Значение выводится значение функции при указанных аргументах. После нажатия кнопки Готово формула вставляется в активную ячейку.

Для наглядного представления данных, входящих в электронные таблицы, служат диаграммы и графики. Они размещаются обычно на рабочем листе и позволяют проводить сравнение данных, находить закономерности. Excel предоставляет широкие возможности в построении различных видов диаграмм (линейчатых, круговых, кольцевых, лепестковых и т.д.).

Для построения диаграмм входят в меню Мастер диаграмм, где выбирается тип диаграммы, ее объемный вариант, диапазон данных и устанавливается название диаграммы и меняется цвет. При необходимости добавляется легенда – прямоугольник, в которой помещаются обозначения и названия рядов данных. 

При построении графика функции следует выбрать тип диаграммы – точечный, со значениями, соединенными сглаживающими данными. 

 Задания:
 Задание 1.
1. Запишите формулы по всем требованиям MS Excel: 
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2. Составьте для этих формул таблицу по образцу:

       

        A         
         B         
         C         
          D         
1
a
b
c
x
2
0,1

0,2

0,3

0,1

3
0,2

4
0,3

5
0,4

6
0,5

3. Запишите формулу вычисления в ячейку Е2 и скопируйте в ячейки Е3:Е6.

4. Добавьте абсолютную адресацию в необходимые ячейки.

5. Сохраните под именем 2-2БФ.xls.

 

Задание 2.  Запишите формулу [image: image76.jpg]Gioa, [(ee=0) Faleb




 по всем требованиям MS Excel. Рассчитайте значение функции у для х от 0 до 1 с шагом 0,1 на Листе2 Рабочей книги. Построить график функции у(х).

        A        
        B        
        C        
        D        
        E         
   1    
a
b
c
x
y
2
0,1

0,2

0,3

0

3
0,1

4
0,2

…

…

11
1

 

Задание 3. Имеются данные о продажи газет в трех торговых точках за неделю:

        

А

В

        С          

         D         

        Е        

         F       

        G         

Н

1

День недели

Понедельник

Вторник

Среда

Четверг

Пятница

Суббота

Воскресенье

2

Точка 1

20

25

32

30

23

30

20

3

Точка 2

33

28

25

25

22

25

20

4

Точка 3

15

20

22

29

34

35

30

 Внесите эти данные на Лист3 Рабочей книги и постройте гистограмму (столбчатую диаграмму), на которой будут отображены данные сразу обо всех трех торговых точках.

1. Создайте таблицу в MS Exсel, заполните ее данными.

2. Выделите блок клеток А1:Н4, содержащий данные для графической обработки (Данные располагаются в строках. Первая строка выделенного блока является строкой Х координат (опорные точки); следующие три строки выделенного блока содержат Y координаты (высоты столбиков) диаграммы.) и постройте диаграмму.

3. Укажите заголовок диаграммы: “Торговля газетами”.

 Задание 4. Постройте линейную диаграмму, отражающую изменение количества проданных газет в течение недели (см. задание 3).

 Задание 5. На основе таблицы продажи газет (см. задание 3) и постройте для нее ярусную диаграмму (столбчатая диаграмма 2-ой вид). Результаты работы сохраните в ранее сохраненном файле 2-2БФ.xls.

 Контрольные вопросы
1. Что такое редактор электронных таблиц?

2. Перечислить элементы электронной таблицы, их обозначения.

3. Как называется документ, созданный в табличном процессоре. Из каких частей он состоит?

4. Какие данные можно вносить в ячейки электронной таблицы?

5. Чем отличается абсолютная адресация от относительной. Когда применяются эти виды адресации?

6. Как построить диаграммы по числовым данным?

 


Практическая работа № 23 Создание однотабличной базы данных.

Цель: отработать навыки работы с базой данных; иметь представления о разных режимах работы с базой данных.
Оборудование: компьютер, сеть Интернет

Теоретическая часть:
База данных – структурированная совокупность взаимосвязанных данных в рамках некоторой предметной области, предназначенная для длительного хранения во внешней памяти ЭВМ и постоянного применения.

	
	Поле 1
	Поле 2
	Поле 3
	Поле 4

	Запись 1
	
	
	
	

	Запись 2
	
	
	
	

	Запись 3
	
	
	
	

	Запись 4
	
	
	
	


Запись- строка таблицы. Одна запись содержит информацию об отдельном объекте, описываемом в БД.

Поле – столбец таблицы. Поле содержит определенное свойство объекта. Каждое поле имеет имя.

Первичный ключ – это поле (или несколько полей), значения которого не повторяется у разных записей.

С каждым полем связано еще одно свойство-тип поля.

Тип определяет множество значений, которые может принимать данное поле в различных записях.

 В реляционных БД используются 4 основных типа полей:

· Числовой тип имеют поля, значения которых могут быть только числами;

· Символьный тип имеют поля, в которых будут храниться символьные последовательности (слова, тексты, коды и т.п.);

· Тип «дата» имеют поля, содержащие календарные даты  в форме «день/месяц/год»;

· Логический тип соответствует полю, которое может принимать всего два значения: «Да» - «Нет».

Классификация баз данных:
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Информационная система – это совокупность базы данных и всего комплекса аппаратно-програмных средств для ее хранения, изменения и поиска информации, для взаимодействия с пользователем.

Microsoft Access – профессиональная программа управления базами данных. С ее помощью можно накапливать и систематизировать разнообразную информацию, искать и сортировать объекты согласно выбранным критериям, конструировать в удобной форме для ввода данных и генерировать на основании имеющихся записей отчетов.  Access обеспечивает одновременный доступ к данным десятков пользователей.
Объекты Microsoft Access. 

Таблица- это объект, предназначенный для хранения данных в виде записей и полей.

Форма не является самостоятельным объектом Microsoft Access, она помогает вводить, просматривать и модифицировать информацию в таблице или запросе.

Запрос – объект БД, позволяющий получить нужные данные из одной или нескольких таблиц.

Отчет – объект БД, предназначенный для печати данных.

Создание форм и редактирование данных.

Для ввода и редактирования записей базы данных, практически во всех современных СУБД есть два режима.

Режим таблицы позволяет просматривать и редактировать данные, организованные в виде строк и столбцов. Каждый столбец таблицы соответствует одному полю, а каждая строка – одной записи. В режиме таблицы на экран выводится сразу несколько записей БД. Его удобнее использовать для просмотра и удаления записей, а также для ввода информации в таблицы, состоящие из небольшого количества полей.

Режим таблицы удобно использовать для ввода данных в таблицы с большим числом полей. В этом режиме в большинстве СУБД поля таблицы можно расположить в любом месте экрана, для чего существует специальный конструктор форм. 

Фильтрация данных.

При открытии таблицы Access выводит записи в последовательности, определенной значениями первичного ключа этой таблицы. Если ключ не определен, то записи выходят в последовательности их ввода. Для изменения последовательности записей в таблице используется сортировка. Для сортировки таблицы используются кнопки Сортировка по возрастанию и Сортировка по убыванию. Для числовых значений сортировка определяется значением каждого разряда числа. Для текстовых данных сортировка осуществляется по символам, определяемым последовательностью букв в алфавите.

Сортировка таблицы по нескольким полям выполняется с помощью фильтра.

Извлечение информации из БД.

Одним из стандартных объектов БД является запрос.

Запрос – это средство извлечения информации из базы данных, отвечающей некоторым условиям, задаваемым пользователем.

Результат запроса обычно выводится в виде таблицы, все записи которой удовлетворяют заданным условиям.

Условия поиска – логическое выражение.

Логическое выражение – это некоторое высказывание, по поводу которого можно заключить истинно оно или ложно.

Логическое выражение, подобно математическому выражению, выполняется, но в результате получается не число, а логическое значение: ИСТИНА или ЛОЖЬ. Логическая величина – это всегда ответ на вопрос: истинно ли данное высказывание.

Рассмотрим таблицу

	№
	дата
	температура
	осадки
	Ветер

	1
	01.05
	+5
	Дождь
	Северный

	2
	15.06
	+19
	Гроза
	Юго-западный

	3
	30.07
	+24
	Нет
	Южный

	4
	20.08
	+18
	Дождь
	Западный

	5
	01.09
	+15
	Нет
	Восточный

	6
	15.10
	+2
	Дождь со снегом
	Северный

	7
	30.10
	-3
	Снег
	Западный

	8
	20.11
	-8
	Снег
	Северо-восточный


	№ п/п
	Высказывание
	№ записи

в таблице
	Значение

	1
	20.08 шел дождь
	4
	истина

	2
	15.10 температура была ниже 0
	6
	ложь

	3
	01.05 температура была не  +3
	1
	истина

	4
	20.11 была гроза
	8
	ложь

	5
	30.10 ветер дул с юга
	7
	ложь

	6
	15.06 осадков не было
	2
	ложь


Вот как выглядят логические выражения, соответствующие приведенным выше высказываниям:

1. осадки = «Дождь».

2. температура < 0.

3. температура <> +3.

4. осадки = «Гроза».

5. ветер = «Южный».

6. осадки = «Нет».

