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ВВЕДЕНИЕ
Уважаемый студент!

Методические указания по дисциплине Информатика по практическим занятиям созданы Вам в помощь для работы на занятиях, подготовки к практическим занятиям, правильного составления отчетов.
Приступая к выполнению заданий практического занятия, Вы должны внимательно прочитать его цель и задачи, ознакомиться с требованиями к уровню Вашей подготовки в соответствии с федеральными государственными образовательными стандартами третьего поколения или примерной программой дисциплины Информатика (для общеобразовательной подготовки), краткими теоретическими и учебно-методическими материалами по теме практического занятия, ответить на вопросы для закрепления теоретического материала.
Все задания к практическому занятию Вы должны выполнять в соответствии с инструкцией, анализировать полученные в ходе занятия результаты по приведенной методике.
Отчет о практическом занятии Вы должны выполнить по приведенному алгоритму, опираясь на образец.
Наличие положительной оценки по практическим занятиям необходимо для получения зачета по дисциплине Информатика и допуска к зачету, поэтому в случае отсутствия на уроке по любой причине или получения неудовлетворительной оценки за практическую Вы должны найти время для ее выполнения или пересдачи.
Внимание! Если в процессе подготовки к практическим занятиям или при решении задач у Вас возникают вопросы, разрешить которые самостоятельно не удается, необходимо обратиться к преподавателю для получения разъяснений или указаний в дни проведения дополнительных занятий. 
Время проведения дополнительных занятий можно узнать у преподавателя или посмотреть на двери его кабинета.
Желаем Вам успехов!!!
РАЗДЕЛ 1. ИНФОРМАЦИОННАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ ЧЕЛОВЕКА.
Тема 1.1.  Информационное общество. Профессиональная  информационная деятельность человека.
Практическое занятие №1

Тема: Информационные ресурсы общества. Образовательные информационные ресурсы. Работа с программным обеспечением. 
Инсталляция программного обеспечения, его использование и обновление.
Цель: научиться пользоваться образовательными информационными ресурсами, искать нужную информацию с их помощью; овладеть навыками установки программного обеспечения и работы с ним.
Оборудование и раздаточный материал: персональный компьютер с выходом в интернет, программа  «Клавиатор2004»
Краткие теоретические сведения и учебно-методические материалы по теме практического занятия:

Понятие «информационного ресурса общества» (ИРО) является одним из ключевых понятий социальной информатики. 

«Информационный ресурс – это знания, представленные в проектной форме»,– такое краткое и недостаточно строгое определение было предложено профессором Ю.М. Каныгиным.

Таким образом, информационные ресурсы – это знания, подготовленные для целесообразного социального использования.

Понятие ИРО, накопленных в обществе знаний, может быть рассмотрено в узком и широком смысле слова.

ИРО в узком смысле слова – это знания, уже готовые для целесообразного социального использования, то есть отчужденные от носителей и материализованные знания.

ИРО в широком смысле слова включают в себя все отчужденные от носителей и включенные в информационный обмен знания, существующие как в устной, так и Для классификации информационных ресурсов могут быть использованы следующие их наиболее важные параметры:

· тематика хранящейся в них информации;

· форма собственности – государственная (федеральная, субъекта федерации, муниципальная), общественных организаций, акционерная, частная; 

· доступность информации – открытая, закрытая, конфиденциальная;

· принадлежность к определенной информационной системе – библиотечной,- архивной, научно-технической;

· источник информации – официальная информация, публикации в СМИ, статистическая отчетность, результаты социологических исследований;

· назначение и характер использования информации– массовое региональное, ведомственное;

· форма представления информации – текстовая, цифровая, графическая, мультимедийная;

· вид носителя информации – бумажный, электронный.

Ход работы:

Задание №1.
· Загрузите Интернет.

· В строке поиска введите фразу «каталог образовательных ресурсов».

· Перечислите, какие разделы включают в себя образовательные ресурсы сети Интернет.


Охарактеризуйте любые три.
Задание №2. С помощью Универсального справочника-энциклопедии найдите ответы на следующие вопросы:
	Вопрос
	Ответ

	1) укажите время утверждения григорианского календаря
	

	2) каков диаметр пылинки
	

	3) укажите смертельный уровень звука 
	

	4) какова температура кипения железа
	

	5) какова температура плавления йода
	

	6) укажите скорость обращения Земли вокруг Солнца
	

	7) какова масса Земли
	

	8) какая гора в Австралии является самой высокой
	

	9) дайте характеристику народа кампа
	

	10) укажите годы правления Ивана III
	

	11) укажите годы правления Екатерины II
	

	12) укажите годы правления Ивана IV
	

	13) укажите годы правления Хрущева Н.С.
	

	14) в каком году был изобретен первый деревянный велосипед
	


Задание №4. 
· Установите программу «Клавиатор2004» из папки «Практикум» на диске D. Опишите все этапы установки.

· Удалите программу «Клавиатор2004» через «Панель управления». Опишите все этапы.
Задание №5. Сделайте вывод о проделанном практическом занятии:
	

	


Содержание отчета:

Отчет должен содержать:

1. Название работы.

2. Цель работы.

3. Задание и его решение.

4. Вывод по работе.
Вопросы для закрепления теоретического материала к практическому занятию:

1. Что Вы понимаете под информационными ресурсами?

2. Перечислите параметры для классификации информационных ресурсов.

3. Что понимают под образовательными информационными ресурсами?

4. Что можно отнести к образовательным электронным ресурсам?
Практическое занятие №2

Тема: Лицензионные и свободно распространяемые программные продукты. Организация обновления программного обеспечения с использованием сети Интернет
Цель: Изучить лицензионные и свободно распространяемые программные продукты; научиться осуществлять организацию обновления программного обеспечения с использованием сети Интернет.
Оборудование и раздаточный материал: персональный компьютер с выходом в интернет.
Краткие теоретические сведения и учебно-методические материалы по теме практического занятия:

Программы по их правовому статусу можно разделить на три большие группы: лицензионные, условно бесплатные и свободно - распространяемые. 

Лицензионные программы. В соответствии с лицензионным соглашением разработчики программы гарантируют её нормальное функционирование в определенной операционной системе и несут за это ответственность. Лицензионные программы разработчики обычно продают в коробочных дистрибутивов. В коробочке находятся CD-диски, с которых производится установка программы на компьютеры пользователей, и руководство пользователей по работе с программой. Довольно часто разработчики предоставляют существенные скидки при покупке лицензий на использовании программы на большом количестве компьютеров или учебных заведениях. 

Условно бесплатные программы. Некоторые фирмы разработчики программного обеспечения предлагают пользователям условно бесплатные программы в целях рекламы и продвижения на рынок. Пользователю предоставляется версия программы с определённым сроком действия (после истечения указанного срока действия программы прекращает работать, если за неё не была произведена оплата) или версия программы с ограниченными функциональными возможностями (в случае оплаты пользователю сообщается код, включающий все функции программы). 

Свободно распространяемые программы. Мног8ие производители программного обеспечения и компьютерного оборудования заинтересованы в широком бесплатном распространении программного обеспечения. К таким программным средствам можно отнести: Новые недоработанные (бета) версии программных продуктов (это позволяет провести их широкое тестирование). Программные продукты, являющиеся частью принципиально новых технологий (это позволяет завоевать рынок). Дополнения к ранее выпущенным программам, исправляющие найденные ошибки или расширяющие возможности. Драйверы к новым или улучшенные драйверы к уже существующим устройствам.

Ход работы:

Задание №1. Найти в Интернет закон РФ «Об информации, информатизации и защите информации» и выделить определения понятий: 

	информация
	

	
	

	
	

	информационные

технологии
	

	
	

	
	

	информационно-телекоммуникационная

сеть
	

	
	

	
	

	доступ к информации
	

	
	

	
	

	конфиденциальность

информации
	

	
	

	
	

	электронное

сообщение
	

	
	

	
	

	документированная

информация
	

	
	

	
	


Задание 2. Изучив источник «Пользовательское соглашение» Яндекс ответьте на следующие вопросы:
	Вопрос
	Ответ

	По какому адресу находится страница с пользовательским соглашением Яндекс?
	

	В каких случаях Яндекс имеет право отказать пользователю в использовании своих служб?
	

	Каким образом Яндекс следит за операциями пользователей?
	

	Что подразумевается под термином «контент» в ПС?
	

	Что в ПС сказано о запрете публикации материалов, связанных с: 

1. нарушением авторских прав и дискриминацией людей;

2. рассылкой спама;

3. обращением с животными;

4. размещением и пропагандой порнографии
	

	
	

	
	

	
	

	Какого максимального объема могут быть файлы и архивы, размещаемые пользователями при использовании службы бесплатного хостинга? 
	

	Ваш почтовый ящик на Почте Яндекса будет удален, если Вы не пользовались им более
	


Задание 3. Изучив презентацию «Программное обеспечение компьютера» (располагается на сайте преподавателя), заполните таблицу:
	Понятие
	Значение понятия

	Программное обеспечение (ПО) – это
	

	Утилитарные программы предназначены для
	

	Программные продукты (ПП) предназначены для
	

	Классы программных продуктов:
	

	Системное программное обеспечение включает в себя
	

	Операционная система предназначена для
	

	Функции ОС:
	

	Пакеты прикладных программ (ППП) – это
	

	К пакетам прикладных программ относят:
	


Задание 4. Изучив программное обеспечение компьютера, за которым Вы работаете, заполните список:

Перечень программ Microsoft Office
	1. 

	2. 


…

Перечень стандартных программ 

	1. 

	2. 


…
Задание №5. Изучив организацию обновления программного обеспечения через Интернет. Настройте автоматическое обновление программного обеспечения еженедельно в 12.00. Опишите порядок установки автоматического обновления программного обеспечения.
Задание №6. Сделайте вывод о проделанном практическом занятии:
	

	


Содержание отчета:

Отчет должен содержать:

1. Название работы.

2. Цель работы.

3. Задание и его решение.

4. Вывод по работе.
Вопросы для закрепления теоретического материала к практическому занятию:

1. Что такое программное обеспечение компьютера?

2. Какие программы являются условно бесплатными?

3. Какие программные средства относят к свободно распространяемым программам?

4. В чем преимущества лицензионного программного обеспечения?

5. Какие проблемы могут возникнуть при использовании нелицензионного программного продукта?
РАЗДЕЛ 2. ИНФОРМАЦИЯ И ИНФОРМАЦИОННЫЕ ПРОЦЕССЫ.
Тема 2.1. Информация, измерение информации. Представление информации
Практическое занятие №3

Тема: Дискретное (цифровое) представление текстовой, графической, звуковой информации и видеоинформации
Цель: изучить способы представления текстовой, графической, звуковой информации и видеоинформации, научиться записывать числа в различных системах счисления.
Оборудование и раздаточный материал: персональный компьютер, стандартная программа «Блокнот».
Работа предусмотрена в 15 вариантах.
Краткие теоретические сведения и учебно-методические материалы по теме практического занятия:

Дискретное представление информации: кодирование цветного изображения в компьютере (растровый подход). Представление и обработка звука и видеоизображения. Вся информация, которую обрабатывает компьютер должна быть представлена двоичным кодом с помощью двух цифр 0 и 1. Эти два символа принято называть двоичными цифрами или битами. С помощью двух цифр 0 и 1 можно закодировать любое сообщение. Это явилось причиной того, что в компьютере обязательно должно быть организованно два важных процесса: кодирование и декодирование. Кодирование– преобразование входной информации в форму, воспринимаемую компьютером, то есть двоичный код.         Декодирование – преобразование данных из двоичного кода в форму, понятную человеку. С точки зрения технической реализации использование двоичной системы счисления для кодирования информации оказалось намного более простым, чем применение других способов. Действительно, удобно кодировать информацию в виде последовательности нулей и единиц, если представить эти значения как два возможных устойчивых состояния электронного элемента: 0 – отсутствие электрического сигнала; 1 – наличие электрического сигнала. Эти состояния легко различать. Недостаток двоичного кодирования – длинные коды. Но в технике легче иметь дело с большим количеством простых элементов, чем с небольшим числом сложных. Способы кодирования и декодирования информации в компьютере, в первую очередь, зависит от вида информации, а именно, что должно кодироваться: числа, текст, графические изображения или звук. Аналоговый и дискретный способ кодирования Человек способен воспринимать и хранить информацию в форме образов (зрительных, звуковых, осязательных, вкусовых и обонятельных). Зрительные образы могут быть сохранены в виде изображений (рисунков, фотографий и так далее), а звуковые — зафиксированы на пластинках, магнитных лентах, лазерных дисках и так далее.

Ход работы:
Задание №1. Используя таблицу символов, записать последовательность десятичных числовых кодов в кодировке Windows для своих ФИО, названия улицы, по которой проживаете. 

В поле Шрифт выбираете Times New Roman, в поле из выбираете кириллица (дес.). Например, для буквы «А» (русской заглавной) код знака– 192.
Задание №2. Используя стандартную программу БЛОКНОТ, определить, какая фраза в кодировке Windows задана последовательностью числовых кодов и продолжить код. Запустить БЛОКНОТ. С помощью дополнительной цифровой клавиатуры при нажатой клавише ALT ввести код, отпустить клавишу ALT. В документе появиться соответствующий символ.
Задание №3. Заполнить пропуски числами:
	
	Кбайт
	=
	байт
	=
	бит


	
	Кбайт
	= 
	байт
	=
	бит


	
	Кбайт
	=
	байт
	= 
	бит


Задание №5. Сделать вывод о проделанном практическом занятии:
________________________________________________________________________________________________________________________________
Содержание отчета:

Отчет должен содержать:

1. Название работы.

2. Цель работы.

3. Задание и его решение.

4. Вывод по работе.
Вопросы для закрепления теоретического материала к практическому занятию:

1. Что такое информация?

2. Перечислить свойства информации.

3. Какие виды информации Вы знаете?

4. Приведите примеры аналогового представления графической информации.

5. Что такое пиксель?

6. Перечислите единицы измерения информации.
Практическое занятие №4
Тема: Представление информации в различных системах счисления
Цель: научиться переводить числа из одной системы счисления в другую.