Эти выражения называются отношениями. В них имена полей базы данных связываются с соответствующими значениями знаками отношений. Вот все возможные знаки отношений: 

=    равно                         <    меньше

<>   не равно                   >=    больше или равно (не меньше)

>     больше                     <=    меньше или равно (не больше)

Отношение «равно» истинно для двух символьных величин, если их длина одинакова и все соответствующие символы совпадают.
Значение полей «дата» при выполнении отношений сравниваются в соответствии с календарной последовательностью(3/12/56< 23/04/65).

Выражение, состоящее из имени поля логического типа или одного отношения, будем называть простым логическим выражением.

Практически все БД позволяют использовать в условиях запроса арифметические выражения и формировать вычисляемые поля. Вычисляемое поле не храниться в самой БД, а создается в ходе формирования запроса для проведения вычислений над отдельными полями базы данных.

Рассмотреть выполненные задания:

Задание: Создать форму для таблицы «Погода»

1. Установить указатель мыши на объекте «формы» и кликните левой кнопкой мыши
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2. Кликнуть кнопку [image: image79.png]



3. В окне диалога «Новая форма» установить указатель мыши на строку «Конструктор» и кликнуть левую кнопку мыши
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4. В нижней части окна диалога «новая форма» [image: image81.png]


 установить указатель мыши на стрелку [image: image82.bmp], находящуюся в правой части пустого поля, кликнуть левой кнопкой мыши.
5. Найти в списке таблицу «Погода». Установить её имя на указатель мыши и кликнуть левой кнопкой мыши [image: image83.png]


.
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6. Нажать кнопку «OK»

7. Увеличить размер формы: установить указатель мыши на правую границу заготовки так, чтобы указатель принял форму ↔ стрелки. 
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8. Кликнуть левой кнопкой мыши, не отпуская её, переместить указатель мыши вправо

9. Отпустить левую  кнопку мыши.

10. Аналогично изменить нижнюю границу формы.

11. В списке полей таблицы, который располагается справа от заготовки формы, выбрать первое поле таблицы.
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12. Кликнуть левую кнопку мыши и, не отпуская её, переместить указатель мыши в ту точку заготовки формы, где должно находиться это поле.
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13. Отпустить левую кнопку мыши.

14. Повторить эти действия со всеми полями. В конце работы форма должна иметь вид: 

[image: image88.png]E oopyal : dopia





15. Изменить цвет формы:

· Кликнуть правой кнопкой мыши по форме
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· Из раскрывшегося меню выбрать  [image: image90.png]22 Ueer sanvexnjdona




· Кликнуть левой кнопкой мыши.

· Выбрать любой понравившийся цвет.

· Сохранить форму под названием «Главная»
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· Открыть форму двойным кликом левой кнопки мыши.

· Просмотреть записи таблицы

16. Ввести в режиме «Форма» пять новых записей о погоде

17. Перейти к первой записи в БД.

Задание: упорядочить данные в таблице при помощи сортировки.

1. Открыть таблицу БД «Погода» в режиме таблица
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2. Упорядочить температуру в порядке возрастания. Для этого установить курсор в любом месте поля Температура, по которому производится сортировка, и нажать кнопку [image: image93.bmp]. Сортируются значения, находящиеся в этом поле и соответственно меняют значения и все остальные записи.

3. Упорядочить дату в порядке убывания. Для этого установить курсор в любом месте поля Дата, по которому производится сортировка, и нажать кнопку [image: image94.bmp].

Задание: упорядочить таблицу «Погода» при помощи Фильтра, так чтобы данные выводились по дате и по числам.

1. Открыть таблицу БД «Погода» в режиме таблица

2. В строке меню выбрать Записи →Фильтр→Расширенный фильтр.
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3. В окне Фильтр, в строке Поле нажать [image: image96.bmp]
4. Выбрать «дата»
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5. В строке Сортировка в этом же столбце выбрать по возрастанию.
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6. В следующем столбце в строке Поле нажать [image: image99.bmp]
7. Выбрать «температура»
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8. В строке Сортировка в этом же столбце выбрать по возрастанию.

9. Фильтр → Применить фильтр.
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10. Отказаться от фильтрации: Записи → Удалить фильтр
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11. Вывести на экран погоду только за 15.10 число:
· Установить курсор в поле на записи, содержащей число 15.10

· Записи → Фильтр → Фильтр по выделенному

12.  Записи → Удалить фильтр

13. Вывести на экран погоду, не содержащую 01.05 числа:

· Установить курсор в поле дата на записи, содержащей число 01.05.

· Записи → Фильтр → Исключить выделенное
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Задание:  создать запрос для БД «Погода» для вывода на экран дней, когда был западный ветер.

1. открыть БД «Погода».

2. во вкладке Объекты выбрать Запросы.

[image: image104.png]Oferra

2 2 v 3anpoca ¢ wactepa
oca ¢ nonousro
Cosnanme sanp:
et

o
@ orwers
% crpmn
2 Marpocs!
a8 Moaym
oy

VsGpanwos





3. двойное нажатие левой кнопкой мыши по Создание запроса в режиме конструктора.
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4. в окне «Добавление таблицы» установите указатель мыши на имя таблицы «Погода», нажать левую кнопку мыши.

5. нажать кнопку «Добавить».
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6. нажать кнопку «Закрыть».

Появилась таблица:
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7. в первом столбце строки Поле нажать [image: image108.bmp].
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8. из раскрывшегося списка выбрать поле Дата.
9. перейти во второй столбец.

10. нажать [image: image110.bmp].

11. из раскрывшегося списка выбрать поле Ветер.
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12. во втором столбце  в строке с названием Условия отбора написать:     = «Западный». ( [image: image112.png]


)
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13.  нажать кнопку [image: image114.png]


.
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14. появилась часть таблицы «погода», содержащая поля «дата», «ветер».
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15. сохранить запрос с названием «ветер».

Задание:  вывести на экран дату с наибольшей температурой.

1. открыть БД «Погода».

2. во вкладке Объекты выбрать Запросы.

3. двойное нажатие левой кнопкой мыши по Создание запроса в режиме конструктора.

4. в окне «Добавление таблицы» установите указатель мыши на имя таблицы «Погода», нажать левую кнопку мыши.

5. нажать кнопку «Добавить».

6. нажать кнопку «Закрыть».

7. в первом столбце строки Поле нажать ▼.

8. из раскрывшегося списка выбрать поле Дата.
9. перейти во второй столбец.

10. нажать ▼.

11. из раскрывшегося списка выбрать поле Температура.
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12. в строке Сортировка нажать [image: image118.bmp].

13. выбрать по убыванию 
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(для выбора наименьшего выбрать по возрастанию).

14. на панели инструментов в окне Набор значений слово «Все» заменить «1».
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15. нажать кнопку [image: image121.png]


.

Практическая часть:

Задание1. Создать таблицу «Химический состав» и изменить в ней записи в режиме «таблица»
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Задание2. Создать форму для таблицы «Химический состав»

Задание 2.1.Ввести в режиме «Форма» три новых записей о меню:

	Наименование блюд
	Выход (в граммах)
	белки
	жиры
	углеводы
	Калорийность

	Яблочно-творожная запеканка
	200
	19,1
	18,6
	26,7
	343

	йогурт
	160
	5,6
	6,4
	9,4
	92,8

	Гренки
	60
	4,32
	6,9
	27,8
	195,8


Задание 3. упорядочить данные в таблице при помощи сортировки.

Задание 4. упорядочить таблицу «Химический состав» при помощи Фильтра, так чтобы данные выводились по калорийности и по выходу.

Задание 5.  создать запрос для БД «Меню»  вывода на экран белков, вес которых составляет 0,04 г.

Задание 6.  вывести на экран Химический состав блюда с наибольшей калорийностью.

Задание №7. Сделать вывод о проделанной практической работе.

Практическая работа № 24 Браузер
. 
Цель: изучить устройство, назначение программ-браузеров
Оборудование: компьютер, сеть Интернет

Теоретическая часть:
Веб-обозрева́тель или браузер – программное обеспечение для просмотра веб-сайтов, то есть для запроса веб-страниц, их обработки, вывода и перехода от одной страницы к другой.

Текстовый браузер — веб-браузер, отображающий веб-страницы исключительно в виде текста. 
Первым распространённым браузером с графическим интерфейсом был NCSA Mosaic. Исходный код этого одного из первых браузеров был открыт и некоторые другие браузеры (Netscape Navigator и Internet Explorer) взяли его за основу.