Работа предусмотрена в 15 вариантах.
Оборудование и раздаточный материал: персональный компьютер, программа Microsoft Office Word.
Краткие теоретические сведения и учебно-методические материалы по теме практического занятия:

Система счисления – это совокупность правил для обозначения и наименования чисел.

Непозиционной называется такая система счисления, в которой количественный эквивалент каждой цифры не зависит от ее положения (места, позиции) в записи числа.

Основанием системы счисления называется количество знаков или символов, используемых для изображения числа в данной системе счисления.

Наименование системы счисления соответствует ее основанию (например, десятичной называется система счисления так потому, что ее основание равно 10, т.е. используется десять цифр).

Система счисления называется позиционной, если значение цифры зависит от ее места (позиции) в записи числа.

Системы счисления, используемые в компьютерах

Двоичная система счисления. Для записи чисел используются только две цифры – 0 и 1. Выбор двоичной системы объясняется тем, что электронные элементы, из которых строятся ЭВМ, могут находиться только в двух хорошо различимых состояниях. По существу эти элементы представляют собой выключатели. Как известно выключатель либо включен, либо выключен. Третьего не дано. Одно из состояний обозначается цифрой 1, другое – 0. Благодаря таким особенностям двоичная система стала стандартом при построении ЭВМ.

Восьмеричная система счисления. Для записи чисел используется восемь чисел 0,1,2,3,4,5,6,7.

Шестнадцатеричная система счисления. Для записи чисел в шестнадцатеричной системе необходимо располагать шестнадцатью символами, используемыми как цифры. В качестве первых десяти используются те же, что и в десятичной системе. Для обозначения остальных шести цифр (в десятичной они соответствуют числам 10,11,12,13,14,15) используются буквы латинского алфавита – A,B,C,D,E,F.
Ход работы:

Задание №1. Переведите из двоичной, восьмеричной и шестнадцатеричной систем счисления в десятичную систему счисления следующие числа:

1)


2)


3) 


4)

 
Задание №2.  Переведите десятичные числа в заданные системы счисления.

 1)


2)


3) 


4)
Задание № 3. Преобразуйте десятичные числа в двоичные и восьмеричные.

1)



2)

 
Задание №4.  Переведите в двоичную систему десятичные числа.

1)



2) 
Задание №5. Сделать вывод о проделанном практическом занятии:
________________________________________________________________________________________________________________________________
Содержание отчета:

Отчет должен содержать:

1. Название работы.

2. Цель работы.

3. Задание и его решение.

4. Вывод по работе.
Вопросы для закрепления теоретического материала к практическому занятию:

1. Что такое система счисления?

2. Напишите правило перевода десятичных чисел в двоичный код.

3. Что такое основание системы счисления?

4. Что такое непозиционная система счисления?

5. Что такое позиционная система счисления?
Тема 2.2. Основные информационные процессы и их реализация с помощью компьютера: обработка информации
Практическое занятие №5

Тема: Среда программирования
Цель: изучить среду программирования на примере GW-Basic, отработать навыки вычисления арифметических выражений в GW-Basic, научиться составлять простейшие программы.
Оборудование и раздаточный материал: персональный компьютер, Visual Basic.
Работа предусмотрена в 15 вариантах.
Краткие теоретические сведения и учебно-методические материалы по теме практического занятия:
Большинство приложений, созданных в Visual Basic, работают в интерактивном режиме, т.е. на экран выводится информация, предназначенная для пользователя программы, и ожидается его ответная реакция в виде ввода данных или команд. Интерактивное приложение в Visual Basic создается на базе формы, являющейся, как правило, основным окном интерфейса, с элементами управления, позволяющими осуществлять взаимодействие с пользователями. 
Запуск Visual Basic: Пуск → Программы → Visual Studio → Visual Basic6.0
На экране появляется диалоговое окно New Project (Новый проект), используя которое можно выбрать шаблон для нового проекта, запустить мастера создания проекта или открыть ранее созданный проект Existing (Существующий) или Recent (Недавно созданный) — содержит список проектов, открывавшихся недавно.

Создание любого приложения в Visual Basic начинается с создания проекта. Проектом является совокупность файлов, входящих в приложение и хранящих информацию о его компонентах.
Ход работы:

Задание №1. Написать программу для нахождения значения арифметического выражения.

1)






2)
Задание №2. Написать программу, которая выведет на экран Ваши ФИО и адрес местожительства.
Задание №3. Сделать вывод о проделанном практическом занятии:
	

	

	


Содержание отчета:

Отчет должен содержать:

1. Название работы.

2. Цель работы.

3. Задание и его решение.

4. Вывод по работе.
Вопросы для закрепления теоретического материала к практическому занятию:

1. Что такое программа?

2. Что называется оператором?

3. Как осуществляется просмотр результата программы в GW-Basic?

4. Для чего предназначен оператор INPUT в GW-Basic?

5. Как найти значение арифметического выражения в GW-Basic?
Практическое занятие №6

Тема: Тестирование готовой программы
Цель: изучить на основе готовой программы операторы разветвляющейся структуры языка GW-Basic и научиться составлять простейшие программы с использованием операторов условного и безусловного перехода.
Работа предусмотрена в 15 вариантах.
Оборудование и раздаточный материал: персональный компьютер, Visual Basic.
Краткие теоретические сведения и учебно-методические материалы по теме практического занятия

    Тестирование можно рассматривать, как процесс семантической отладки (проверки) программы, заключающийся в исполнении последовательности различных наборов контрольных тестов, для которых заранее известен результат. Т.е. тестирование предполагает выполнение программы и получение конкретных результатов выполнения тестов.

    Тесты подбираются так, чтобы они охватывали как можно больше типов ситуаций алгоритма программы. Менее жесткое требование - выполнение хотя бы один раз каждой ветви программы.

    Исторически первым видом тестирования была отладка.
    Отладка - это проверка описания программного объекта на ЯП с целью обнаружения в нем ошибок и последующее их устранение. Ошибки обнаруживаются компиляторами при их синтаксическом контроле. После этого проводится верификация по проверке правильности кода и валидация по проверке соответствия продукта заданным требованиям.

    Целью тестирования - проверка работы реализованных функций в соответствии с их спецификацией. На основе внешних спецификаций функций и проектной информации на процессах ЖЦ создаются функциональные тесты, с помощью которых проводится тестирование с учетом требований, сформулированных на этапе анализа предметной области. Методы функционального тестирования подразделяются на статические и динамические.
Ход работы:

Задание №1. Протестировать программу для задачи №1 и записать свои данные в таблицу:
	Значения переменной x
	Значения функции y

	
	

	
	


Задание №2. Составить программу, которая в зависимости от введённого числа либо вычисляет функцию, либо выдаёт сообщение, что функция не определена.

Записать свои данные в таблицу:

	Значения исходных данных
	Значения функции y

	
	

	
	


Задание №3. Протестировать программу для задачи №2 и записать свои данные в таблицу:

	Значения переменной x
	Значения функции y

	
	

	
	


Задание №4. Составить программу для решения задачи.

Записать свои данные в таблицу:

	Значения исходных данных
	Значения функции y

	
	

	
	


Задание №5. Сделать вывод о проделанном практическом занятии:
	

	


Содержание отчета:

Отчет должен содержать:

1. Название работы.

2. Цель работы.

3. Задание и его решение.

4. Вывод по работе.
Вопросы для закрепления теоретического материала к практическому занятию:

1. Какая программа называется разветвляющейся?

2. Укажите общий вид оператора условного перехода в GW-Basic.

3. Укажите общий вид оператора цикла безусловного перехода в GW-Basic.

4. С помощью каких логических связок можно записать сложные условия?

5. Какому оператору передастся управление в случае невыполнения условия?
Практическое занятие №7

Тема: Программная реализация несложного алгоритма
Цель: закрепить навыки создания разветвляющихся программ и научиться составлять более сложные программы с использованием операторов условного и безусловного перехода.
Работа предусмотрена в 15 вариантах.
Оборудование и раздаточный материал: персональный компьютер, Visual Basic.
Краткие теоретические сведения и учебно-методические материалы по теме практического занятия
Построить математическую модель решения задачи, создать алгоритм и провести исследование правильности математической модели и корректности работы алгоритма на контрольных примерах.

Задача: составить программу для вычисления значения суммы и произведения чисел А и В.

Математическая модель (математические формулы по которой производим расчеты) S – сумма двух чисел, P – произведение двух чисел.
S=A+B 

P=A*B
Алгоритм 

	Словесный алгоритм
	Алгоритм в системе КуМир

	Начало алгоритма 

1. Ввести число А

2. Ввести число В

3. Начальное значение S=0

4. Начальное значение P=1
5. Вычислить S=A+B
Вычислить   P=A*B
6. Вывести ответ S
7. Вывести ответ P
Конец алгоритма
	алг Пример (арг вещ А, В, рез S, Р)

нач
S=0

P=1

S=A+B

P=A*B
кон



Исследование корректности работы алгоритма
	Вводим числа 3, 4

Ответ 7, 12
	Вводим числа -3, 4

Ответ 1, -12
	Вводим числа -3, -4

Ответ -7, 12


Ход работы:

Задание №1. Протестировать программу для задачи №1 и записать свои данные в таблицу:

	Значения переменной x
	Значения функции y

	
	

	
	


Задание №2. Составить программу для вычисления значения.

1)






2)

Записать свои данные в таблицу:

	Значения исходных данных
	Значения искомых данных

	
	

	
	


Задание №3. Протестировать программу для задачи №2 и записать свои данные в таблицу:

	Значения переменной x
	Значения функции y

	
	

	
	


Задание №4. Составить программу для решения задачи. Записать свои данные в таблицу:

	Значения исходных данных
	Значения искомых данных

	
	

	
	

	
	


	Задание №5. Сделать вывод о проделанном практическом занятии:


	


Содержание отчета:

Отчет должен содержать:

1. Название работы.

2. Цель работы.

3. Задание и его решение.

4. Вывод по работе.
Вопросы для закрепления теоретического материала к практическому занятию:

1. Какая программа называется разветвляющейся?

2. Для чего предназначен оператор IF…THEN…ELSE в GW-Basic?

3. Для чего предназначен оператор GOTO в GW-Basic?

4. Для чего предназначен оператор INPUT в GW-Basic?

5. Какие данные являются исходными для задачи?
Практическое занятие №8

Тема: Программная реализация несложного алгоритма
Цель: изучить на основе готовой программы операторы циклической структуры языка GW-Basic и научиться составлять программы с использованием операторов цикла «ДЛЯ» и «ПОКА».
Оборудование и раздаточный материал: персональный компьютер, Visual Basic.
Работа предусмотрена в 15 вариантах.
Краткие теоретические сведения и учебно-методические материалы по теме практического занятия:

Построить математическую модель решения задачи, создать алгоритм и провести исследование правильности математической модели и корректности работы алгоритма на контрольных примерах.

Задача: составить программу для вычисления значения суммы и произведения чисел А и В.

Математическая модель (математические формулы по которой производим расчеты) S – сумма двух чисел, P – произведение двух чисел.
S=A+B 

P=A*B
Алгоритм 
	Словесный алгоритм
	Алгоритм в системе КуМир

	Начало алгоритма 

1. Ввести число А

2. Ввести число В

3. Начальное значение S=0

4. Начальное значение P=1
5. Вычислить S=A+B
Вычислить   P=A*B
6. Вывести ответ S
7. Вывести ответ P
Конец алгоритма
	алг Пример (арг вещ А, В, рез S, Р)

нач
S=0

P=1

S=A+B

P=A*B
кон



Исследование корректности работы алгоритма
	Вводим числа 3, 4

Ответ 7, 12
	Вводим числа -3, 4

Ответ 1, -12
	Вводим числа -3, -4

Ответ -7, 12


Ход работы:

Задание №1. Составить программу для решения задачи, используя цикл «ДЛЯ».
Задание №2. Составить программу для вычисления значения суммы, используя цикл «ПОКА»:
Записать свои данные в таблицу:

	Значения исходных данных
	Значения искомых данных

	
	

	
	

	
	


Задание №3. Сделать вывод о проделанном практическом занятии:
	

	


Содержание отчета:

Отчет должен содержать:

1. Название работы.

2. Цель работы.

3. Задание и его решение.

4. Вывод по работе.
Вопросы для закрепления теоретического материала к практическому занятию:

1. Какая программа называется циклической?

2. Какие операторы используются для организации цикла в программе?

3. Какая переменная называется управляющей переменной?

4. Какой оператор обеспечивает изменение управляющей переменной более чем на 1?

5. Что такое сложные циклы и как они записываются в программе?
Практическое занятие №9

Тема: Проведение исследования на основе готовой компьютерной модели
Цель: провести исследование на основе готовой компьютерной модели, изучить на основе готовой программы графические операторы языка GW-Basic и научиться составлять простейшие программы с использованием графических операторов.
Оборудование и раздаточный материал: персональный компьютер, Visual Basic.
Работа предусмотрена в 15 вариантах.
Краткие теоретические сведения и учебно-методические материалы по теме практического занятия:

    Графические возможности BASIC Монитор – это электронное устройство, для отображения информации, вводимой в ЭВМ или выводимой из ЭВМ. Мониторы могут работать в двух режимах: текстовом и графическом. Каждый элемент экрана может иметь свой цвет. Для выполнения графических операций в BASIC имеются специальные операторы, обеспечивающие изображение определенных геометрических фигур или их элементов. В каждом таком операторе описывается вид фигуры и ее параметры: размеры и положение на экране. Для перехода в графический режим в BASIC необходимо в начале программы указать команду SCREEN 9. вообще этот оператор имеет несколько форматов (0-текстовый режим, 1- с разрешением 320*200, 2- с разрешением 640*200, 9- с разрешением 640*350) Характеристика экрана

	x

	y

	0, 0

	640,

	0

	0, 350

	640, 350


 В режиме SCREEN 9 экран представляет собой координатную сетку с началом в левом верхнем углу, вправо от которого увеличивается координата x, а вниз- координата y. Основные графические операторы языка BASIC COLOR I, F– оператор, задающий цвет, где F-цвет фона (номер), I-цвет изображения (номер).
Ход работы:

Задание №1. Протестировать следующую программу и охарактеризовать каждую команду.
	CLS
	

	SCREEN 9
	

	CIRCLE (320, 175), 150, 7, 0, 180*3.14/180
	

	CIRCLE (470, 175), 10, 5
	

	PAINT (470, 175), 5, 5
	

	LINE (470, 175)-(460, 175), 7
	

	CIRCLE (400, 145), 10, 5
	

	PAINT (400, 145), 5, 5
	

	CIRCLE(170,212),50,7,90*3.14/180,240*3.14/180
	

	END
	


Задание №2. Протестировать следующую программу:
CLS

SCREEN 9
LINE (470, 175)-(460, 175), 7
LINE (470, 175)-(460, 175), 7
LINE (470, 175)-(460, 175), 7
END
Задание №3. Протестировать следующую программу и охарактеризовать каждую команду:
	CLS
	

	SCREEN 9
	

	COLOR 15
	

	LINE (100, 175)-(250, 250), 1
	

	LINE (250, 250)-(400, 175), 5
	

	LINE (400, 175)-(250, 100), 3
	

	LINE (250, 100)-(100, 175), 7
	

	LINE (100, 175)-(400, 175), 2
	

	LINE (250, 100)-(250, 250), 0
	

	END
	


Задание №4. Составить программу для вывода на экран изображения.
Задание №5. Сделать вывод о проделанном практическом занятии:
	

	


Содержание отчета:

Отчет должен содержать:

1. Название работы.

2. Цель работы.

3. Задание и его решение.

4. Вывод по работе.
Вопросы для закрепления теоретического материала к практическому занятию:

1. Какова роль оператора SCREEN 9?
2. Какой оператор служит для построения отрезков прямой линии?
3. Для чего служит оператор PSET?
4. Какой оператор служит для задания цвета фона?
5. Какое максимальное значение принимает координата X в GW-Basic, а какое – координата Y?
6. С помощью какого оператора, возможно, переключить экран в графический формат?
Тема 2.3. Основные информационные процессы и их реализация с помощью компьютеров: хранение, поиск и передача информации
Практическое занятие №10

Тема: Создание архива данных. Извлечение данных из архива.  Атрибуты файла и его объем. Запись информации на компакт-диски различных видов

Цель: изучение принципов архивации файлов, функций и режимов работы наиболее распространенных архиваторов, приобретение практических навыков работы по созданию архивных файлов и извлечению файлов из архивов, приобретение навыков записи информации на компакт-диск.
Оборудование и раздаточный материал: персональный компьютер, архиваторы WIN RAR, WIN ZIP. 
Краткие теоретические сведения и учебно-методические материалы по теме практического занятия:

Архивация (упаковка) — помещение (загрузка) исходных файлов в архивный файл в сжатом или несжатом виде.

Архивация предназначена для создания резервных копий используемых файлов, на случай потери или порчи по каким-либо причинам основной копии (невнимательность пользователя, повреждение магнитного диска, заражение вирусом и т.д.). 

Для архивации используются специальные программы, архиваторы, осуществляющие упаковку и позволяющие уменьшать размер архива, по сравнению с оригиналом, примерно в два и более раз. 
Архиваторы позволяют защищать созданные ими архивы паролем, сохранять и восстанавливать структуру подкаталогов, записывать большой архивный файл на несколько дисков (многотомный архив).

Сжиматься могут как один, так и несколько файлов, которые в сжатом виде помещаются в так называемый архивный файл или архив. Программы большого объема, распространяемые на дискетах, также находятся на них в виде архивов. 
Архивный файл — это специальным образом организованный файл, содержащий в себе один или несколько файлов в сжатом или несжатом виде и служебную информацию об именах файлов, дате и времени их создания или модификации.

Выигрыш в размере архива достигается за счет замены часто встречающихся в файле последовательностей кодов на ссылки к первой обнаруженной последовательности и использования алгоритмов сжатия информации. 

Степень сжатия зависит от используемой программы, метода сжатия и типа исходного файла. Наиболее хорошо сжимаются файлы графических образов, текстовые файлы и файлы данных, для которых степень сжатия может достигать 5 - 40%, меньше сжимаются файлы исполняемых программ и загрузочных модулей — 60 - 90%. Почти не сжимаются архивные файлы. Программы для архивации отличаются используемыми методами сжатия, что соответственно влияет на степень сжатия.

Для того чтобы воспользоваться информацией, запакованной в архив, необходимо архив раскрыть или распаковать. Это делается либо той же программой-архиватором, либо парной к ней программой-разархиватором.
Разархивация (распаковка) — процесс восстановления файлов из архива в первоначальном виде. При распаковке файлы извлекаются из архива и помещаются на диск или в оперативную память.
Самораспаковывающийся архивный файл — это загрузочный, исполняемый модуль, который способен к самостоятельной разархивации находящихся в нем файлов без использования программы-архиватора.

Самораспаковывающийся архив получил название SFX-архив (SelF-eXtracting). Архивы такого типа в обычно создаются в форме .ЕХЕ-файла.

Архиваторы, служащие для сжатия и хранения информации, обеспечивают представление в едином архивном файле одного или нескольких файлов, каждый из которых может быть при необходимости извлечен в первоначальном виде. 

Архиваторы имеют следующие функциональные возможности:

1. Уменьшение требуемого объема памяти для хранения файлов от 20% до 90% первоначального объема.

2. Обновление в архиве только тех файлов, которые изменялись со времени их последнего занесения в архив, т.е. программа-упаковщик сама следит за изменениями, внесенными пользователем в архивируемые файлы, и помещает в архив только новые и измененные файлы.

3. Объединение группы файлов с сохранением в архиве имен директорий с именами файлов, что позволяет при разархивации восстанавливать полную структуру директорий и файлов.

4. Написания комментариев к архиву и файлам в архиве.

5. Создание саморазархивируемых архивов, которые для извлечения файлов не требуют наличия самого архиватора.

6. Создание многотомных архивов– последовательности архивных файлов. Многотомные архивы предназначены для архивации больших комплексов файлов на дискеты.
Ход работы:

Задание №1.

1. В своей папке создайте папку Archives. В ней создайте папки Pictures и Documents.

2. Найдите и скопируйте в папку Pictures по два рисунка с расширением *.jpg и *.bmp.

3. Сравните размеры файлов *.bmp и *.jpg. и запишите данные в таблицу 1.

4. В папку Documents поместите файлы *.doc (не менее 3) и запишите их исходные размеры в таблицу 1.
Задание №2. Архивация файлов WinZip

1. Заархивируйте  графический файл Зима.jpg с нормальным уровнем сжатия.

2. Сравните размер исходного файла с размером архивного файла. Данные запишите в таблицу 1. 

3. Создайте архив Зима1.zip, защищенный паролем. 

4. Извлеките архив Зима1.zip в папку С:\ТЕМР\Archives\Pictures\Зима1\ и убедитесь в том, что ввод правильного пароля действительно запускает процесс. 

5. Удалите созданный вами защищенный архив и извлеченные файлы. 

6. Создайте самораспаковывающийся ZIP-архив с нормальным уровнем сжатия.

7. Аналогичным образом создайте архивы для файлов Рябина.bmp, Документ1.doc, Документ2.doc, Документ3.doc. Сравнительные характеристики исходных файлов и их архивов занести в таблицу 1.
Задание №3. Архивация файлов WinRar

1. Заархивируйте файл Зима.jpg в папку С:\ТЕМР\Archives\Pictures, метод сжатия – обычный.
2. Аналогичным образом создайте архивы для файлов Рябина.bmp, Документ1.doc, Документ2.doc, Документ3.doc. Сравнительные характеристики исходных файлов и их архивов занести в таблицу 1.

3. Создайте самораспаковывающийся RAR-архив, включающий в себя текстовые и графические файлы.

4. Определите процент сжатия файлов и заполните таблицу 1. Процент сжатия определяется по формуле, где S– размер архивных файлов, So– размер исходных файлов.

Таблица 1

	 
	Архиваторы
	Размер исходных файлов

	
	WinZip
	WinRar
	

	Текстовые файлы:
1. Документ1.doc
	 
	 
	 

	2. Документ2.doc
	
	
	

	3. Документ3.doc
	
	
	

	Графические файлы:
1. Зима.jpg
	 
	 
	 

	2. Рябина.bmp
	
	
	

	Процент сжатия текстовой информации (для всех файлов)
	 
	 
	

	Процент сжатия графической информации (для всех файлов)
	 
	 
	 


Задание №4. 
Осуществить  запись файлов на компакт-диск встроенными средствами операционной системы Microsoft Windows
Задание №5. Сделать вывод о проделанном практическом занятии:
	

	

	


Содержание отчета:

Отчет должен содержать:

1. Название работы.

2. Цель работы.

3. Задание и его решение.

4. Вывод по работе.
Вопросы для закрепления теоретического материала к практическому занятию:

1. Что называется архивацией?
2. Для чего предназначена архивация?
3. Какой файл называется архивным?
4. Что называется разархивацией?
5. Какая информации хранится в оглавлении архивного файла?
7. Какие функциональные возможности имеют архиваторы?
Практическое занятие №11

Тема: Поиск информации на государственных образовательных порталах
Цель: изучение информационной технологии организации поиска информации на государственных образовательных порталах.
Оборудование и раздаточный материал: персональный компьютер с выходом в интернет.
Краткие теоретические сведения и учебно-методические материалы по теме практического занятия:

    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.

Ход работы:

Задание №1.
1. Выйдите в  Интернет, найдите каталог ссылок на государственные образовательные порталы.

2. 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. Переведите слова с помощью электронного словаря Promt– www

 HYPERLINK "http://www.ver-dict.ru/"
.

 HYPERLINK "http://www.ver-dict.ru/"
ver

 HYPERLINK "http://www.ver-dict.ru/"
-

 HYPERLINK "http://www.ver-dict.ru/"
dict

 HYPERLINK "http://www.ver-dict.ru/"
.

 HYPERLINK "http://www.ver-dict.ru/"
ru на английский и немецкий языки.

2. Занесите результат в следующую таблицу:
	Слово
	Русско-Английский
	Русско-Немецкий

	Информатика 
	
	

	Клавиатура 
	
	

	Программист 
	
	

	Монитор 
	
	


	Команда
	
	

	Винчестер 
	
	

	Сеть 
	
	

	Ссылка
	
	

	Оператор
	
	


Задание №3.
1. Найдите лексическое значение слов с помощью электронного словаря  www.efremova.info/. 

2. 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

 HYPERLINK "http://www.yandex.ru/"
.

 HYPERLINK "http://www.yandex.ru/"
yandex

 HYPERLINK "http://www.yandex.ru/"
.

 HYPERLINK "http://www.yandex.ru/"
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. Произвести поиск сайтов в наиболее популярных поисковых системах общего назначения в русскоязычном Интернете (Рунете).
Задание №7. Сделать вывод о проделанном практическом занятии:
	

	


Содержание отчета:

Отчет должен содержать:

1. Название работы.

2. Цель работы.

3. Задание и его решение.

4. Вывод по работе.
Вопросы для закрепления теоретического материала к практическому занятию:

1. Что понимают под поисковой системой? 

2. Перечислите популярные русскоязычные поисковые системы.
3. Что такое ссылка и как определить, является ли элемент страницы ссылкой

4. Возможно ли копирование сведений с одной Web-страницы на другую?

5. Каким образом производится поиск картинок и фотографий в поисковых системах Интернет?
Практическое занятие №13

Тема: Создание ящика электронной почты и настройка его параметров. Формирование адресной книги
Цель: изучить процесс регистрации (открытия почтового ящика), подготовки, отправки и приема писем на почтовом сайте.
Оборудование и раздаточный материал: персональный компьютер с выходом в интернет.
Краткие теоретические сведения и учебно-методические материалы по теме практического занятия:
Электронная почта – это система, позволяющая пользователям отправлять сообщения через модем или по сети с одного компьютера на другой. Электронная почта (E-Mail) - это служба Интернета, обеспечением которой занимаются специальные почтовые серверы. Как и все службы Интернета, электронная почта основана на взаимодействии двух программ. Одна из них сервер, другая – клиент. Они взаимодействуют по определенным правилам, заданным в протоколах.
Протокол службы – технический стандарт (система правил), определяющий технические особенности взаимодействия почтовых серверов друг с другом и с почтовыми клиентами.
Почтовые серверы получают сообщения от клиентов и пересылают их по цепочке к почтовым серверам адресатов, где эти сообщения накапливаются. При установлении соединения между адресатом и его почтовым сервером происходит автоматическая передача поступивших сообщений на компьютер адресата. От других служб Интернет электронная почта отличается, прежде всего тем, что ее работа определяется не одним протоколом, а несколькими. 
Для работы электронной почты применяются два основных протокола.
1. РОРЗ (Post Office Protocol) - протокол приема почтовых сообщений (протокол почтовой службы);
2. SMTP (Simple Mail Transfer Protocol) - простой протокол передачи почты.

Иногда для приема почты используется более современный протокол – IMAP (Internet Message Access Protocol), который позволяет, в частности, выборочно копировать пришедшие для вас письма с почтового сервера на ваш компьютер. Чтобы использовать этот протокол, необходимо, чтобы он поддерживался как вашим провайдером, так и вашей почтовой программой.
Для работы с электронной почтой пользователь должен получить учетную запись  – совокупность настроек сервера, ориентированная на работу с конкретным клиентом. Правомочность владения учетной записью пользователь подтверждает вводом регистрационного имени (логина) и пароля для подключения к серверу. 
Адрес электронной почты – запись, однозначно определяющая путь доступа к электронному «почтовому ящику» адресата.

Адрес электронной почты выглядит примерно следующим образом:                                               Имя_пользователя@доменное_имя
    Первая часть адреса включает в себя имя пользователя. Это имя или псевдоним, которые Вы выбираете сами, или которые назначает вам поставщик услуг. Символ @ используется для отделения пользовательского имени от доменного. Доменное имя указывает на имя компьютера вашего поставщика услуг Интернета. Таким образом, понятно, что сочетание вашего пользовательского имени и имени почтового сервера вашего поставщика услуг обеспечивает точное указание того, куда должна быть отправлена почта. Большие и маленькие буквы в почтовом адресе не различаются.
Ход работы:
Задание №1. Зарегистрируйте свой почтовый ящик электронной почты.
Задание №2. Создайте и отправьте три  сообщения своим одногруппникам.