В отличие от Netscape, Microsoft сразу выпускала локализованные версии IE. В 1995 году Microsoft выпустила операционную систему Windows 95, в ней не было встроенного браузера, но через некоторое время в обновление системы (Windows 95 OSR2) браузер (Internet Explorer 3.0) был встроен.
Распространённые браузеры
	Популярные
	Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome, Opera, Safari

	Менее распространённые
	Lunascape, Sleipnir, ChromePlus

 HYPERLINK "http://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%91%D1%80%D0%B0%D1%83%D0%B7%D0%B5%D1%80" \l "cite_note-7" [8], SRWare Iron, Chromium, Mozilla, Netscape Navigator, Flock

 HYPERLINK "http://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%91%D1%80%D0%B0%D1%83%D0%B7%D0%B5%D1%80" \l "cite_note-8" [9], Maxthon

 HYPERLINK "http://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%91%D1%80%D0%B0%D1%83%D0%B7%D0%B5%D1%80" \l "cite_note-9" [10], Konqueror, SeaMonkey, GreenBrowser, Avant Browser

 HYPERLINK "http://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%91%D1%80%D0%B0%D1%83%D0%B7%D0%B5%D1%80" \l "cite_note-10" [11], AOL Explorer,Galeon, Epiphany, Kazehakase, Charon, Arachne, Links2

 HYPERLINK "http://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%91%D1%80%D0%B0%D1%83%D0%B7%D0%B5%D1%80" \l "cite_note-11" [12], SlimBrowser, FastIE, MyBrowser, Dillo, K-Meleon, Arora, RockMelt, WallTriX

 HYPERLINK "http://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%91%D1%80%D0%B0%D1%83%D0%B7%D0%B5%D1%80" \l "cite_note-12" [13], Midori

	Текстовые
	Alynx, ELinks

 HYPERLINK "http://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%91%D1%80%D0%B0%D1%83%D0%B7%D0%B5%D1%80" \l "cite_note-14" [15], Links

 HYPERLINK "http://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%91%D1%80%D0%B0%D1%83%D0%B7%D0%B5%D1%80" \l "cite_note-15" [16], Lynx, Netrik, w3m

 HYPERLINK "http://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%91%D1%80%D0%B0%D1%83%D0%B7%D0%B5%D1%80" \l "cite_note-16" [17], WebbIE, DOSLynx

	Для портативных устройств
	Internet Explorer Mobile, Mozilla Fennec, Opera Mobile, Opera Mini, Safari для iPhone, Maxthon Mobile


Public.ru - крупнейшая интернет-библиотека русскоязычных СМИ, предлагающая пользователям широкий спектр информационных услуг, главная из которых доступ к электронным архивам публикаций русскоязычных СМИ

Сегодня в фондах Public.Ru более 48 млн документов из более чем 3,5 тыс. источников, таких как газеты, журналы, информационные агентства, телеканалы, радиостанции и интернет-издания. Представлены все значимые общественно-политические, политические, деловые и общеэкономические центральные м региональные издания, основные отрасли и тематические ниши российского информационного пространства. География источников охватывает все регионы России, страны СНГ и более 10 зарубежных государств (Украина, Белоруссия, Латвия, Эстония, США и др.). Архив материалов с 1990 года.

Службы сбора информации Public.Ru работают круглосуточно и без выходных, обрабатывая и загружая в базу около 30 тыс. документов ежедневно.

Ресурс предоставляет пользователям широкий набор сервисов: удобный поиск (простой и расширенный), создания и управление личными коллекциями документов и источников, возможность с помощью сторожевых запросов настроить «непрерывный» мониторинг информационного пространства российских СМИ по гибкому расписанию, составленному пользователем, медиастатистика и т.д.

Гибкие настройки системы под задачи пользователя превращают Public.Ru в персональный центр мониторинга СМИ.

Тестовый доступ предоставлен нашей библиотеке до 12 мая 2011 года. В период тестирования доступ осуществляется по логину и паролю с любого компьютера, подключенного к Интернету.

Адрес для доступа - http://www.public.ru/
Логин - NEIKON.ngonb

Пароль - ngonb
Практическая часть:

Задание №1. Ознакомиться с каталогом книг электронной библиотеки www.internet-biblioteka.ru. И скачать книгу по информатики: Белов Е.Б., Лось В.П. "Основы информационной безопасности и книгу: Бигелоу С. "Сети: поиск неисправностей, поддержка и восстановление"

Задание №2. Найдите крупнейшие библиотеки и информационные центры России и запишите их названия в свою тетрадь.

Задание №3. Ознакомиться с каталогом электронной библиотеки http://sci-lib.com/. Найдите научные статьи.

Задание №4. Ответьте на вопросы:

1. Что такое браузер?

2. Что такое текстовый браузер?

3. Назовите популярные браузеры

4. Назовите первый веб-браузер

5. Назовите крупнейшую интернет-библиотеку русскоязычных СМИ
Задание №5. Сделать вывод о проделанной практической работе.

Результат: отчет о проделанной работе

Практическая работа № 25 Интернет-сервисы
Цель: научится настраивать видео веб-сессии
Оборудование: компьютер, сеть Интернет

Теоретическая часть:
Веб-конференции (англ. Web conferencing) — технологии и инструменты для онлайн-встреч и совместной работы в режиме реального времени через Интернет. Веб-конференции позволяют проводить онлайн-презентации, совместно работать с документами и приложениями, синхронно просматривать сайты, видеофайлы и изображения. При этом каждый участник находится на своём рабочем месте за компьютером.

Веб-конференции, которые предполагают «одностороннее» вещание спикера и минимальную обратную связь от аудитории, называют Вебинарами.

В первые годы после возникновения Интернета понятие «веб-конференции» означало общение на форумах и в списках рассылки, то есть общение в асинхронном режиме.

Первой популярной программой для веб-конференций, позволяющей общаться и работать над приложениями и документами в режиме реального времени, стала программа Microsoft NetMeeting.

Затем инструменты для веб-конференций стали появляться в различных мессенджерах, наиболее популярным из которых был Windows Messenger, по умолчанию встроенный в операционную систему Windows.

В последние годы появилось большое количество веб-сервисов, предоставляющих различные инструменты для веб-конференций, которые работают в браузере или с помощью инсталлируемого «тонкого клиента». Эти сервисы позволяют участвовать в онлайн-встрече независимо от платформы компьютера.

Возможности веб-конференций

Сервисы для веб-конференций могут включать следующие возможности и инструменты:

совместный доступ к экрану или отдельным приложениям (screen sharing)

интерактивная доска (whiteboard)

демонстрация презентаций

синхронный просмотр веб-страниц (co-browsing)

аннотация экрана

· мониторинг присутствия участников

· текстовый чат

· интегрированная VoIP-связь

· видеоконференцсвязь
· возможность менять ведущего

· возможность отдавать контроль над мышью и клавиатурой

· модерация онлайн-встреч

· обратная связь (например, опросы или оценки)

· планирование встреч и приглашение участников

· запись хода веб-конференции

Разновидностью веб-коференции является Видеоконференция
Видеоконференция (англ. videoconference) — область информационной технологии, обеспечивающая одновременно двустороннюю передачу, обработку, преобразование и представление интерактивной информации на расстояние в режиме реального времени с помощью аппаратно-программных средств вычислительной техники.

Взаимодействие в режиме видеоконференций также называют сеансом видеоконференцсвязи.

Видеоконференцсвязь (сокращенное название ВКС) — это телекоммуникационная технология интерактивного взаимодействия двух и более удаленных абонентов, при которой между ними возможен обмен аудио- и видеоинформацией в реальном масштабе времени с учетом передачи управляющих данных.

Основную роль в видеоконференции играют каналы связи между абонентами. Рассмотрим несколько методов организации каналов связи для видеоконференций.

В сети Интернет
Самый простой и дешёвый метод организации видеоконференцсвязи — через Интернет. Однако качество сеанса связи в данном случае может быть низким, так как интернет не является гарантированным каналом передачи аудио- и видео- данных. К этому добавляется проблема безопасности видеоконференции, то есть она может стать «общественным достоянием». Для организации видеоконференцсвязи через Интернет требуется иметь статические IP-адреса и каналы связи с пропускной способностью не менее 384 кБит/с в обе стороны (для исходящего и входящего трафика). 

Немного сложнее настраивается связь по протоколу инкапсуляции видовой маршрутизации GRE (англ. Generic Routing Encapsulation). Протокол принадлежит к сетевому уровню. Он может инкапсулировать другие протоколы, а затем осуществлять маршрутизацию всего набора до места назначения. В данном случае обеспечивается минимальная защита видеотрафика в сети интернет, что позволяет предотвратить основное число «неопытных» вторжений в информационное облако видеоконференцсвязи. Тот же принцип заложен и в протоколе IPsec.

По протоколу ISDN
Аббревиатура ISDN (англ. Integrated Services Digital Network) расшифровывается как цифровая сеть с интеграцией услуг. Цифровые сети с интегральными услугами относятся к сетям, в которых основным режимом связи является режим коммутации каналов, а данные обрабатываются в цифровой форме. Данная услуга не очень распространена в России. Один из самых крупных реализованных проектов развития сети ISDN является сеть ОАО «Ростелеком», которая объединяет более 500 городов в РФ и СНГ.

ISDN имеет ряд преимуществ по сравнению с традиционными аналоговыми сетями, однако, по сравнению с новыми телекоммуникационными технологиями передачи данных имеет ряд критичных недостатков:

тяжело отследить, на каком участке произошел сбой связи;

низкая оперативность восстановления каналов связи;

небольшая распространенность на территории РФ;

всего несколько операторов связи поддерживают данную технологию;

сравнительно высокая стоимость применения услуги связи при межрегиональном соединении.

По технологии IP VPN MPLS
Услуга связи по технологии IP VPN MPLS в настоящее время является одной из самых надежных и дешевых для организации видеоконференций. Этому способствует:

VPN (англ. Virtual Private Network) — виртуальная частная сеть, то есть обобщённое название технологий, позволяющих обеспечить одно или несколько сетевых соединений (логическую сеть) поверх другой сети.

MPLS (англ. Multiprotocol Label Switching) — мультипротокольная коммутация по меткам, то есть механизм передачи данных, который эмулирует различные свойства сетей с коммутацией каналов поверх сетей с коммутацией пакетов.

Технология IP VPN MPLS по степени защищенности используемой среды относится к доверительной зоне. Она используется в случаях, когда передающую среду можно считать надёжной и необходимо решить лишь задачу создания виртуальной подсети в рамках большей сети.

Также существуют видечаты. 

Видеочат - это общение по средствам интернет в режиме on-line с помощью видеокамеры и специального программного обеспечения. Отличие видеочата от обычного чата заключается в том, что ваш собеседник видит Вас 

Классификация видеочатов.

По основным техническим характеристикам:

1. Чаты без регистрации. чтобы войти в такой чат нужно будет придумать себе ник, которого нет в списке участников

2.  Чаты, требующие регистрации. Для входа в такой чат требуется заполнить анкету. Объем для обязательных заполненных личных данных различен

3. Виртуальный чат. Помимо ника, пароля, закрепляется персонаж, представляющий вас в виртуальном мире общения
Примером видеочата является Flytok.

Практическая часть:

Задание №1. Установить SKYPE и самостоятельно настроить видео
Задание №2. Самостоятельно настроить видеоконференцию видеосвязь в SKYPE
Задание №3. Ответить на вопросы:

Что такое видеконференция?

Что такое веб-конференция?

Что такое видеочат?

Перечислите возможности веб-конференций

Задание №4. Сделать вывод о проделанной практической работе.

Практическая работа № 26 Портал государственных услуг
Цель: зарегистрироваться и изучить структуру, возможности единого портала государственных и муниципальных услуг 

Содержание работы:

Электронное правительство (англ. e-Government) – способ предоставления информации и оказания уже сформировавшегося набора государственных услуг гражданам, бизнесу, другим ветвям государственной власти и государственным чиновникам, при котором личное взаимодействие между государством и заявителем минимизировано и максимально возможно используются информационные технологии.

Электронное правительство — система электронного документооборота государственного управления, основанная на автоматизации всей совокупности управленческих процессов в масштабах страны и служащая цели существенного повышения эффективности государственного управления и снижения издержек социальных коммуникаций для каждого члена общества. Создание электронного правительства предполагает построение общегосударственной распределенной системы общественного управления, реализующей решение полного спектра задач, связанных с управлением документами и процессами их обработки.

Задачи электронного правительства:

· создание новых форм взаимодействия госорганов;

· оптимизация предоставления правительственных услуг населению и бизнесу;

· поддержка и расширение возможностей самообслуживания граждан;

· рост технологической осведомленности и квалификации граждан;

· повышение степени участия всех избирателей в процессах руководства и управления страной;

· снижение воздействия фактора географического местоположения;

 Единый портал государственных и муниципальных услуг

Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) обеспечивает возможность для заявителей подавать заявления в электронной форме на получение государственных услуг, получать в электронной форме информацию о ходе рассмотрения заявлений, а также юридически значимый результат рассмотрения заявления. 

Любой гражданин Российской Федерации может пройти регистрацию и получить код активации, предъявив свой паспорт и пенсионное свидетельство (СНИЛС). При этом персональные данные всех пользователей, идентификационные данные и сведения о паролях защищены единой системой идентификации и аутентификации. Дальнейшее развитие указанного порядка предполагает выдачу кодов активации государственными и муниципальными органами власти. Ресурс адаптирован для пользователей с ограниченными возможностями. 

Ход и порядок выполнения работы:

1. Загрузите портал государственных услуг Российской Федерации по адресу: http://www.gosuslugi.ru/ 

2. Пройдите регистрацию

3. Откройте раздел Государственные Услуги и заполните таблицу: 
Контрольные вопросы:

1. Какие цели должно выполнять электронное правительство?

2. Какую услугу, по-вашему, можно добавить на портал государственных услуг РФ?

3. Сколько Министерств включают органы власти Российской Федерации?

4. По какому адресу находится Управление профессионального образования и науки Белгородской области и кто является его руководителем?

Практическая работа № 27 Поисковые системы.
Цель: изучение информационной технологии организации поиска информации в поисковых системах.
Оборудование: компьютер, сеть Интернет

Теоретическая часть:
Поисковая система– это комплекс программ и мощных компьютеров, способные принимать, анализировать и обслуживать запросы пользователей по поиску  информации в Интернет.

В настоящее время существует множество справочных служб Интернет, помогающих пользователям найти нужную информацию. В таких службах используется обычный принцип поиска в неструктурированных документах– по ключевым словам.
Служба World Wide Web (WWW)– это единое информационное пространство, состоящее из сотен миллионов взаимосвязанных электронных документов. 
Наиболее популярными русскоязычными поисковыми системами являются:

Rambler — www.rambler.ru;

Апорт — www.aport.ru;

Яndex— www.yandex.ru.

Англоязычные поисковые системы:

Yahoo — www.yahoo.com.

Специализированные поисковые системы позволяют искать информацию в специализированных слоях Интернета. К ним можно отнести поиск файлов на серверах FTP и систему поиска адресов электронной почты WhoWhere.

Адрес узла (URL) обычно начинается с имени протокола, за которым следует обслуживающая узел организация, например в адресе http://www.rambler.ru «http://www» указывает, что это сервер Web, который использует протокол http, домен «.ru» определяет адрес российских узлов.

Практическая часть:

Задание №1.

Загрузите Интернет.

Найдите все возможные поисковые системы.

Дайте краткую характеристику любым 3 поисковым системам
Задание №2. С помощью одной из поисковых систем найдите информацию и занесите ее в таблицу:

	Импрессионисты

	Фамилия, имя
	Годы жизни
	Картины

	Эдуард Мане
	
	

	Эдгар Дега
	
	

	Пьер Огюст Ренуар
	
	

	Берта Моризо
	
	


Задание №3. Произвести поиск сайтов в наиболее популярных поисковых системах общего назначения в русскоязычном Интернете (Рунете).

Порядок работы задания №3:
1. Создайте папку на рабочем столе с именем: Фамилия–Группа.

2. Запустите Internet Explorer.

Для перехода в определенное место или на определенную страницу воспользуйтесь адресной строкой главного окна Internet Explorer.

3.
Произведите поиск в поисковой системе Rambler.

Введите в адресную строку адрес (URL) русскоязычной поисковой системы Rambler — www.rambler.ru и нажмите клавишу Enter. Подождите, пока загрузится страница. В это же время на панели, инструментов активизируется красная кнопка Остановить, предназначенная для остановки загрузки.

Рассмотрите загрузившуюся главную страницу– Вы видите поле для ввода ключевого слова и ряд рубрик. Для перехода на ссылки, имеющиеся на странице, подведите к ссылке курсор и щелкните левой кнопкой мыши. Ссылка может быть рисунком или текстом другого цвета (обычно с подчеркнутым шрифтом). Чтобы узнать, является ли элемент страницы ссылкой, подведите к нему указатель. Если указатель принимает вид руки с указательным пальцем, значит, элемент является ссылкой.

3. Введите в поле поиска словосочетание «Энциклопедия финансов» и нажмите кнопку Найти!
4. Убедитесь, что каталог Web работает достаточно быстро. Программа через некоторое время сообщит вам, что найдено определенное количество документов по этой тематике. Определите, сколько документов нашла поисковая система:_________

5. Запомните страницу из списка найденных, представляющую для вас интерес, командой Избранное/Добавить в папку.

6. Сохраните текущую страницу на компьютере. Выполните команду Файл/Сохранить как, выберите созданную ранее папку на рабочем столе для сохранения, задайте имя файла и нажмите кнопку Сохранить.
7. Для поиска информации на текущей странице выполните команду Правка/Найти на этой странице (или нажмите клавиши Ctrl-F). В окне поиска наберите искомое выражение, например «Финансы», и нажмите кнопку Найти далее. Откройте страничку одной из найденных энциклопедий.

8. Скопируйте сведения страницы в текстовый документ. Для копирования содержимого всей страницы выполните команду Правка/Выделить все и команду Правка/Копировать. Откройте новый документ текстового редактора MS Word и выполните команду Правка/Вставить.
Краткая справка: невозможно копирование сведений с одной Web-страницы на другую.

9. Произведите поиск в поисковой системе Яndex. Откройте поисковый сервер Яndex — www.yandex.ru. В поле поиска задайте «Энциклопедии», нажмите кнопку Найти, сравните результаты с поиском в Рамблере.

10. Сузьте круг поиска и найдите информацию, например, об управлении финансами (в поле поиска введите «Управление финансами»). Сравните полученные результаты с предыдущим поиском.

11. Введите одно слово «Финансы» в поле поиска. Отличается ли результат от предыдущего поиска? Попробуйте поставить перед поисковой системой задачу найти информацию о какой-нибудь конкретной валюте, предположим «Доллар». Сравните результаты поиска.
Краткая справка: не бойтесь повторять свой запрос на разных поисковых серверах. Зачастую один и тот же запрос на другом сервере дает совершенно иные результаты.