Письма должны содержать не менее пяти предложений. Одно письмо сделайте в обычном формате, а второе в расширенном, к третьему сообщению прикрепите файл с изображением.
Задание №3. Сделать вывод о проделанном практическом занятии:
	

	


Содержание отчета:

Отчет должен содержать:

1. Название работы.

2. Цель работы.

3. Задание и его решение.

4. Вывод по работе.
Вопросы для закрепления теоретического материала к практическому занятию:

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?
Практическое занятие №14

Тема: Управление процессами. Представление об автоматических и автоматизированных системах управления.
Цель: изучение возможностей контроля и управления процессами в операционных системах Windows, научиться работать с Диспетчером задач, ознакомиться с управлением процессами в ОС Windows с помощью утилиты Process Explorer.

Оборудование и раздаточный материал: персональный компьютер с выходом в интернет.
Краткие теоретические сведения и учебно-методические материалы по теме практического занятия:

Для правильного выполнения той или иной задачи в Windows необходимо, чтобы была запущена та или иная программа. В данной работе вы ознакомитесь с минимальным набором программ, которые должны быть запущены для корректной работы Windows. Для того чтобы увидеть полный список выполняемых задач в данный момент можно воспользоваться Диспетчером задач Windows или любой другой аналогичной программой (утилиты Process Explorer (procexp.exe.)). В этой  работе мы ознакомимся только с Диспетчером задач, который можно запустить нажатием комбинации CTRL+ALT+DELETE.

В Диспетчере задач отображаются сведения о программах и процессах, выполняемых на компьютере. 

На вкладке Приложения отображается состояние выполняющихся на компьютере программ. На этой вкладке имеется возможность завершить или запустить программу, а также перейти в окно программы. На вкладке Процессы отображаются сведения о выполняющихся на компьютере процессах. Например, допускается отображение сведений об использовании ЦП и памяти, ошибках страницы, счетчике дескрипторов и некоторые другие параметры.

На вкладке Быстродействие динамически отображаются следующие сведения о быстродействии компьютера.

1. Графики загрузки ЦП и использования памяти. 

2. Общее число дескрипторов,  процессов, выполняющихся на компьютере. 

3. Общий объем физической памяти, памяти ядра и выделения памяти в килобайтах. 

Если имеется подключение к сети, можно просматривать состояние сети и параметры ее работы. 

Если к компьютеру подключились несколько пользователей, можно увидеть их имена, какие задачи они выполняют, а также отправить им сообщение.

 Для того чтобы увидеть все программы, загруженные в оперативную память нужно перейти с вкладки Приложения на вкладку Процессы. 

Перечисленные здесь процессы - это программы, которые на данный момент загружены в оперативную память. Это могут быть специальные служебные программы, без которых Windows не будет работать, программы, отвечающие за предоставление каких либо услуг, например сверка системного времени с сервером времени в сети Internet, и т.д. В ниже приведённой таблице  есть сведения о названии некоторых процессов и назначение данной программы.

Процесс Бездействие системы представляет собой отдельный поток, выполняющийся на каждом процессоре и имеющий единственную задачу - заполнение процессорного времени, когда система не обрабатывает другие потоки. В Диспетчере задач данный процесс занимает большую часть процессорного времени. 

	Имя процесса
	Описание

	Explorer.exe
	Программа проводник, отвечает за отображение на экране рабочего стола, открытие главного меню (если открываете окно проводника, появляется ещё один процесс)

	Spoolsv.exe
	Программа отвечает за очередь печати (постановка документов в очередь, удаление очереди отслеживание количества напечатанных листов)

	services.exe
	Позволяет компьютеру распознавать изменения в установленном оборудовании и подстраиваться под них, либо не требуя вмешательства пользователя, либо сводя его к минимуму. Остановка или отключение этой службы может привести к нестабильной работе системы.(Plug and Play). А так же обеспечивает поддержку сообщений журналов событий, выдаваемых Windows-программами и компонентами системы, и просмотр этих сообщений.

	svchost.exe
	Позволяет настраивать расписание автоматического выполнения задач на этом компьютере.

	svchost.exe
	Управляет объектами папки ''Сеть и удаленный доступ к сети'', отображающей свойства локальной сети и подключений удаленного доступа.

	svchost.exe
	Управляет синхронизацией даты и времени на всех клиентах и серверах в сети. Если эта служба остановлена, синхронизация даты и времени не будет доступна. 

	svchost.exe
	Обеспечивает поддержку общий доступ к файлам, принтерам и именованным каналам для данного компьютера через сетевое подключение. Если служба остановлена, такие функции не удастся выполнить. 

	svchost.exe
	Позволяет удаленным пользователям изменять параметры реестра на этом  компьютере.

	mdm.exe 
	Управляет местной и удаленной отладкой для отладчиков Visual Studio

	lsass.exe
	Хранит информацию о безопасности для учетной записи локального пользователя.

	Winlogon.exe
	Программа входа в систему Windows NT


 Изменение вида окна Диспетчера задач, выбор для отображения тех или иных параметров производится с помощью пунктов меню. Всю информацию о работе с Диспетчером задач можно найти в пункте меню «Справка». 
Управление процессами и потоками в ОС Windows с помощью утилиты Process Explorer фирмы SysInternals.
Утилита показывает не просто список активных процессов, но и файлы динамических библиотек, связанные с процессом, приоритет процесса, нагрузку на процессор отдельно для каждой программы и т.д.

Помимо этого, с помощью программы можно изменить приоритет процесса, просмотреть информацию о DLL-файле и принудительно завершить безнадежно зависшую программу. 

Утилита содержит 2 окна. В верхнем отображается список активных процессов (в т.ч. идентификатор процесса - PID, процент загрузки процессора - CPU, описание - Description, наименование аккаунта владельца - Owner, приоритет процесса - Priority, Handles, Windows Title). Информация, показываемая в нижнем окне, зависит от режима Process Explorer - если он находится в режиме handle mode, Вы можете видеть handles (файлы для Windows 9x/Ме), которые открыл процесс, выбранный в верхнем окне; если это режим DLL (DLL mode) - Вы можете видеть DLL, которые загрузил данный процесс. 

Переключение между режимами осуществляется "горячими клавишами" или с помощью соответствующих пунктов меню:

Вы можете сортировать процессы по любому критерию, щелкая мышкой на соответствующей колонке; либо представить процессы в виде дерева процессов (process tree) путем выбора пункта меню View - Show Process Tree.

Щелкнув правой кнопкой мыши по выбранному процессу, с помощью появившегося контекстного меню Вы можете изменить базовый приоритет процесса (Set Priority), принудительно завершить процесс (Kill Process) и просмотреть дополнительные параметры процесса (Properties): 

С помощью пункта меню Options - Highlight Services можно выделить процессы, которые обслуживают хост. Для выделения процессов текущего пользователя выберите пункт меню Options - Highlight Own Processes.

Запустив утилиту, запустите несколько приложений (например, Far, Word, Paint, Notepad и т.д.), обратите внимание на изменения в окне процессов. Прокомментируйте их. Приведите копию экрана и опишите процесс, порожденный запущенным приложением.

Ход работы:

Задание №1.
1. На вкладке Процессы Диспетчера задач измените количество столбцов, запишите выполненные для этого операции. Какие из процессов запущены Пользователем? 

2. Сколько процессов активно на момент выполнения практической  работы, на сколько загружен центральный процессор, какой объем памяти выделен на текущие процессы?

3. Просмотреть справочную систему Диспетчера  задач. Найти информацию о запуске новых программ, завершении текущих программ с использованием Диспетчера и выписать в тетрадь.
4. Выполните следующие действия с помощью утилиты Process Explorer. Отсортируйте процессы по заданному критерию. Опишите один из системных процессов. Запустите указанное приложение. Опишите возникший процесс по заданным характеристикам. Принудительно завершите указанный процесс. Выполняемые действия иллюстрируйте копиями экранов.

	No задания
	Критерий
	Приложение
	Характеристики

	No 1
	Показать дерево системных процессов
	Far Manager
	Опрелелить используемые DLL

	No 2
	Отсортировать по PID
	Блокнот
	Просмотреть доп. свойства процесса

	No 3
	Отсортировать по загрузке процессора
	Wordpad
	Опрелелить используемые handles

	No 4
	Отсортировать по приоритету
	Калькулятор
	Просмотреть доп. свойства процесса

	No 5
	Отсортировать по владельцу
	Paint
	Изменить приоритет пользовательского процесса

	No 6
	Показать дерево пользовательских процессов
	Проводник
	Просмотреть доп. свойства процесса

	No 7
	Отсортировать по наименованию
	Редактор реестра
	Опрелелить используемые DLL

	No 8
	Отсортировать по приоритету
	Web-браузер
	Изменить приоритет пользовательского процесса

	No 9
	Отсортировать по загрузке процессора
	Сетевое окружение
	Опрелелить используемые handles

	No 10
	Показать дерево пользовательских процессов
	Дефрагментация диска
	Опрелелить используемые DLL


Задание №2. Копии экрана с выполненным заданием и описание выполненных действий привести в отчете.

Содержание отчета:

Отчет должен содержать:

1. Название работы.

2. Цель работы.

3. Задание и его решение.

4. Вывод по работе.

Вопросы для закрепления теоретического материала к практическому занятию:

1. Что такое процесс?

2. Опишите общие сведения про Диспетчер задач? 

3. Что означает параметр «бездействие системы»?

4. Можно ли изменить внешний вид вкладки процессы в диспетчере задач?

5. Как завершить процесс?

6. Опишите возможности работы с помощью утилиты Process Explorer.

7. Записать процессы и их описание из таблицы в тетрадь и выучить их наизусть.
8. Что представляет собой электронная почта?

9. Как записывается адрес электронной почты?

10. В чем особенность электронной почты?

11. Что представляет собой почтовый ящик?

12. Что такое Спам?

13. В чем преимущества электронной почты?

14. Что такое протокол электронной почты?
Практическое занятие №15

Тема: Демонстрация использования различных видов АСУ

на практике в технической  сфере деятельности 
Цель: получить представление об автоматических и автоматизированных системах управления в технической сфере деятельности.
Оборудование и раздаточный материал: персональный компьютер с выходом в Интернет

Краткие теоретические сведения и учебно-методические материалы по теме практического занятия:

Автоматизированная система управления или АСУ  — комплекс аппаратных и программных средств, предназначенный для управления различными процессами в рамках технологического процесса, производства, предприятия. АСУ применяются в различных отраслях промышленности, энергетике, транспорте и т. п. Термин «автоматизированная», в отличие от термина «автоматическая» подчёркивает сохранение за человеком-оператором некоторых функций, либо наиболее общего, целеполагающего характера, либо не поддающихся автоматизации. АСУ с Системой поддержки принятия решений (СППР), являются основным инструментом повышения обоснованности управленческих решений.
Создателем первых АСУ в СССР является доктор экономических наук, профессор, член-корреспондент Национальной академии наук Белоруссии, основоположник научной школы стратегического планирования Николай Иванович Ведута (1913—1998). В 1962—1967 гг. в должности директора Центрального научно-исследовательского института технического управления (ЦНИИТУ), являясь также членом коллегии Министерства приборостроения СССР, он руководил внедрением первых в стране автоматизированных систем управления производством на машиностроительных предприятиях. Активно боролся против идеологических PR-акций по внедрению дорогостоящих ЭВМ, вместо создания настоящих АСУ для повышения эффективности управления производством.

Важнейшая задача АСУ — повышение эффективности управления объектом на основе роста производительности труда и совершенствования методов планирования процесса управления. Различают автоматизированные системы управления объектами (технологическими процессами — АСУТП, предприятием — АСУП, отраслью — ОАСУ) и функциональные автоматизированные системы, например, проектирование плановых расчётов, материально-технического снабжения и т.д.
Ход работы:
Задание №1.
1. Просмотрите презентацию «Автоматизированные системы управления» (расположена на сайте преподавателя), в которой представлены виды АСУ. С помощью гиперссылок перейдите на web-страницы, в которых приведены примеры автоматизированных систем управления.

2. В качестве примера автоматизации на производстве просмотрите видеоролики «Конвейерная линия обработки металлопроката» и «Производство металлопроката труб».
Задание №2. Ответить на вопросы:
	Что называется автоматизированной системой управления?
	

	Какую задачу решают автоматизированные системы управления?
	

	Какие цели преследуют АСУ?
	

	Какие функции осуществляют АСУ?
	

	Приведите примеры автоматизированных систем управления.
	


Задание №3. Сделать вывод о проделанном практическом занятии:
	

	


Содержание отчета:
Отчет должен содержать:

1. Название работы.

2. Цель работы.

3. Задание и его решение.

4. Вывод по работе.

Вопросы для закрепления теоретического материала к практическому занятию:
1. Что такое автоматизированная система управления.

2. Назначение АСУ.

3. Какие функции осуществляют АСУ?

4. Привести примеры АСУ.

РАЗДЕЛ 3. СРЕДСТВА ИНФОРМАЦИОННЫХ И КОММУНИКАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ
Тема 3.1. Техническое и программное обеспечение профессиональной деятельности специалиста
Практическое занятие №16

Тема: Операционная система. Графический интерфейс
Цель: закрепить навыки работы с операционной системой Windows, отработать навыки работы с файлами и папками в ОС Windows; научиться выполнять навигацию с помощью левой панели программы ПРОВОДНИК и изучить приемы копирования и перемещения объектов методом перетаскивания между панелями.
Оборудование и раздаточный материал: персональный компьютер с ОС семейства Windows.
Краткие теоретические сведения и учебно-методические материалы по теме практического занятия:

(ОС), комплекс программ, постоянно находящихся в памяти компьютера, организующих работу устройств компьютера, загрузку и выполнение прикладных программ, взаимодействие (интерфейс) компьютера с пользователем.
Наиболее распространённой операционной системой для персональных компьютеров изначально была система MS DOS фирмы «Майкрософт». Аббревиатура DOS означает «дисковая операционная система» (Disk Operating System). Основное её назначение – ввод и вывод информации с магнитных дисков памяти. Для управления ею используется клавиатура компьютера. Для MS DOS было создано большое количество прикладных программ.