12. Произведите поиск картинок и фотографий в поисковой системе Яndex. В поле поиска наберите по-английски «Dollar» и укажите категорию поиска «Картинки». Запрос «Dollar» найдет в Интернете картинки, в имени которых встречается слово «Dollar». Высока вероятность того, что эти картинки связаны с финансами.

Задание №7. Ответить на вопросы:
1. Что понимают под поисковой системой?
2. Перечислите популярные русскоязычные поисковые системы.
Задание №8. Сделать вывод о проделанной практической работе.
Практическая работа № 28 Передача информации
Цель: освоение приемов обмена файлами между пользователями локальной компьютерной сети.

Оборудование: компьютер, сеть Интернет
Теоретическая часть:

Основными устройствами для быстрой передачи информации на большие расстояния в настоящее время являются телеграф, радио, телефон, телевизионный передатчик, телекоммуникационные сети на базе вычислительных систем.
Передача информации между компьютерами существует с самого момента возникновения ЭВМ. Она позволяет организовать совместную работу отдельных компьютеров, решать одну задачу с помощью нескольких компьютеров, совместно использовать ресурсы и решать множество других проблем.
Под компьютерной сетью понимают комплекс аппаратных и программных средств, предназначенных для обмена информацией и доступа пользователей к единым ресурсам сети.
Основное назначение компьютерных сетей - обеспечить совместный доступ пользователей к информации (базам данных, документам и т.д.) и ресурсам (жесткие диски, принтеры, накопители CD-ROM, модемы, выход в глобальную сеть и т.д.).
Абоненты сети– объекты, генерирующие или потребляющие информацию.

Абонентами сети могут быть отдельные ЭВМ, промышленные роботы, станки с ЧПУ (станки с числовым программным управлением) и т.д. Любой абонент сети подключён к станции.

Станция– аппаратура, которая выполняет функции, связанные с передачей и приёмом информации.

Для организации взаимодействия абонентов и станции необходима физическая передающая среда.

Физическая передающая среда– линии связи или пространство, в котором распространяются электрические сигналы, и аппаратура передачи данных.

Одной из основных характеристик линий или каналов связи является скорость передачи данных (пропускная способность).

Скорость передачи данных– количество бит информации, передаваемой за единицу времени. 

Обычно скорость передачи данных измеряется в битах в секунду (бит/с) и кратных единицах Кбит/с и Мбит/с. 

Соотношения между единицами измерения: 1 Кбит/с =1024 бит/с; 1 Мбит/с =1024 Кбит/с; 1 Гбит/с =1024 Мбит/с.

На базе физической передающей среды строится коммуникационная сеть. Таким образом, компьютерная сеть – это совокупность абонентских систем и коммуникационной сети. 

Виды сетей. По типу используемых ЭВМ выделяют однородные и неоднородные сети. В неоднородных сетях содержатся программно несовместимые компьютеры. 

По территориальному признаку сети делят на локальные и глобальные.
	Локальные сети (LAN, Local Area Network) объединяют абонентов, расположенных в пределах небольшой территории, обычно не более 2–2.5 км. 

Локальные компьютерные сети позволят организовать работу отдельных предприятий и учреждений, в том числе и образовательных, решить задачу организации доступа к общим техническим и информационным ресурсам.
	Глобальные сети (WAN, Wide Area Network) объединяют абонентов, расположенных друг от друга на значительных расстояниях: в разных районах города, в разных городах, странах, на разных континентах (например, сеть Интернет). 

Взаимодействие между абонентами такой сети может осуществляться на базе телефонных линий связи, радиосвязи и систем спутниковой связи. Глобальные компьютерные сети позволят решить проблему объединения информационных ресурсов всего человечества и организации доступа к этим ресурсам.

	

	


Основные компоненты коммуникационной сети:
· передатчик; 

· приёмник; 

· сообщения (цифровые данные определённого формата: файл базы данных, таблица, ответ на запрос, текст или изображение); 

· средства передачи (физическая передающая среда и специальная аппаратура, обеспечивающая передачу информации). 

Топология локальных сетей. Под топологией компьютерной сети обычно понимают физическое расположение компьютеров сети относительно друг друга и способ соединения их линиями. 

Топология определяет требования к оборудованию, тип используемого кабеля, методы управления обменом, надежность работы, возможность расширения сети. Существует три основных вида топологии сети: шина, звезда и кольцо.

Шина (bus), при которой все компьютеры параллельно подключаются к одной линии связи, и информация от каждого компьютера одновременно передается ко всем остальным компьютерам. Согласно этой топологии создается одноранговая сеть. При таком соединении компьютеры могут передавать информацию только по очереди, так как линия связи единственная. 

Достоинства:

· простота добавления новых узлов в сеть (это возможно даже во время работы сети); 

· сеть продолжает функционировать, даже если отдельные компьютеры вышли из строя; 

· недорогое сетевое оборудование за счет широкого распространения такой топологии. 

Недостатки: 

· сложность сетевого оборудования; 

· сложность диагностики неисправности сетевого оборудования из-за того, что все адаптеры включены параллельно; 

· обрыв кабеля влечет за собой выход из строя всей сети; 

· ограничение на максимальную длину линий связи из-за того, что сигналы при передаче ослабляются и никак не восстанавливаются. 

Звезда (star), при которой к одному центральному компьютеру присоединяются остальные периферийные компьютеры, причем каждый из них использует свою отдельную линию связи. Весь обмен информацией идет исключительно через центральный компьютер, на который ложится очень большая нагрузка, поэтому он предназначен только для обслуживания сети. 

Достоинства: 

· выход из строя периферийного компьютера никак не отражается на функционировании оставшейся части сети; 

· простота используемого сетевого оборудования; 

· все точки подключения собраны в одном месте, что позволяет легко контролировать работу сети, локализовать неисправности сети путем отключения от центра тех или иных периферийных устройств; 

· не происходит затухания сигналов. 

Недостатки: 

· выход из строя центрального компьютера делает сеть полностью неработоспособной; 

· жесткое ограничение количества периферийных компьютеров; 

· значительный расход кабеля. 

Кольцо (ring), при котором каждый компьютер передает информацию всегда только одному компьютеру, следующему в цепочке, а получает информацию только от предыдущего в цепочке компьютера, и эта цепочка замкнута. Особенностью кольца является то, что каждый компьютер восстанавливает приходящий к нему сигнал, поэтому затухание сигнала во всем кольце не имеет никакого значения, важно только затухание между соседними компьютерами. 

Достоинства:

· легко подключить новые узлы, хотя для этого нужно приостановить работу сети; 

· большое количество узлов, которое можно подключить к сети (более 1000); 

· высокая устойчивость к перегрузкам. 

Недостатки:

· выход из строя хотя бы одного компьютера нарушает работу сети; 

· обрыв кабеля хотя бы в одном месте нарушает работу сети. 

В отдельных случаях при конструировании сети используют комбинированную топологию. Например, дерево (tree)– комбинация нескольких звезд. 

Каждый компьютер, который функционирует в локальной сети, должен иметь сетевой адаптер (сетевую карту). Функцией сетевого адаптера является передача и прием сигналов, распространяемых по кабелям связи. Кроме того, компьютер должен быть оснащен сетевой операционной системой. 

При конструировании сетей используют следующие виды кабелей: 

неэкранированная витая пара. Максимальное расстояние, на котором могут быть расположены компьютеры, соединенные этим кабелем, достигает 90 м. Скорость передачи информации - от 10 до 155 Мбит/с; экранированная витая пара. Скорость передачи информации - 16 Мбит/с на расстояние до 300 м. 

коаксиальный кабель. Отличается более высокой механической прочностью, помехозащищённостью и позволяет передавать информацию на расстояние до 2000 м со скоростью 2-44 Мбит/с; 

волоконно-оптический кабель. Идеальная передающая среда, он не подвержен действию электромагнитных полей, позволяет передавать информацию на расстояние до 10 000 м со скоростью до 10 Гбит/с.

Понятие о глобальных сетях. Глобальная сеть– это объединения компьютеров, расположенных на удаленном расстоянии, для общего использования мировых информационных ресурсов. На сегодняшний день их насчитывается в мире более 200. Из них наиболее известной и самой популярной является сеть Интернет. 

В отличие от локальных сетей в глобальных сетях нет какого-либо единого центра управления. Основу сети составляют десятки и сотни тысяч компьютеров, соединенных теми или иными каналами связи. Каждый компьютер имеет уникальный идентификатор, что позволяет "проложить к нему маршрут" для доставки информации. Обычно в глобальной сети объединяются компьютеры, работающие по разным правилам (имеющие различную архитектуру, системное программное обеспечение и т.д.). Поэтому для передачи информации из одного вида сетей в другой используются шлюзы. 

Шлюзы (gateway)– это устройства (компьютеры), служащие для объединения сетей с совершенно различными протоколами обмена. 

Протокол обмена– это набор правил (соглашение, стандарт), определяющий принципы обмена данными между различными компьютерами в сети. 

Протоколы условно делятся на базовые (более низкого уровня), отвечающие за передачу информации любого типа, и прикладные (более высокого уровня), отвечающие за функционирование специализированных служб.

Главный компьютер сети, который предоставляет доступ к общей базе данных, обеспечивает совместное использование устройств ввода-вывода и взаимодействия пользователей называется сервером.

Компьютер сети, который только использует сетевые ресурсы, но сам свои ресурсы в сеть не отдает, называется клиентом (часто его еще называют рабочей станцией). 
Для работы в глобальной сети пользователю необходимо иметь соответствующее аппаратное и программное обеспечение. 

Программное обеспечение можно разделить на два класса: 

программы-серверы, которые размещаются на узле сети, обслуживающем компьютер пользователя; 

· программы-клиенты, размещенные на компьютере пользователя и пользующиеся услугами сервера. 

Глобальные сети предоставляют пользователям разнообразные услуги: электронная почта, удаленный доступ к любому компьютеру сети, поиск данных и программ и так далее.

Практическая часть:

Задание №1.
1. Создайте на локальном диске Z кабинета папку под именем Почта_1 (цифра в имени соответствует номеру вашего компьютера).

2. С помощью текстового редактора Word или WordPad создайте письмо к одногруппникам.

3. Сохраните данный текст в папке Почта_1 своего компьютера в файле письмо1.doc, где 1 – номер компьютера.

4. Откройте папку другого компьютера, например, Почта_2 и скопируйте в него файл письмо1 из своей папки Почта_1.

5. В своей папке Почта_1 прочитайте письма от других пользователей, например письмо2. Допишите в них свой ответ.

6. Переименуйте файл письмо2 .doc в файл письмо2_ответ1.doc
7. Переместите файл письмо2_ответ1.doc в папку Почта _2 и удалите его из своей папки

8. Далее повторите п.2-4 для других компьютеров.

9. Прочитайте сообщения от других пользователей в своей папке и повторите для них действия п.5-8.

Задание №2. Ответить на вопросы:
1. Укажите основное назначение компьютерной сети. 
2. Укажите объект, который является абонентом сети.
3. Укажите основную характеристику каналов связи. 
4. Что такое локальная сеть, глобальная сеть? 
5. Что понимается под топологией локальной сети? 
6. Какие существуют виды топологии локальной сети? 
7. Охарактеризуйте кратко топологию «шина», «звезда», «кольцо». 
8. Что такое протокол обмена? 
9. Решите задачу. Максимальная скорость передачи данных в локальной сети 100 Мбит/с. Сколько страниц текста можно передать за 1 сек, если 1 страница текста содержит 50 строк и на каждой строке - 70 символов
Задание №3. Сделать вывод о проделанной практической работе.

Результат: отчет о проделанной работе

Практическая работа № 29 Электронная почта
Цель: изучить процесс регистрации (открытия почтового ящика), подготовки, отправки и приема писем на почтовом сайте.

Оборудование: компьютер, сеть Интернет
Теоретическая часть:
Электронная почта– (самая распространенная услуга сети Internet) обмен письмами в компьютерных сетях. Само письмо представляет собой обычный файл, содержащий текст письма и специальный заголовок, в котором указано, от кого письмо направлено, кому предназначено, какая тема письма и дата отправления.

Адресация в системе электронной почты

Электронно-почтовый Internet-адрес имеет следующий формат

пользователь@машина
Пример адреса электронной почты: Ivanov@softpro.saratov.ru
Ivanov– имя почтового ящика. 
softpro.saratov– название почтового сервера
ru– код Российской Федерации
Точки и символ @– разделительные знаки. Разделенные точками части электронного адреса называются доменами. 
Вся часть адреса, расположенная справа от значка @, является доменным именем почтового сервера, содержащего ящик абонента. Главный принцип состоит в том, чтобы это имя отличалось от имен всех прочих серверов в компьютерной сети.
Практическая часть:
Задание №1. Изучите презентацию «Электронная почта» (расположена на сетевом диске компьютера). И заполните следующую таблицу:

	Вопрос
	Ответ

	1. Что представляет собой электронная почта?
	

	2. Как записывается адрес электронной почты?
	

	3. В чем особенность электронной почты?
	

	4. Что представляет собой почтовый ящик?
	

	5. Что такое Спам?
	

	6. В чем преимущества электронной почты?
	

	7. Что такое протокол электронной почты?
	


Задание №2. Регистрация почтового ящика электронной почты.

1. Откройте программу Internet Explorer.

2. В поле Адрес введите адрес поискового сервера http://www.mail.ru
3. На открывшейся Веб-странице выберите гиперссылку Регистрация в почте.

4. Заполните анкету, следуя рекомендациям, написанным справа от текстовых полей. Обязательно должны быть заполнены поля:

1) E-mail,

2) Пароль,

3) Если вы забудете пароль,

4) Дополнительная информация о пользователе (заполнить полностью).

5) Защита от авторегистрации (ввести зачеркнутые цифры).

5. Нажмите кнопку Зарегистрировать почтовый ящик.

6. В случае необходимости исправьте ошибки и снова нажмите кнопку Зарегистрировать почтовый ящик.

7. Ваш почтовый ящик считается зарегистрированным только после появления уведомления о том, что ваша регистрация успешно завершена.

Задание №3. Создание и отправка сообщения.

1. Для того, чтобы отправить письмо, Вам нужно выбрать нажать гиперссылку Написать письмо. 

2. Напишите 2 письма своему одногруппнику, предварительно обменявшись с ним электронными адресами. Письма должны содержать не менее пяти предложений. Одно письмо сделайте в обычном формате, а второе в расширенном.

Задание №4. Сделать вывод о проделанной практической работе
Практическая работа №  30 Базовые операции в Microsoft Outlook
Цель: изучить основы ИС Micrsoft Outlook 2010
Загрузка личной информационной системы

Загрузка личной информационной системы Micrsoft Outlook 2007 осуществляется путем активации элемента меню «Пуск / Программы / Microsoft Office / Microsoft Office Outlook 2010».
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Рис. 1.1 Личная информационная система. Внешний вид

Работа с календарем и планирование

С помощью мыши выбрать элемент «Календарь» в левом нижнем углу главного окна приложения.

Записи добавляются в календарь Microsoft Outlook так же, как и в бумажный органайзер: щелкните любой интервал времени и введите сведения. Новые градиентные цвета позволяют быстро найти текущее число и время. Текущее время отображается только в режимах просмотра День и Рабочая неделя. Для напоминания о встречах, собраниях и событиях можно использовать звуковые сигналы и сообщения.

Левой кнопкой мыши необходимо выбрать время. После этого начинаем заполнять персональный календарь (рис. 1.2).

Настройка свойств событий осуществляется двойным щелчком мыши по событию в календаре (рис. 1.3).

С помощью контекстного меню для созданного события можно выставить вашу занятость или категорию события (рис. 1.4 и 1.5).
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Рис. 1.2. Личный календарь. Внешний вид
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Рис. 1.3 Редактирование свойств события в календаре. Внешний вид
[image: image126.png][Conyebrioe

[Fnce

[ornyer
[Omarensroe noceuerme
[Thetyerca nossara

[Thetyerca noaroToeka

[Rers poxacs

Foaseura

[Tenedpone seoror

o)





Рис. 1.4 Изменение цветовых меток календаря
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Рис. 1.5 Изменение цветовых меток календаря

Можно просматривать одновременно несколько календарей, в том числе созданные вами календари и общие календари других пользователей. Например, можно одновременно просматривать рабочий календарь и календарь личных встреч.

Кроме того, можно копировать или перемещать встречи между отображаемыми календарями. Область переходов позволяет быстро сделать ваш календарь общим и открыть другие общие календари. Выданные хозяином календаря разрешения определяют возможность создавать или изменять разрешения данного календаря.

Организация собрания

Для организации собрания выбрать время в календаре, создать встречу и пригласить на нее участников. Будет автоматически предложено самое ранее время, когда все участники будут свободны. Если приглашения на собрание рассылаются участникам по электронной почте, каждый адресат получит приглашение в папку Входящие. При открытии приглашения в Microsoft Outlook отображается уведомление, если собрание конфликтует с имеющимся элементом календаря. Приглашение может быть принято, принято под вопросом или отклонено нажатием одной кнопки. Приглашенные участники могут предложить более удобное для них время собрания, если это разрешено организатором. 

Работа с контактами

Папка «Контакты» является почтовой адресной книгой и хранилищем сведений о людях и организациях, с которыми вы общаетесь. Используйте папку Контакты для хранения адресов электронной почты, почтовых адресов, номеров телефонов, картинок и любых других сведений, имеющих отношение к контактам, таких как дни рождения и годовщины.

Открыв контакт из списка контактных лиц (рис. 1.6), достаточно нажать кнопку или выбрать команду меню, чтобы отправить этому контактному лицу приглашение на собрание, сообщение электронной почты или задание. При наличии модема Microsoft Outlook может набирать номера телефонов контактных лиц. При этом в Microsoft Outlook может сохраняться время разговора, которое заносится в папку Дневник. Туда же можно занести заметки о разговоре. Для упрощения отслеживания операций, связанных с контактом, свяжите с ним любой элемент Microsoft Outlook или документ Microsoft Office.