В результате она стала фактическим стандартом для персональных компьютеров. Позднее широкое распространение получила графическая система – «надстройка» над MS DOS – Windows («Окна»). Она разработана фирмой «Майкрософт» для IBM-совместимых компьютеров. Windows загружается из MS DOS и выполняет следующие основные функции: удобный, наглядный графический интерфейс пользователя; одновременное выполнение нескольких программ (т. е. многозадачная работа).

Основа графического интерфейса пользователя Windows – идея «оконного» интерфейса, принятая в ряде других современных операционных систем. При этом каждая программа имеет собственное окно, в котором осуществляется обмен информацией с пользователем. Для наглядности и удобства в Windows используются графические символы – «иконки», отображающие отдельные программы. Управление в Windows осуществляется в основном с помощью ручного манипулятора – компьютерной «мыши».

Многозадачный режим работы даёт возможность запускать одновременно несколько прикладных программ, напр. текстовый редактор Word и компьютерную игру, и переключаться с одной на другую. Можно также работать с текстовым редактором и одновременно слушать музыку, записанную на компакт-диске (CD). Возможен также обмен информацией между прикладными программами, напр. перенос рисунка или данных из электронной таблицы в текстовый документ. Windows 95, 98, 2000, ХР являются многозадачными операционными системами для персонального компьютера и одновременно совмещают в себе возможности MS DOS и графической системы. Эти системы специально приспособлены для работы с Интернетом.
Графический интерфейс пользователя (ГИП), компьютерная программа, которая помогает пользователю работать с компьютером посредством простых символов. В первых персональных компьютерах использовалась операционные системы (программы, осуществляющие накопление данных в компьютере и работу всех программ), которые были основаны на текстах. Команды представляли собой непонятную комбинацию букв и цифр, что делало пользование системой трудной для непосвященных. Графический интерфейс пользователя заменил эти команды на экране символами, которые называются пиктограммами или графическими символами. Пользователь манипулирует ими при помощи указателей на экране, которые управляются с помощью «мышки». Другая важная черта ГИП это меню, которые подают команды и открывают окна в программах. ГИП сделало возможным перенос файлов и программ, открываемые простым движением пальцев рук. Первый ГИП был изобретен фирмой «Ксерокс» в 1970 г. В настоящее время самый распространенный ГИП - операционная система «Майкрософт-Виндоуз», хотя ей предшествовала операционная система фирмы «Макинтош», созданная для компьютеров «Эппл». 
Ход работы:

Задание №1. Заполнить таблицу:
	Выполняемое действие
	Применяемая команда

	После загрузки ОС Windows указать, какие кнопки расположены на Панели задач.
	

	Перечислить, сколько и какие объекты (паки, документы, ярлыки, прикладные программы) расположены на рабочем столе.
	


Задание №2. Заполнить таблицу:
	Выполняемое действие
	Применяемая команда

	· Открыть Главное меню. Указать команду.
	

	· Перечислить пункты обязательного раздела Главного меню.
	

	· Перечислить пункты произвольного раздела Главного меню.
	


Задание №3. Заполнить таблицу:
	Выполняемое действие
	Применяемая команда

	· Открыть Контекстное меню. Указать команду.
	

	· Перечислить пункты Контекстного меню, не выделяя объекты.
	

	· Перечислить пункты Контекстного меню, выделив какой-либо из объектов. Указать, какой объект выделили.
	


Задание №4. Заполнить таблицу:
	Выполняемое действие
	Команда

	· Создать на рабочем столе папку с именем – номер группы.
	

	· В созданной папке создать папку с именем – своя фамилия.
	

	· В папке с именем – своя фамилия создать текстовый документ. Сохранить его под любым именем.
	

	· Создать на рабочем столе еще одну папку с именем БИК.
	

	· Скопировать папку – своя фамилия в папку БИК.
	

	· Переименовать папку – своя фамилия и дать название – свое имя.
	

	· Создать в папке БИК ярлык на приложение Word.
	

	· Удалить с рабочего стола папку – номер группы.
	

	· Удалить с рабочего стола папку БИК.
	

	· Открыть папку Мои документы.
	

	· Упорядочить объекты папки Мои документы по дате.
	

	· Представить объекты папки Мои документы в виде таблицы.
	


Задание №5. Изучить структуру окна программы ПРОВОДНИК, схематически отобразить её и подписать все элементы окна.
Задание №6. Заполнить таблицу:
	· Запустить программу ПРОВОДНИК с помощью главного меню. Указать, какая папка открыта на левой панели ПРОВОДНИКА.
	

	· На правой панели ПРОВОДНИКА создать папку Эксперимент.
	

	· На левой панели развернуть папку Мои документы щелчком на значке узла «+». Убедиться в том, что на левой панели в папке Мои документы образовалась вложенная папка Эксперимент.
	

	· Открыть папку Эксперимент. Указать содержимое правой панели ПРОВОДНИКА.
	

	· Создать на правой панели ПРОВОДНИКА новую папку НОМЕР ГРУППЫ внутри папки Эксперимент. На левой панели убедиться в том, что рядом со значком папки Эксперимент образовался узел «+». О чем он свидетельствует?
	

	· На левой панели ПРОВОДНИКА разыскать папку TEMP, но не раскрывать её.
	

	· Методом перетаскивания переместить папку Эксперимент с правой панели ПРОВОДНИКА на левую - в папку TEMP.
	

	· На левой панели ПРОВОДНИКА открыть папку TEMP. На правой панели убедиться в наличии в ней папки Эксперимент.
	

	· Разыскать на левой панели ПРОВОДНИКА Корзину и перетащить папку Эксперимент на её значок.
	


Задание №7. Сделать вывод о проделанном практическом занятии:
	

	


Содержание отчета:
Отчет должен содержать:

1. Название работы.

2. Цель работы.

3. Задание и его решение.

4. Вывод по работе.

Вопросы для закрепления теоретического материала к практическому занятию:
1. Что такое файловая структура компьютера?

2. Для чего предназначен ПРОВОДНИК?

3. Что отображается на левой панели ПРОВОДНИКА?

4. Что отображается на правой панели ПРОВОДНИКА?

5. Для чего предназначено Главное меню?

6. Как открывается контекстное меню?

7. В чем особенности ОС Windows?

8. Что является средствами управления ОС Windows?

9. Перечислите основные элементы управления ОС Windows?

10. Для чего предназначена Корзина?

11. Перечислите основные типы представления объектов.

12. Перечислите методы сортировки объектов.

Практическое занятие №17. 

Тема: Программное обеспечение внешних устройств. Подключение внешних устройств к компьютеру и их настойка.
Цель работы: выработать практические навыки работы с операционной системой Windows, с файлами и папками в ОС Windows;  научиться подключать внешние устройства к компьютеру и выполнять их настройку.
Оборудование и раздаточный материал: персональный компьютер, CD-диск, принтер, цифровая фотокамера.
Краткие теоретические сведения и учебно-методические материалы по теме практического занятия:
Внешние устройства (ВУ) - важнейшая составляющая часть любого вычислительного комплекса. Достаточно сказать, что по стоимости ВУ составляют 5(Н80% всего вычислительного комплекса. От состава и характеристик ВУ во многом зависят возможности и эффективность в системах управления.
ВУ компьютеров обеспечивают взаимодействие машины с окружающей средой: пользователями, объектами управления и другими ЭВМ. ВУ весьма разнообразны и классифицируются по ряду признаков. Так, по назначению можно выделить следующие виды ВУ:

- внешние запоминающие устройства (ВЗУ) или внешняя память компьютера;

- диалоговые средства пользователя;

- устройства ввода информации;

- устройства вывода информации;

- средства связи и телекоммуникации;

- системы и средства мультимедиа.

Устройства внешней памяти или, иначе, внешние запоминающие устройства (ВЗУ), рассматриваемые ранее, весьма разнообразны. Их можно классифицировать по целому ряду признаков: по виду носителя, типу конструкций, по принципу считывания и записи информации, методу доступа и т.д.

Ход работы:
Для подключения принтера к компьютеру необходимо:

· присоединить принтер к компьютеру с помощью разъемов;

· вставить установочный диск в дисковод и строго выполнить действия по установке принтера, предлагаемые программой.

· Для подключения цифровой фотокамеры к компьютеру необходимо:

· присоединить фотокамеру к компьютеру с помощью разъемов;

· вставить установочный диск в дисковод и строго выполнить действия по установке фотокамеры, предлагаемые программой.

Для настройки клавиатуры необходимо выполнить команду: Пуск - Панель управления - Клавиатура и установить необходимые параметры.

Для настройки мыши необходимо выполнить команду: Пуск - Панель управления - Мышь и установить необходимые параметры.
Задание №1. Создайте в личной папке папку с именем Практическое задание, в которой создать следующую файловую структуру:
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· В документе b.txt ввести тему задания: «Операционная система. Графический интерфейс пользователя». 

· В документе c.bmp нарисовать дату своего рождения с помощью разноцветных фигур. 

· В документе f.doc ввести – выполнил: ФИО, затем вставить рисунок из файла c.bmp 

· В документе a.txt оформите вычисление математического выражения:  cos1,5+sin2-1/5.
Задание №2. Выполните настройку клавиатуры и мыши на компьютере по Вашему усмотрению.
Задание №3. Сделать вывод о проделанном практическом занятии:
	

	


Содержание отчета:
Отчет должен содержать:

1. Название работы.

2. Цель работы.

3. Задание и его решение.

4. Вывод по работе.

Вопросы для закрепления теоретического материала к практическому занятию:
1. Что такое внешние устройства ПК (ВУ)?

2. Назовите виды ВУ.

3. Перечислите классификации ВУ.
Тема 3.2. Объединение компьютеров в локальную сеть. Организация работы пользователей в локальных компьютерных сетях
Практическое занятие №18-19
Тема: Программное и аппаратное обеспечение компьютерных сетей. Сервер. Сетевые операционные системы. Понятие о системном администрировании. Разграничение прав доступа в сети. Подключение компьютера к сети. Администрирование локальной компьютерной сети.
Цель: изучить понятие, связанные с программным и аппаратным обеспечением компьютерных сетей; выработать практические навыки обмена файлами между пользователями локальной компьютерной сети.

Оборудование и раздаточный материал: персональный компьютер, входящий в состав локальной сети. 

Краткие теоретические сведения и учебно-методические материалы по теме практического занятия:
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. 

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 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.

Ход работы:
Задание 1.
1. Создайте на локальном диске Z аудитории 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. 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.

Содержание отчета:
Отчет должен содержать:

1. Название работы.

2. Цель работы.

3. Задание и его решение.

4. Вывод по работе.

Вопросы для закрепления теоретического материала к практическому занятию:
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?
Тема 3.3. Безопасность, гигиена, эргономика, ресурсосбережение. Защита информации, антивирусная защита
Практическое занятие №20

Тема: Эксплуатационные требования к компьютерному рабочему месту. Профилактические мероприятия для компьютерного рабочего места в соответствии с его комплектацией для профессиональной деятельности
Цель: ознакомиться с эксплуатационными требованиями к компьютерному рабочему месту; профилактическими мероприятиями для компьютерного рабочего места в соответствии с его комплектацией для профессиональной деятельности.
Оборудование и раздаточный материал: персональный компьютер, антивирусная программа. 
Краткие теоретические сведения и учебно-методические материалы по теме практического занятия:

Согласно СанПиН 2.2.2/2.4.1340—03 «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы»: площадь на одно рабочее место пользователей ПЭВМ с ВДТ на базе электроннолучевой трубки (ЭЛТ) должна составлять не менее 6 м2, в помещениях культурно-развлекательных учреждений и с ВДТ на базе плоских дискретных экранов (жидкокристаллические, плазменные) — 4,5 м2. 

При размещении рабочих мест с ПЭВМ расстояние между рабочими столами с видеомониторами (в направлении тыла поверхности одного видеомонитора и экрана другого видеомонитора), должно быть не менее 2,0 м, а расстояние между боковыми поверхностями видеомониторов — не менее 1,2 м. 

Рабочие места с ПЭВМ при выполнении творческой работы, требующей значительного умственного напряжения или высокой концентрации внимания, рекомендуется изолировать друг от друга перегородками высотой 1,5 — 2,0 м. 

Экран видеомонитора должен находиться от глаз пользователя на расстоянии 600 — 700 мм, но не ближе 500 мм с учетом размеров алфавитно-цифровых знаков и символов.

Высота рабочей поверхности стола для взрослых пользователей должна регулироваться в пределах 680 —800 мм; при отсутствии такой возможности высота рабочей поверхности стола должна составлять 725 мм. 

Модульными размерами рабочей поверхности стола для ПЭВМ, на основании которых должны рассчитываться конструктивные размеры, следует считать: ширину 800, 1000, 1200 и 1400 мм, глубину 800 и 1000 мм при нерегулируемой его высоте, равной 725 мм. 

Рабочий стол должен иметь пространство для ног высотой не менее 600 мм, шириной — не менее500 мм, глубиной на уровне колен — не менее 450 мм и на уровне вытянутых ног — не менее 650 мм. 

Конструкция рабочего 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 углам наклона вперед до 15 град, и назад до 5 град.;

- 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 +-30 градусов;

- регулировку расстояния спинки от переднего края сиденья 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. 

Рабочее место пользователя ПЭВМ следует оборудовать подставкой для ног, имеющей ширину не менее300 мм, глубину не менее 400 мм, регулировку по высоте в пределах до 150 мм и по углу наклона опорной поверхности подставки до 20°. Поверхность подставки должна быть рифленой и иметь по переднему краю бортик высотой 10 мм. 

Клавиатуру следует располагать на поверхности стола на расстоянии 100 — 300 мм от края, обращенного к пользователю или на специальной, регулируемой по высоте рабочей поверхности, отделенной от основной столешницы.
Поверхность пола в помещениях эксплуатации компьютеров должна быть ровной, без выбоин, нескользкой, удобной для очистки и влажной уборки, обладать антистатическими свойствами.

В помещении должны находиться аптечка первой медицинской помощи, углекислотный огнетушитель для тушения пожара.

Требования к освещению помещений и рабочих мест
В компьютерных залах должно быть естественное и искусственное освещение. Естественное освещение обеспечивается через оконные проемы с коэффициентом естественного освещения КЕО не ниже 1,2% в зонах с устойчивым снежным покровом и не ниже 1,5% на остальной территории. 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.

Освещенность на поверхности стола в зоне размещения документа должна быть 300-500 лк. Допускается установка светильников местного освещения для подсветки документов. Местное освещение не должно создавать бликов на поверхности экрана и увеличивать освещенность экрана более 300 лк. Прямую блескость от источников освещения следует ограничить. Яркость светящихся поверхностей (окна, светильники), находящихся в поле зрения, должна быть не более 200 кд/м2.

Отраженная блескость на рабочих поверхностях ограничивается за счет правильного выбора светильника и расположения рабочих мест по отношению к естественному источнику света. Яркость бликов на экране монитора не должна превышать 40 кд/м2. Показатель ослепленности для источников общего искусственного освещения в помещениях должен быть не более 20, показатель дискомфорта в административно-общественных помещениях не более 40. Соотношение яркости между рабочими поверхностями не должно превышать 3:1 — 5:1, а между рабочими поверхностями и поверхностями стен и оборудования 10:1.

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 люминисцентными 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. При периметральном расположении — линии светильников должны располагаться локализованно над рабочим столом ближе к его переднему краю, обращенному к оператору. Защитный угол светильников должен быть не менее 40 градусов. Светильники местного освещения должны иметь непросвечивающийся отражатель с защитным углом не менее 40 градусов.

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.

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. На рабочих местах в помещениях для размещения шумных агрегатов уровень шума не должен превышать 75 дБА, а уровень вибрации в помещениях допустимых значений по СН 2.2.4/2.1.8.566-96 категория 3, тип «в».

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.

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).
Медико-профилактические и оздоровительные мероприятия. Все профессиональные пользователи ПК должны проходить обязательные предварительные медицинские осмотры при поступлении на работу, периодические медицинские осмотры с обязательным участием терапевта, невропатолога и окулиста, а также проведением общего анализа крови и ЭКГ.

Не допускаются к работе на ПК женщины со времени установления беременности и в период кормления грудью.

Близорукость, дальнозоркость и другие нарушения рефракции должны быть полностью корригированы очками. Для работы должны использоваться очки, подобранные с учетом рабочего расстояния от глаз до экрана дисплея. При более серьезных нарушениях состояния зрения вопрос о возможности работы на ПК решается врачом-офтальмологом.

Для снятия усталости аккомодационных мышц и их тренировки используются компьютерные программы типа Relax.

Интенсивно работающим целесообразно использовать такие новейшие средства профилактики зрения, как очки ЛПО-тренер и офтальмологические тренажеры ДАК и «Снайпер-ультра».

Досуг рекомендуется использовать для пассивного и активного отдыха (занятия на тренажерах, плавание, езда на велосипеде, бег, игра в теннис, футбол, лыжи, аэробика, прогулки по парку, лесу, экскурсии, прослушивание музыки и т.п.). Дважды в год (весной и поздней осенью) рекомендуется проводить курс витаминотерапии в течение месяца. Следует отказаться от курения. Категорически должно быть запрещено курение на рабочих местах и в помещениях с ПК.

Обеспечение электробезопасности и пожарной безопасности на рабочем месте
Электробезопасность. 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, в отсутствии повреждений и наличии заземления приэкранного фильтра.

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. 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 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, перфокарты и перфоленты, 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.
Ход работы:

Задание №1. Отразите основные санитарно-гигиенические требования к кабинету информатики:
	1. 

	

	2. 

	


…….
Задание №2. Укажите некоторые требования к помещениям кабинета информатики:
	8. 

	

	9. 

	


……..
Задание №3. Укажите, какие действия запрещены в кабинете информатики:
	1. 

	

	2. 

	


………
Задание №4. Укажите комплекс упражнений для снятия усталости за компьютером:
	6. 

	

	7. 

	


……..
Задание №5.  Обновите через Интернет антивирусную программу, установленную на Вашем компьютере. Выполните проверку папки «Мои документы» на вирусы. Дать характеристику этой программы.
Задание №6. Сделать вывод о проделанном практическом занятии:
	

	


Содержание отчета:
Отчет должен содержать:

1. Название работы.

2. Цель работы.

3. Задание и его решение.
4. Вывод по работе.

Вопросы для закрепления теоретического материала к практическому занятию:
1. Что такое вирус?

2. Дайте классификацию вирусов.

3. Для чего нужны антивирусные программы?

4. Дайте их классификацию

5. Требования к кабинету информатики.

6. Комплекс упражнений для снятия усталости за компьютером

РАЗДЕЛ 4. ТЕХНОЛОГИИ СОЗДАНИЯ И ПРЕОБРАЗОВАНИЯ ИНФОРМАЦИОННЫХ ОБЪЕКТОВ

Тема 4.1. Понятие об информационных системах и автоматизации информационных процессов
Практическое занятие №21

Тема: Использование систем проверки орфографии и грамматики
Цель: выработать практические навыки использования систем проверки орфографии и грамматики.
Оборудование и раздаточный материал: персональный компьютер, текстовый процессор MS Word.
Краткие теоретические сведения и учебно-методические материалы по теме практического занятия:

Проверка орфографии
Одним из важных качеств текста является отсутствие грамматических ошибок. Грамматические ошибки в тексте могут возникнуть, во-первых, по незнанию человека, во-вторых, в результате

опечатки при наборе текста. Для устранения грамматических ошибок в среду Word встроена автоматизированная система проверки правописания. Основу этой системы составляет база данных — вариантов написания русских и английских слов, и база знаний — правил грамматики. Эта система сверяет каждое написанное слово с базой данных, а также анализирует правильность написания словосочетаний и предложений (согласованность падежей, расстановку запятых и т. д.). При обнаружении ошибок система выдает подсказку и в некоторых случаях — варианты исправления ошибок. Эта система является примером системы искусственного интеллекта.

По умолчанию Microsoft Word проверяет орфографию и грамматику автоматически при вводе текста, выделяя возможные орфографические ошибки красной волнистой линией, а возможные грамматические ошибки — зеленой волнистой линией. Система проверки орфографии по умолчанию включена всегда.

Исправлять ошибки можно по мере ввода текста, а можно провести проверку сразу во всем тексте по окончании ввода.

Для исправления ошибки по мере ввода щелкните правой кнопкой мыши на тексте, подчеркнутом волнистой зеленой или красной линией, а затем выберите предложенный вариант или соответствующую команду в контекстном меню.

При исправлении орфографической ошибки в контекстном меню часто предлагаются слова, близкие по написанию.

Но лучше осуществить проверку правописания сразу во всем тексте по окончании ввода. Это существенно сэкономит время.

Следует заметить, что не всегда слово, подчеркнутое красной линией, написано неправильно. Вполне возможно, что это какой-нибудь специальный термин, которого нет в словаре. Очень часто подчеркиваются имена собственные, а также составные лова (например, «автотекст», «автозамена» и пр.), которые также отсутствуют в базе данных приложения.

Если слово написано правильно, но подчеркнуто красной линией, можно добавить его в пользовательский словарь, и больше не будет выделяться подчеркиванием.

Если в результате опечатки получается слово, имеющееся в словаре, то программа проверки орфографии его не пометит, например, если вместо слова «кот» написано слово «кто» или вместо слова «парта» написано слово «пара». Чтобы устранить такие ситуации, следует внимательно перечитать текст самому или, что еще лучше, попросить об этом другого человека.
Автозамена и Автотекст
Для автоматизации ввода и исправления текста в среде Word существуют инструменты Автозамена и Автотекст.

Бывает, что при вводе текста с клавиатуры вместо нужной клавиши нажимается соседняя или две буквы нажимаются в обратном порядке. Инструмент Автозамена имеет встроенный словарь наиболее типичных опечаток и ошибочных написаний.

При обнаружении таких опечаток слово автоматически заменяется на правильное. Словарь автозамены можно пополнять.

Практически у каждого пользователя есть свои особенности набора и «индивидуальные» опечатки и ошибки. Если в процессе набора вы ввели слово с опечаткой, то можно не только исправить его, но и включить в словарь автозамен. Для этого в контекстном меню следует выбрать команду Автозамена.

Инструменты Автотекст и Автозамена можно использовать для быстрого ввода стандартных фраз по нескольким первым буквам.

Инструмент Автотекст содержит список фраз длиной до 32 символов, которые среда автоматически предлагает вставить, когда набраны первые несколько букв. Эти фразы можно выбирать из списка элементов автотекста. Кроме того, в этом списке содержатся элементы для вставки служебной информации, которая, как правило, вставляется в колонтитул, например имя автора, дата создания, дата печати, имя файла.

Иногда ошибки в словах исправляются без выделения и предупреждения, несмотря на то, что они не записаны в словарь автозамен. Это происходит в тех случаях, когда есть только один вариант исправления слова, например, в причастиях и прилагательных с двойными согласными («вызванный», «переданный», «деревянный» и пр.), или если вместо одной буквы написаны одинаковые буквы подряд («теекст», «слуучай»).
Ход работы:

Задание №1.
1. Открыть файл Орфография.doc (D:/Практикум/ Орфография.doc).

2. Проверьте правописание этого текста средствами MS Word.

3. Убедитесь, что Word находит и выделяет ошибки, исправьте ошибки с помощью контекстного меню.

4. Установите в тексте автоматические переносы слов по слогам. Сохраните этот файл в вашей папке под именем ПР16.doc
Задание №2. Наберите следующие слова, нажмите пробел и проследите за справлениями:

пРИМЕР, напирмер, нелзя.

 
Задание №3. Для проверки Автозамены наберите следующие слова в 1),2),3) пунктах, достаточно набрать несколько символов, пока не появится все слово и нажать ENTER, в 4),5) пунктах набрать полностью и нажать пробел.

1. Текущую дату (ДД.ММ.ГГГГ)

2. Пятница

3. Апрель

4. ПРимер

5. НОМЕР

 

 В файле ПР16.doc сделайте подпись (используя автозамену) текущей даты.

 
Задание №4.  Опишите основные команды MS Word, позволяющие проверить правописание текста, и действия, которые нужно сделать для проверки.
Задание №5. Сделать вывод о проделанном практическом занятии:
	

	


Содержание отчета:
Отчет должен содержать:

1. Название работы.

2. Цель работы.

3. Задание и его решение.

4. Ответы на Вопросы для закрепления теоретического материала к практическому занятию.

5. Вывод по работе.

Вопросы для закрепления теоретического материала к практическому занятию:
1. Каковы возможности MS Word для проверки ошибок различного рода в текстовых документах?

2. Каков порядок проверки орфографии и грамматики в MS Word?

3. Для каких целей нужны функции автозамены и автотекста?

Практическое занятие №22
Тема: Создание компьютерных публикаций 

на основе использования готовых шаблонов
Цель: выработать практические навыки создания публикаций средствами MS Publisher.
Оборудование и раздаточный материал: персональный компьютер, программа MS Publisher.
Краткие теоретические сведения и учебно-методические материалы по теме практического занятия:
Программа MS Publisher позволяет создание публикаций, предназначенных для издания на принтере или в издательстве, рассылки электронной почтой или размещения в Интернете. Вместе с программой предоставлены заготовки (шаблоны) публикаций для широкого диапазона публикаций, бюлетни, брошуры, визитные карточки, листовки, объявления, сертификаты, резюме, каталоги и страницы веб-узлов.
Во время выбора типа создаваемой публикации в Publisherотображаются эскизы доступных заготовок (шаблонов). Для разработки публикации на основе одной из заготовок хватит щелкнуть её эскиз.

После того как откроется шаблон публикации, вам необходимо заменить текст и рисунки. Также можно менять цветовую и шрифтовую схемы, удалять или добавлять элементы макета и совершать любые другие необходимые изменения, чтоб публикация точно отображала стиль конкретной организации или деятельности.

Все элементы публикации, включая блоки текста, не зависят друг от друга. Любой элемент можно размещать точно в необходимом месте с возможностью управления размером, формой и внешнем видом каждого элемента.
Способы создания публикации:
· Публикация для печати – выбор шаблона определенного типа и задание для него шаблона оформления (имеются шаблоны нескольких категорий – бланки, буклеты, календари и др.)

· Web-узлы и электронная почта

· Наборы макетов

· Пустые публикации

· Создание публикации на основе уже имеющейся.

Запуск Publisher осуществляется по команде Пуск / Программы / Microsoft Office / Microsoft Publisher щелчком мыши. Либо щёлчком мыши по ярлыку Publisher, находящемуся на Рабочем столе или на Панели задач. После запуска приложения на экране появляется следующее окно: 

В отличие от Word и Excel при непосредственном запуске (а не открытии существующей публикации) Publisher не создает нового документа. Для того чтобы добраться до панелей инструментов и меню, необходимо создать новую публикацию. 

Слева в окне располагается Область задач, в которой предлагается Новая публикация. Чтобы начать работу, необходимо выбрать из ниже предлагаемого списка требуемую категорию публикации:

· Публикации для печати

· Веб-узлы и электронная почта

· Наборы макетов

· Пустые публикации

(Если Область задач не видна, нажмите на клавиатуре Ctrl+F1 или в меню Вид поставьте галочку в пункте Область задач.)

В Публикациях для печати (открыть) предлагается достаточно большое число типов публикации: 

· Быстрые публикации

· Бланки

· Буклеты

· Бумажные модели

· Бюллетени

· Визитные карточки 

· Календари

· Каталоги

· Наклейки

· Плакаты

· Резюме и др. 

(Выбираем Буклет). (Показать бумажный вариант буклета)

Все шаблоны содержат и текстовую и графическую информацию, и, что особенно важно, при выводе на печать сохраняется отличное качество графики.