При вводе имени или адреса контактного лица Microsoft Outlook разделяет эти имя или адрес на компоненты и помещает эти компоненты в отдельные поля. Сортировка, группировка и фильтрация контактов могут выполняться по любой части имени или адреса.
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Рис. 1.6  Работа с контактами. Внешний вид

При сохранении сведений о контактном лице в файл в качестве имени этого файла могут использоваться имя, фамилия, название организации, краткое имя контактного лица или любое другое слово, которое поможет быстро находить этот контакт, например «поставщик провизии». Microsoft Outlook предлагает несколько вариантов имени файла, в котором сохраняется контакт, может быть выбрано и другое имя.

Для каждого контактного лица имеется возможность вводить до трех адресов. Один из них может быть указан как почтовый, после чего он может печататься на почтовых наклейках, конвертах и использоваться для создания писем нескольким адресатам.

Заметки, задачи

Для создания задачи укажите в меню Файл на команду «Создать» и выберите команду «Задача». В поле «Тема» введите имя задачи.
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Рис. 1.7 Работа с заметками. Внешний вид
Введите в других полях на вкладках «Задача» и «Подробно сведения», которые требуется записать для этой задачи.

Чтобы сделать задачу повторяющейся, нажмите кнопку «Повторение», выберите частоту повторения задачи (ежедневно, еженедельно, ежемесячно или ежегодно) и выполните одно из следующих действий. 

Задайте параметры частоты повторения. Для повторения задачи через равные интервалы не устанавливайте переключатель «Ставить новую задачу через».

Для повторения задачи установите переключатель «Ставить новую задачу» через и введите в поле значение частоты повторения.

При необходимости задайте для задачи даты начала и окончания. 

Нажмите кнопку «OK», затем кнопку «Сохранить» и закрыть. 
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Рис. 1.8 Работа с задачами. Внешний вид
Практическая работа № 31 Средства создания и сопровождения сайта
 Цель работы:

1. сформировать навыки создания шаблона web- страницы;
2. научиться создавать заголовки разного уровня;

3. овладеть технологией форматирования линий;

4. получить представление, как оформляется текст на  web- странице;
5. научиться создавать маркированные, нумерованные и многоуровневые списки на web- странице.
План работы:

1. создание шаблона web- страницы.
2. создание заголовков разных уровней.
3. форматирование линий.
4. задание фона web- страницы.
5. оформление текста на web- странице.
6. использование маркированного, нумерованного и многоуровневого списков на web- странице.
7. выполнение зачетного задания.

Все представленные в работе файлы представлены в электронном приложении.

Теоретические сведения
Технология создания сайта предусматривает:

1. выбор темы сайта;

2. планирование сайта в целом;

3. планирование отдельных страниц сайта;

4. создание web- страниц и сайта с использованием программного средства;
5. тестирование сайта ( удобство навигации, целостность данных, корректность ссылок, орфография, просмотр сайта в целом);

6. публикацию сайта.

Инструментарий для создания сайта включает в себя: обычные текстовые редакторы,  HTML- и  WYSIWYG- редакторы.

Навигация – важнейший элемент сайта, показывающий посетителю место нахождения и место дальнейшего движения по сайту. Существуют линейная и параллельная навигации.

Ход выполнения работы
1. Создание шаблона web- страницы. HTML- документ ( простой текстовый файл, содержащий текст и текстовые HTML – теги) всегда должен начинаться с открывающего тега <HTML> и заканчиваться закрывающим тегом  </HTML>. Внутри документа выделяют два раздела: раздел заголовков и тело документа. Раздел заголовков содержит информацию, описывающую документ в целом, и ограничивается тегами <HEAD> и  </ HEAD>. Этот раздел должен включать в себя контейнер общего документа < TITLE> … </TITLE>. Содержимое   web- страницы размещается в теле документа, которое ограничивается тегами <BODY>  и </ BODY>. 
Создайте шаблон web- страницы. Для этого выполните следующие действия:

· создайте папку Страница на Рабочем столе. Все последующие файлы сохраняйте в данной папке;

· откройте текстовый редактор Блокнот;

· напечатайте команды в текством редакторе для создания web- страницы:

<html>

        <head> 

              <title> Заголовок  web - документа  </title>

         </ head> 
        <body> содержимое web- страницы ( тело документа)

                      <!—Комментарии, которые не отображаются на  web- странице -- >  

         </ body>
</ html>
· сохраните готовый шаблон под именем шаблон. html в папку Страница на своем компьютере;

· закройте текстовый редактор;

· просмотрите файл шаблон.html;
· откройте файл шаблон.html с помощью редактора Блокнот;
· внесите изменения : заголовок « Дизайн отделка» и в тело документа введите текст « Первая web- страница будет посвящена стилям оформления квартир”;
· сохраните получившийся файл под именем index.html в папке Страница (index.html – это стандартное имя головного документа, с которого начинается загрузка сайта);

· просмотрите результат работы в браузере.

2. Создание заголовков разных уровней. В HTML предусмотрено шесть уровней заголовков, которые задаются с помощью парных тегов <H1> …<H6> ( первый заголовок самый крупный, а остальные мельче). По умолчанию заголовки выравниваются по левому краю ( Left), также возможно выравнивание по центру ( Center) и правому краю  ( Align).
· откройте файл index.html;
· сохраните его под именем  уровни. html в папку Страница;
· в файле уровни. html оформите текст в виде заголовков различных уровней:

- заголовок первого уровня ( выравнивание по центру)

< H1 Align =Center> Первая web- страница будет посвящена стилям оформления квартир ! < /H1>
- заголовок второго уровня ( выравнивание по левому краю)

< H2 Align = Left > Заголовок второго уровня < /H2>
- заголовок третьего  уровня ( выравнивание по правому краю)

< H3 Align = Right > Заголовок третьего уровня < /H3>
- заголовок четвертого   уровня ( выравнивание по центру)

< H4 Align =Center> Заголовок четвертого уровня < /H4>
- заголовок пятого   уровня ( выравнивание по левому краю)

< H5 Align = Left > Заголовок пятого уровня < /H5>
- заголовок шестого  уровня ( выравнивание по центру)

< H6 Align = Right > Заголовок шестого уровня < /H6>.

· сохраните изменения;

· просмотрите результат работы в браузере

3. Формирование линий. Длину, ширину, цвет и расположение горизонтальных линий ( тег <HR>) можно задавать с помощью дополнительных атрибутов.
Атрибут выравнивания (Align )

 Align=Left- выравнивание по левому краю;

 Align=Center – выравнивание по центру;
Align= Right –выравнивание по правому краю.

Атрибут размера ( Size )

· Size = число высоту линии в пикселах ( [ 1;100], целые числа);
· Size = число – задает длину линии в пикселях;
· Size = число % - задает длину линии в процентах от ширины окна браузера.
Атрибут цвета ( Color ): = цвет, где в качестве значения после знака равенства пишется название цвета английскими буквами и задается числовой код оттенка ( табл.)

                                                Палитра цветов 

	Название
	Русское название
	Код

	Aqua
	
	#00FFFF

	Black
	
	#000000

	Blue
	
	#0000FF

	Fuchsia
	
	#FF00FF

	Gray
	
	#808080

	Green
	
	#008000

	Lime
	
	#00FF00

	Maroon
	
	#900000

	Navy
	
	#000080

	Olive
	
	#808000

	Purple
	
	#800080

	Red
	
	#FF0000

	Silver
	
	#C0C0C0

	Teal
	
	#008080

	White
	
	#FFFFFF

	Yellow
	
	#FFFF00


3.1 Откройте файл уровни. html и сохраните его под именем линии. html в папке Страница.

3.2 Отделите все заголовки горизонтальными линиями. Для этого выполните следующие действия:

· после заголовка первого уровня добавьте горизонтальную линию  и расположите ее по центру ( высота линии – 7 пикселов, длина – 650 пикселов,  цвет – желтый ) с помощью команд.

< HR Align = Center   Size =7  Width = 650  Color = yellow>

· после заголовка второго уровня добавьте горизонтальную линию и расположите ее по левому краю ( высота линии – 15 пикселов, длина – 400 пикселов, цвет – малиновый) с помощью команд
< HR Align = Left   Size =15  Width = 400  Color = maroon>

· после заголовка третьего уровня добавьте горизонтальную линию и расположите ее по правому краю ( высота линии – 10 пикселов, длина – 300 пикселов, цвет – лиловый) с помощью команд
< HR Align =Right   Size =10  Width = 300  Color = fuchsia>

· после заголовка четвертого  уровня добавьте горизонтальную линию и расположите ее по центру ( высота линии – 200 пикселов, длина – 700 пикселов, цвет – по своему выбору) ;
· после заголовка пятого уровня добавьте горизонтальную линию и расположите ее по левому краю ( высота линии – 250 пикселов, длина – 500 пикселов, цвет –по своему выбору) ;
· после заголовка шестого уровня добавьте горизонтальную линию и расположите ее по правому краю ( высота линии – 200 пикселов, длина – 500 пикселов, цвет –по своему выбору) ;
· Сохраните данные;
4. Задание фона web- страницы задается с помощью параметра Bgcolor тега < Body> в виде  шестнадцатеричного числа или словесного названия оттенка, но на большинстве сайтов используются белый фон и черный текст.