Вся работа в Publisher организуется на специальном поле, которое можно назвать “монтажным столом”. Его особенность – это возможность одновременного размещения на нем различных материалов для верстки: текстовых блоков, рисунков. Количество страниц, необходимое для вашего издания, неограниченно, можно сверстать целую книгу. 

Можное изменить цветовую схему уже выбранного макета. Для этого в Области задач необходимо щелкнуть по слову Цветовые схемы и выбрать ту схему, которая вам нравится.

Также можно изменить и шрифтовые схемы выбранного вами макета, для чего щелкнуть в Области задач по слову Шрифтовые схемы и выбрать те шрифты, которые вам нужны. 

Если же вам вдруг перестал нравиться выбранный макет публикации, то его можно легко поменять на другой простым щелчком мыши (там же в Области задач) по слову Макеты публикаций. Просто выберите новый макет и щелкните по нему мышью.
Ход работы:

Задание №1.  Создать визитную карточку на основе шаблона. Сохраните визитную карточку в своей папке под именем ПР17_1.pub.
 
Задание№2.  Подготовить необходимые графические файлы и создать календарь на основе шаблона. Сохраните календарь в своей папке под именем ПР17_2.pub.
Задание№3.  Подготовить необходимый материал и  графические файлы и создать одну страницу школьной газеты, состоящей из нескольких полос. 

У группы из 4-6 человек готовится полная газета. Работу распечатать.
Задание №4. Сделать вывод о проделанном практическом занятии:
	

	


Содержание отчета:
Отчет должен содержать:

1. Название работы.

2. Цель работы.

3. Задание и его решение.
4. Вывод по работе.

Вопросы для закрепления теоретического материала к практическому занятию:
1. Каковы возможности MS Publisher?

2. Какие виды публикаций различают в MS Publisher?

3. Охарактеризуйте основные этапы создания публикаций в MS Publisher.
Практическое занятие №23
Тема: Использование различных возможностей динамических (электронных) таблиц 
Цель: освоить основные операции по созданию, редактированию и оформлению электронных таблиц, построению графиков и диаграмм.
Оборудование и раздаточный материал: персональный компьютер, программа MS Excel.
Краткие теоретические сведения и учебно-методические материалы по теме практического занятия:
Электронная таблица (ЭТ) – это компьютерный эквивалент обычной таблицы, в ячейках которой записываются данные различных типов: тексты, даты, формулы, числа. Главное достоинство ЭТ – это возможность мгновенного перерасчёта всех данных, связанных формулами, при изменении значения любого операнда.
Программа Microsoft Excel – входит в пакет программ Microsoft Office и предназначена для создания электронных таблиц, вычислений в них и создания диаграмм. Как и в программе Microsoft Word в программе Excel можно создавать обычные текстовые документы, бланки, прайс-листы, проводить сортировку, отбор и группировку данных, анализировать и т.п.
Структура таблицы
ЭТ состоит из столбцов, направленных сверху вниз, и строк, ориентированных слева направо. Заголовки столбцов обозначаются буквами или сочетаниями букв (A, G, AB и т.п.), заголовки строк – числами (1, 17, 381 и т.п.). Ячейки – место пересечения столбца и строки.

Адрес ячейки составляется из заголовка столбца и заголовка строки (A1, F26, K4 и т.п.). Ячейка, с которой производятся какие-то работы (или могут производится в настоящий момент), обычно выделена рамкой и называется активной.
Типы данных
Каждая ячейка в Excel может содержать данные одного из трех типов: текст, число, формула.

Ячейка текстового типа данных может содержать слова, предложения, произвольный набор символов.

Ячейка числового типа содержит числа. Excel предоставляет возможность вводить числа в различном формате. Можно вводить десятичные числа, денежные единицы, проценты и т.д.

Ячейка типа формула содержит конкретную формулу. Формулой называется введенная в ячейку последовательность символов, начинающаяся со знака равенства «=». В эту последовательность символов могут входить: константы, адреса ячеек, функции, операторы (н-р: =B2 * 180 – 25). Результат вычислений отображается в ячейке, а сама формула – в строке формул.

Для более удобного задания вычислений используют Мастер функций. Функции используются для выполнения стандартных вычислений. Excel имеет более 400 встроенных функций, объединенных в 9 групп: финансовые, дата и время, математические, статистические, ссылки и массивы, работам базой данных, текстовые, логические, проверка свойств и значений. Для вызова Мастера функций нужно выполнить команду: Вставка\Функция.
Функции: сумма, максимум, минимум
Разберём три основные функции: сумма, максимум, минимум.

Функция сумма используется при суммировании чисел, находящихся в ячейках. Запись в ячейку производится так: =СУММ(A1:D1). Прочитать эту запись можно так: суммируем диапазон чисел от ячейки A1 до ячейки D1. Чтобы произвести сложение выборочных ячеек, нужно в скобках перечислить названия ячеек через « ; ». Диапазон ячеек задаётся через « : ».

Функция максимум находит самое большое число из заданного диапазона чисел. Запись производится так: =МАКС(A1:D1).

Функция минимум находит самое маленькое число из заданного диапазона чисел. Запись производится так: =МИН(A1:D1).
Ссылки
В формуле =МИН(A1:D1) A1 и D1 – это ссылки. Существует два вида ссылок: относительная ссылка и абсолютная ссылка.

Относительная ссылка используется для указания адреса ячейки, вычисляемого в относительной системе координат с началом в текущей ячейке. Относительная ссылка имеет следующий вид: A1, B3 и т.п.

Абсолютная ссылка используется для указания адреса ячейки, вычисляемого в абсолютной системе координат и не зависящего от текущей ячейки. Абсолютная ссылка имеет следующий вид: $A$1, $B$3 и т.п.

Разберём пример. Требуется числа от 1 до 10 умножить на 3. Как показано на рисунке, в столбец A занесём числа от 1 до 10. В ячейку B1 занесём число 3. формулу занесём в ячейку C1. Если записать формулу =A1*B1, то при автоматическом заполнении (см. ниже), копируя формулу в ячейки ниже C1, первая ссылка на ячейку A1 будет изменятся на A2, A3 и т.д. Соответственно ссылка на B1 тоже будет меняться. Получится такая формула: =A2*B2. Т.к. B2 у нас пустая, нужно чтобы ссылка на столбец B не менялась, а смотрела на ячейку B1. Для этого необходимо ссылку на ячейку B1 сделать абсолютной, т.е. поставить знак «$». Теперь, при автоматическом заполнении формула будет ссылаться на ячейку B1.

Представление об организации баз данных и системах управления базами данных. Структура данных и система запросов на примерах баз данных различного назначения: юридические, библиотечные, налоговые, социальные, кадровые и др.

В современных информационных системах информация обычно хранится с использованием автоматизированных банков данных. Банки данных могут быть очень большими и могут содержать разную информацию, используемую организацией.

Банк данных - это информационная система коллективного пользования, обеспечивающая централизованное хранение данных, их обновление и выдачу по запросам пользователей. Это комплекс аппаратного и программного обеспечения банка данных и персонала, обслуживающего его. Банк данных включает:

· одну или несколько баз данных;

· систему управления базами данных (СУБД);

· персонал, обеспечивающий работу банка данных.

База данных – это совокупность определенным образом организованных данных, хранящихся в запоминающих устройствах ЭВМ. Обычно данные хранятся на жестком диске сервера организации.

Под понятием интеграции данных подразумевается возможность представить базу данных как объединение нескольких отдельных файлов данных, полностью или частично исключающее избыточность хранения информации.

Под понятием разделяемости данных подразумевается возможность использования несколькими различными пользователями отдельных элементов, хранимых в базе данных. Имеется в виду, что каждый из пользователей сможет получить доступ к одним и тем же данным, возможно, даже одновременно (параллельный доступ). Такое разделение данных, с параллельным или последовательным доступом, частично является следствием того факта, что база данных имеет интегрированную структуру.

Одним из следствий упомянутых выше характеристик базы данных (интеграции и разделяемости) является то, что каждый конкретный пользователь обычно имеет дело лишь с небольшой частью всей базы данных, причем обрабатываемые различными пользователями части могут произвольным образом перекрываться. Иначе говоря, каждая база данных воспринимается ее различными пользователями по-разному. Фактически, даже те два пользователя базы данных, которые работают с одними и теми же частями базы данных, могут иметь значительно отличающиеся представления о них.

База данных характеризуется моделью данных, т. е. формой организации данных в ней. По типу модели данных БД делятся на сетевые, иерархические и реляционные. В настоящее время практически применяется только реляционная структура, в которой база данных состоит из одной или нескольких двумерных таблиц. Каждая реляционная таблица представляет собой двумерный массив и обладает следующими свойствами:

· каждый элемент таблицы — один элемент данных

· все ячейки в столбце таблицы однородные, то есть все элементы в столбце имеют одинаковый тип (числовой, символьный и т. д.)

· каждый столбец имеет уникальное имя

· одинаковые строки в таблице отсутствуют

· порядок следования строк и столбцов может быть произвольным

Такая модель хранения данных обеспечивает удобство использования базы данных на ЭВМ. Учитывая, что таблицы базы данных могут быть связаны определенными отношениями, такая модель обеспечивает целостность данных и отсутствие избыточности хранения. Поэтому она и используется в большинстве современных баз данных.

Система управления базами данных (СУБД) — специализированная программа или комплекс программ, предназначенная для организации и ведения базы данных. Она обеспечивает хранение данных и взаимодействие пользователя с БД, позволяя пользователям производить поиск, сортировку и выборку информации в базе данных, а некоторым пользователям - добавлять, удалять и изменять записи в БД. В зависимости от того, с какой базой данных работает СУБД, она может быть:

· иерархической

· сетевой

· реляционной

· объектно-реляционной

· объектно-ориентированной

СУБД обычно содержит следующие компоненты:

· ядро, которое отвечает за управление данными во внешней и оперативной памяти,

· процессор языка базы данных, обеспечивающий оптимизацию запросов на извлечение и изменение данных и создание, как правило, машинно-независимого исполняемого внутреннего кода,

· подсистему поддержки времени исполнения, которая интерпретирует программы манипуляции данными, создающие пользовательский интерфейс с СУБД

· сервисные программы (внешние утилиты), обеспечивающие ряд дополнительных возможностей по обслуживанию информационной системы.

В связи с этим можно сформулировать основные функции СУБД:

1. Определение данных.

СУБД должна предоставлять средства определения данных в виде исходной формы (схемы данных) и преобразования этих определений в соответствующую объектную форму. То есть СУБД преобразовывает данные в форму, необходимую для хранения их в базе данных.

2. Манипулирование данными.

СУБД должна быть способна обрабатывать запросы пользователя на выборку, изменение или удаление данных, уже существующих в базе, или на добавление в нее новых данных. То есть, СУБД обеспечивает интерфейс между пользователями и базами данных.

3. Управление хранением данных и доступом к ним.

СУБД осуществляет программную поддержку хранения данных в запоминающем устройстве ЭВМ и управляет всеми действиями, производимыми с данными.

4. Защита и поддержка целостности данных

СУБД должна контролировать пользовательские запросы и определять, кому доступны операции изменения данных, а кому доступны только операции получения данных. Также она следит за целостностью данных, хранящихся в БД. СУБД осуществляет журнализацию изменений, резервное копирование и восстановление базы данных после сбоев.

Таким образом, основная функция системы управления базами данных – осуществление интерфейса пользователя и базы данных. Большинство современных крупных банков данных рассчитаны на работу нескольких пользователей, поэтому СУБД осуществляет разделение времени между пользователями при одновременном их доступе к базе данных, а также разделение полномочий между разными типами пользователей. Например, бухгалтер на предприятии может только получать информацию из банка данных, а главный экономист может вносить изменения в банк данных.

По степени универсальности различают два класса СУБД:

• системы общего назначения;

• специализированные системы.

СУБД общего назначения не ориентированы на какую-либо предметную область или на информационные потребности какой-либо группы пользователей. Каждая система такого рода реализуется как программный продукт, способный функционировать на некоторой модели компьютеров в определенной операционной системе и поставляется многим пользователям как коммерческое изделие. Такие СУБД обладают средствами настройки на работу с конкретной базой данных. Специализированные СУБД создаются в редких случаях при невозможности или нецелесообразности использования СУБД общего назначения.

Ход работы:

Задание №1. Рассчитать значение выражений, используя абсолютную адресацию при записи формул и  сохранить файл  в своей папке под именем ПР18_1.xls.

 1)



2)



3)
Задание№2. На листе 2 файла ПР18_1.xls протабулировать функцию в заданных пределах аргумента. Построить график этой функции на отдельном листе.
Задание№3. На листе 3 файла ПР18_1.xls рассчитать средний балл каждого обучающегося своей подгруппы по 5 различным предметам. Вычислить средний балл подгруппы. Построить объемную гистограмму, отражающую средний балл обучающихся.
Задание №4.  Решить с помощью надстройки «Поиск решений» транспортную задачу. Решение оформить на листе 4 файла ПР18_1.xls.
Задание №5. Сделать вывод о проделанном практическом занятии:
	

	


Содержание отчета:
Отчет должен содержать:

1. Название работы.

2. Цель работы.

3. Задание и его решение.
4. Вывод по работе.

Вопросы для закрепления теоретического материала к практическому занятию:
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?

Практическое занятие №24. 
Тема: Работа с электронными таблицами, построение таблиц, графиков и диаграмм.
Цель: освоить основные операции по созданию, редактированию и оформлению электронных таблиц, построению графиков и диаграмм.
Оборудование и раздаточный материал: персональный компьютер, программа MS Excel.
Краткие теоретические сведения и учебно-методические материалы по теме практического занятия:
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. 

Ход работы:
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 ПР15.xls.
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Задание 2. Запишите формулу 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
	ПН
	ВТ
	СР
	ЧТ
	ПТ
	СБ
	ВС

	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 ПР15.xls.

Содержание отчета:
Отчет должен содержать:

1. Название работы.

2. Цель работы.

3. Задание и его решение.

4. Вывод по работе.