4.1. Задайте для web- страницы оливковый фон с помощью команды

<Body  Bgcolor=#808000> </Body>.

4.2 Измените фон сайта на серебристый.

4.3 Результат выполненной работы сохраните в файле фон. html и покажите преподавателю.

5. Оформление текста на web- странице. Обособленный абзац текста в html- документе нужно заключать в контейнер <P>….</P>.

В этом случае абзацы разделяются небольшим промежутком. Если нужно начать какой – либо текст с новой строки, то необходимо использовать в требуемом месте разрыва строки одиночный тег < BR>.

 Выравнивание абзацев задается с помощью атрибута ALIGN, записываемого в  составе открывающего тега абзаца <P> ( тал.2)

Теги форматирования абзацев
	Тег
	Описание

	<P> текст абзаца </P>
	Перед новым абзацем автоматически добавляется небольшой отступ

	< P Align = Left  > текст  </P>
	Выравнивание абзаца по левому краю

	<  P  Align =Right> текст    </P>
	Выравнивание абзаца по правому краю

	<  P  Align =Center> текст    </P>
	Выравнивание абзаца по центру

	<  P  Align =Justify> текст    </P>
	Выравнивание абзаца по ширине

	Текст 1 <BR> Текст 2
	Тег разрыва строки

	< Nobr> Текст </Nobr>
	Запрет разрывов и переносов слов

	Текст 1 <WBR> Текст 2
	Перенос строки в указанном месте


   С помощью контейнера < Font> …. </Font> можно менять такие параметры шрифта, как гарнитура ( Face, рис.6.15), размер ( size) и ( Color).

  Параметр size задает размер шрифта в условных единицах ( от 1 до 7).

   Атрибут Color определяет цвет текста, который можно задавать с помощью названий цветов или в шестнадцатеричном формате.

   Контейнеры увеличения ( < BIG>…</BIG>) и уменьшения  (<SMALL>…</SMALL>) размера шрифта могут быть многократно вложенными друг друга, чтобы увеличить или уменьшить текст до нужных размеров.

   Контейнеры для шрифтового выделения представлены в табл.6.3

                                                                                                                    Таблица 6.3

	Тег
	Описание

	<B> Текст </B>
	Полужирный

	<STRONG> Текст </STRONG>
	

	<I> Текст  </I>
	                             Курсив

	<EM> Текст  </EM>
	


	Arial, Arial Black, Arial Narrow, Book Antiqua, Bookman Old Style, Century Gothic, Gooper Black, Courier New, Elephant, Impact, Mangal, Monotype Corsiva, Times New Roman, Tahoma, Verdana


Рис. 6.15. Примеры гарнитур шрифта

                                                                                                                 Окончание табл. 6.3

	Тег
	Описание

	<U> Текст </U>
	Подчеркнутый текст

	E=mc < SUP> 2 </SUP>
	Верхний индекс

	H < SUP> 2 </SUP>0
	Нижний индекс

	<STRIKE> Текст </STRIKE>
	Зачёркнутый текст 

	<PRE>  Текст </PRE>
	Обычный текст


5.1. Откройте в Блокноте файл шаблон. html.
5.2. Сохраните файл в папке Страница под именем текст. html. 
5.3. В файле текст. Html введите следующий текст: Вводим любой текст
5.4. Просмотрите результат ввода текста в браузере.

5.5. Заключите каждый абзац в контейнер абзаца, например <P> Стили в интерьере.</P>.
5.6. Заголовку « Стили в интерьере» назначьте вид заголовка первого уровня, расположенного по центру. Оформите заголовок с использованием полужирного, подчеркнутого текста и размером шрифта, равным 6, т.е.    

    <  P  Align =Center> <B>  <U><Font size=6> Стили в интерьере. </Font></U></B></P>
5.7 Оформите названия стилей в интерьере полужирным шрифтом Arial и размером, равном 4.

5.8 Результат проделанной работы сравните с рис. 6.16  и покажите преподавателю.

5.9 Выполните задание № 1 и покажите преподавателю результат работы.

Задание 1.

В конце всего текста задайте размеры шрифта от 1 до 7 и примените теги шрифтового выделения.

6. Использование маркированного, нумерованного и многоуровневого списков на web- странице. Набор элементов ( абзацев) со специально выбранным символом -  маркером ( круг по умолчанию, окружность, квадрат) – представляет собой маркированный список. Данный список задается с помощью контейнера   
Практическая работа № 32 Работа в сети Интернет
Цель: изучение информационной технологии организации поиска информации на государственных образовательных порталах.

Оборудование: компьютер, сеть Интернет
Теоретическая часть:
В настоящее время существует множество справочных служб Интернет, помогающих пользователям найти нужную информацию. В таких службах используется обычный принцип поиска в неструктурированных документах– по ключевым словам.
Поисковая система– это комплекс программ и мощных компьютеров, способные принимать, анализировать и обслуживать запросы пользователей по поиску  информации в Интернет. Поскольку современное Web-пространство необозримо, поисковые системы вынуждены создавать свои базы данных по Web- страницам. Важной задачей поисковых систем является постоянное поддержание соответствия между созданной информационной базой и реально существующими в Сети материалами. Для этого специальные программы (роботы) периодически обходят имеющиеся ссылки и анализируют их состояние. Данная процедура позволяет удалять исчезнувшие материалы и по добавленным на просматриваемые страницы ссылкам обнаруживать новые.
Служба World Wide Web (WWW)– это единое информационное пространство, состоящее из сотен миллионов взаимосвязанных электронных документов. 
Отдельные документы, составляющие пространство Web, называют Web-страницами. 
Группы тематически объединенных Web-страниц называют Web-узлами (сайтами).

Программы для просмотра Web-страниц называют браузерами (обозревателями).

К средствам поисковых систем относится язык запросов.

Используя различные приёмы можно добиться желаемого результата поиска.

!– запрет перебора всех словоформ.

+– обязательное присутствие слов в найденных документах.

-– исключение слова из результатов поиска.

&– обязательное вхождение слов в одно предложение.

~– требование присутствия первого слова в предложении без присутствия второго.

|– поиск любого из данных слов.

«»– поиск устойчивых словосочетаний.

$title– поиск информации по названиям заголовков.

$anchor–поиск информации по названию ссылок.

Практическая часть:
Задание №1.

1. Загрузите Интернет.
2. С помощью строки поиска найдите каталог ссылок на государственные образовательные порталы.
3. Выпишите электронные адреса шести государственных образовательных порталов и дайте им краткую характеристику. Оформите в виде таблицы:

	№
	Название портала
	Электронный адрес портала
	Характеристика портала

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Задание №2.
1.  Откройте программу Enternet Explorer.

2. Загрузите страницу электронного словаря Promt– www.ver-dict.ru.

3. Из раскрывающегося списка выберите Русско-английский словарь (Русско-Немецкий).

4. В текстовое поле Слово для перевода: введите слово, которое Вам нужно перевести.

5. Нажмите на кнопку Найти.
6. Занесите результат в следующую таблицу:
	Слово
	Русско-Английский
	Русско-Немецкий

	Информатика 
	
	

	Клавиатура 
	
	

	Программист 
	
	

	Монитор 
	
	

	Команда
	
	

	Винчестер 
	
	

	Сеть 
	
	

	Ссылка
	
	

	Оператор
	
	


Задание №3.
1. Загрузите страницу электронного словаря– www.efremova.info.

2. В текстовое поле Поиск по словарю: введите слово, лексическое значение которого Вам нужно узнать.

3. Нажмите на кнопку Искать. Дождитесь результата поиска.

4. Занесите результат в следующую таблицу:
	Слово
	Лексическое значение

	Метонимия
	

	Видеокарта
	

	Железо
	

	Папирус
	

	Скальпель
	

	Дебет
	


Задание №4. С помощью одной из поисковых систем найдите информацию и занесите ее в таблицу:

	Личности 20 века

	Фамилия, имя
	Годы жизни
	Род занятий

	Джеф Раскин
	
	

	Лев Ландау
	
	

	Юрий Гагарин
	
	


Задание №5. Заполните таблицу, используя поисковую систему Яндекс: www.yandex.ru.
	Слова, входящие в запрос
	Структура запроса
	Количество найденных страниц
	Электронный адрес первой найденной ссылки

	Информационная система
	Информационная! Система!
	
	

	
	Информационная + система
	
	

	
	Информационная - система
	
	

	
	«Информационная система»
	
	

	Персональный компьютер
	Персональный компьютер
	
	

	
	Персональный & компьютер
	
	

	
	$title (Персональный компьютер)
	
	

	
	$anchor (Персональный компьютер)
	
	


Задание №6. Ответить на вопросы:

1. Что такое ссылка и как определить, является ли элемент страницы ссылкой
2. Возможно ли копирование сведений с одной Web-страницы на другую?
3. Каким образом производится поиск картинок и фотографий в поисковых системах Интернет?
Задание №7. Сделать вывод о проделанной практической работе.
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