Вопросы для закрепления теоретического материала к практическому занятию:
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?
Практическое занятие №25
Тема: Использование различных возможностей динамических (электронных) таблиц для выполнения учебных заданий из различных предметных областей.
Цель: Научиться работать с электронными таблицами: создание, редактирование, форматирование.

Оборудование и раздаточный материал: персональный компьютер, программа MS Excel.
Краткие теоретические сведения и учебно-методические материалы по теме практического занятия:
При работе с таблицами большое значение имеет их внешний вид. Для оформления используются команды форматирования из меню Формат. 
Изменение ширины столбцов 

· Подведите указатель мыши к линии, расположенной правее имени столбца, перетащите указатель мыши вправо и установите необходимую ширину столбца 

· (Автоподбор ширины столбца) Подведите указатель мыши к правой линии столбца и дважды щелкните левой кнопкой мыши, Excel самостоятельно вычислит ширину столбца 

· Формат-Столбец-Ширина (для указания точной ширины столбца) или Формат-Столбец-Автоподбор ширины. 

Изменение высоты строки

· Подведите указатель мыши к линии, расположенной ниже номера строки, перетащите указатель мыши вниз и установите необходимую высоту строки 

· (Автоподбор высоты строки) Подведите указатель мыши к нижней линии строки и дважды щелкните левой кнопкой мыши, Excel самостоятельно вычислит высоту строки 

· Формат-Строка-Высота (удобно для точного указания высоты строки) 

Выравнивание данных

· С помощью соответствующих кнопок панели инструментов 

· Формат-Ячейки-Выравнивание (доступны дополнительные параметры форматирования, такие как направление текста, выравнивание по горизонтали и вертикали, объединение ячеек). 

Форматирование с помощью рамок и цветов

· С помощью соответствующих кнопок панели инструментов 

· Формат-Ячейки-Границы, Формат-Ячейки-Вид (цвет ячейки), Формат-Ячейки-Шрифт (стиль, размер, цвет и начертание шрифта). 
При работе с таблицей часто возникает необходимость ее редактирования. Для этого используются команды меню Правка, Вставка. Они позволяют манипулировать с фрагментами таблицы: удалять, копировать, перемещать, вставлять. Вставки и удаления столбцов или строк приводят к сдвигу других столбцов или строк таблицы. При этом действующая в таблице относительная адресация автоматически модифицирует формулы в соответствии с их изменившимися адресами. Прием копирования позволяет быстро строить большие таблицы, содержащие однотипные элементы. 
Добавление листа в рабочую книгу

· Вставка-Лист 

· Контекстное меню (щелчок правой кнопкой мыши по ярлычку листа) 

Удаление листа из рабочей книги

· Правка-Удалить лист 

· Контекстное меню (щелчок правой кнопкой мыши по ярлычку листа) 

Переименование листа в рабочей книге

· Формат-Лист-Переименовать, далее в диалоговом окне ввести новое имя листа 

· Контекстное меню (щелчок правой кнопкой мыши по ярлычку листа) 

Вставка столбцов/строк 

· Вставка-Столбец (Вставка- Строка) 

· Контекстное меню (щелчок правой кнопкой мыши по индикатору столбца / строки) 

Добавление новых столбцов к листу

· Выделите столбец, находящийся справа от того места, где требуется вставить новый, пустой столбец. Столбец выделяется щелчком на его букве. 

· Выполните Вставка-Столбцы. 

Добавление новых строк к листу

· Выделите строку, находящуюся под тем местом, где требуется вставить новую, пустую строку. Строка выделяется щелчком на ее номере. 

· Выполните Вставка-Строки. 

Удаление столбцов/строк

· Выделите столбцы/строки, которые необходимо удалить. Затем выбрать Правка-Удалить 

· Контекстное меню (щелчок правой кнопкой мыши по индикатору столбца / строки) 

Скрытие и показ столбцов/строк

· Выделите столбцы/строки, которые необходимо скрыть. Выбрать Формат-Столбец-Скрыть (Показать)/Формат-Строка-Скрыть (Показать) 

· Контекстное меню (щелчок правой кнопкой мыши по индикатору столбца / строки) 

Перемещение диапазона ячеек

Работа с командами Вырезать и Вставить 

· Выделите группу перемещаемых ячеек. 

· Выполните Правка-Вырезать (или нажать кнопку Вырезать на стандартной панели инструментов или использовать комбинацию клавиш Ctrl + X). 

· Выделите ячейку, в которую собираетесь переместить данные (при перемещении группы выделите ячейку в левом верхнем углу области, в которую будут копироваться данные). 

· Выполните Правка-Вставить (или можно нажать кнопку Вставить на панели инструментов или использовать комбинацию клавиш Ctrl + V). 

Копирование диапазона ячеек

Работа с командами Копировать и Вставить 

· Выделите группу копируемых ячеек. 

· Пункт меню Правка-Копировать. 

· Выделить ячейку, в которую нужно скопировать. 

· Пункт меню Правка-Вставить. 
Ход работы:
Задание 1. Первое знакомство с электронными таблицами

В таблице приведены результаты четвертных контрольных работ учеников 7 класса.  [image: image2.png]Vuennk
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Необходимо определить средний балл каждого ученика, а также максимальную сумму баллов среди всех выпускников. 
1. Создание таблицы 

1. Запустите программу Microsoft Excel. 

2. Щелкните на ячейке А1 и наберите название таблицы «Результаты контрольных работ». (Название таблицы появится и в ячейке, и в строке формул.) 

3. Перемещаясь в нужные ячейки с помощью щелчка мышью или клавиш управления курсором, занесите в них всю имеющуюся информацию. 
 SHAPE 
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4. Сохраните результат работы в собственной папке под именем Результаты и закройте программу. 
2. Редактирование данных 

К сожалению, не все данные, занесенные в таблицу, верные. Имя Батина — не Коля, а Дима, а Куликов Иван за контрольную по алгебре получил не «4», а «5». Необходимо изменить содержимое соответствующих ячеек. 

1. Выберем ячейку С5 и введем в нее новое числовое значение. При вводе в выбранную ячейку нового значения старая информация заменяется вводимой. Так удобно исправлять ячейки, содержащие небольшое количество символов. 

2. Если ячейка содержит много символов, которые необходимо лишь незначительно скорректировать, предпочтительнее выполнить двойной щелчок на ячейке и внести изменения прямо в ней. Выполните двойной щелчок на ячейке A3 и замените имя ученика. 

3. Сохраните результаты редактирования и закройте программу.
3. Форматирование таблицы 

Требуется отформатировать таблицу по образцу: 
 SHAPE 
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1. Запустите программу Microsoft Excel. 

2. Откройте файл Результаты.xls из собственной папки. 

3. Выделите диапазон ячеек А1:Е1, перетащив по ним указатель мыши. С помощью кнопки "Объединить и поместить в центре" объедините эти ячейки и поместите заголовок таблицы в центре объединенной ячейки. Измените начертание на полужирное. 
 SHAPE 
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4. Выделите диапазон ячеек А2:А6. Измените начертание шрифта на полужирный курсив. 

5. Выделите диапазон ячеек В2:Е2. Измените начертание шрифта на полужирный курсив. 

6. Измените ширину столбцов так, чтобы содержащиеся в них надписи полностью умещались в ячейках. Для подбора ширины столбца в соответствии с содержимым его ячеек дважды щелкните на правой границе заголовка столбца. 

7. Сохраните результаты форматирования.
4. Организация вычислений. 

1. Дополните таблицу «Результаты контрольных работ» столбцами «Сумма баллов», «Средний балл» и строкой «Максимальные результаты». Для выделения границ используйте [Контекстное меню → Формат ячеек]. 

2. Чтобы вычислить сумму баллов, полученных за контрольные работы Батиным Димой, в ячейку F3 необходимо ввести формулу B3+C3+D3+E3 (оценки по русскому языку, алгебре, информатике и истории). 

Для этого: 

1) выберите ячейку, в которую необходимо поместить результат; 

2) введите знак равенства (=); 

3) щелкните на первой ячейке, содержимое которой необходимо использовать в формуле; 

4) введите символ операции (+); 

5) щелкните на следующей ячейке, содержимое которой необходимо использовать в формуле; 

6) повторяйте шаги 4 и 5, пока вся формула не будет введена; 

7) завершите ввод формул нажатием клавиши {Enter}. 

3. Для вычисления в ячейке F4 суммы баллов, полученных за контрольные работы Голубевым Мишей, можно воспользоваться кнопкой Автосумма , расположенной на панели инструментов Стандартная. Для этого: 

1) выделите ячейки с суммируемыми значениями (В4:Е4) и пустую ячейку соответствующей строки для результата (F4); 

2) щелкните на кнопке Автосумма панели инструментов Стандартная
4. Введите соответствующие формулы в ячейки F5 и F6. 

5. Для подсчета среднего балла необходимо сумму баллов каждого ученика разделить на количество предметов (4). Введите соответствующую формулу (F3/4) в ячейку G3.

6. Аналогичные формулы применяются для вычисления значений в ячейках G4:G6. Формула из ячейки G3 может быть скопирована в ячейки диапазона G4:G6. 

7. В ячейку F7 следует поместить максимальную сумму баллов. Ее можно вычислить с помощью функции Максимум.

8. Определите максимальный средний балл. 

9. Сравните полученные результаты с образцом. 

10. Сохраните результаты работы под тем же именем. 
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11. Завершите работу с программой Microsoft Excel.
Задание 2. Средняя годовая температура
1. Запустите программу Microsoft Excel. 

2. Откройте документ Температура.xls из папки Заготовки. 
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3. С помощью функции Среднее вычислите средние годовые значения температур на указанных метеорологических станциях. 

4. Сохраните документ под тем же именем в собственной папке. 

5. Завершите работу с программой Microsoft Excel.
Задание 3. Периметр и площадь
С помощью программы Microsoft Excel вычислите периметр и площадь прямоугольников, длины сторон которых равны 2 см и 4 см, 1 и 5 см, 3 и 6 см, 5 и 4 см, 10 и 3 см. 

1. В программе Microsoft Excel создайте таблицу следующей структуры: 
 SHAPE 
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2. В ячейку D3 введите формулу =2*(B3+C3) для вычисления периметра первого прямоугольника.

3. Скопируйте формулу из ячейки D3 в ячейки диапазона D4:D7. 

4. В ячейку E3 введите формулу =B3*C3 для вычисления площади первого прямоугольника. 

5. Скопируйте формулу из ячейки E3 в ячейки диапазона E4:E7.

6. Сохраните документ в собственной папке под именем Прямоугольники.
Содержание отчета:
Отчет должен содержать:

1. Название работы.

2. Цель работы.

3. Задание и его решение.

4. Вывод по работе.

Вопросы для закрепления теоретического материала к практическому занятию:
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?

Практическое занятие №26
Тема: Создание таблиц в базах данных. Работа с таблицами. 
Цель: Научиться создавать базу данных в MS ACCESS и в ней таблицы различным способами.

Оборудование и раздаточный материал: персональный компьютер, программа MS Access.
Краткие теоретические сведения и учебно-методические материалы по теме практического занятия:
Хранение информации – одна из важнейших функций компьютера. Одним из распространенных средств такого хранения являются базы данных. База данных – это файл специального формата, содержащий информацию, структурированную заданным образом.
Базы данных играют особую роль в современном мире. Все с чем мы ежедневно сталкиваемся в жизни, скорее всего, зарегистрировано в той или иной базе. Умение работать с базами данных сегодня является одним из важнейших навыков в работе с компьютером, а специалисты в этой области никогда не окажутся безработными.
Структура базы данных
Большинство баз данных имеют табличную структуру, состоящую из многих связанных таблиц. Такие базы данных называются реляционными. Как вы знаете, в таблице адрес данных определяется пересечением строе и столбцов. В базе данных столбцы называются полями, а строки - записями. Поля образуют структуру базы данных, а записи составляют информацию, которая в ней содержится.
Свойства полей. Типы полей
Поля - это основные элементы структуры базы данных. Они обладают свойствами. От свойств полей зависит, какие типы данных можно вносить в поле, а какие нет, а также то, что можно делать с данными, содержащимися в поле.

Основным свойством любого поля является его размер. Размер поля выражается в символах. Символы кодируются одним или двумя байтами, поэтому можно условно считать, что размер поля измеряется в байтах. От размера поля зависит, сколько информации в нем может поместиться.

Уникальным свойством любого поля является его Имя. Одна база данных не может иметь двух полей с одинаковыми именами.

Кроме имени у поля есть еще свойство Подпись. Подпись это та информация, которая отображается в заголовке столбца. Если подпись не задана, то в заголовке столбца отображается имя поля. Разным полям можно задать одинаковые подписи.

При работе с базой данных Access допустимы следующие типы полей:

1. Текстовый - одна строка текста (до 255 символов)

2. Поле МЕМО - текст, состоящий из нескольких строк, которые затем можно будет просмотреть при помощи полос прокрутки (до 65 535 символов).

3. Числовой - число любого типа (целое, вещественное и т.д.).

4. Дата/время - поле, содержащее дату или время.

5. Денежный - поле, выраженное в денежных единицах (р., $ и т.д.)

6. Счетчик - поле, которое вводится автоматически с вводом каждой записи.

7. Логический - содержит одно из значений TRUE (истина) или FALSE (ложно) и применяется в логических операциях.

8. Поле объекта OLE - содержит рисунки, звуковые файлы, таблицы Excel, документ Word и т.д.

Следует продумывать выбор того, или иного типа в процессе создания модели базы данных. 
Объекты Access
1. Таблицы - основные объекты базы данных. В них хранятся данные. Реляционная база данных может иметь много взаимосвязанных полей.

2. Запросы - это специальные структуры, предназначенные для обработки данных. С помощью запросов данные упорядочивают, фильтруют, отбирают, изменяют, объединяют, то есть обрабатывают. 

3. Формы - это объекты, с помощью которых в базу вводят новые данные или просматривают имеющиеся.

4. Отчеты - это формы "наоборот". С их помощью данные выдают на принтер в удобном и наглядном виде.

5. Макросы - это макрокоманды. Если какие-то операции с базой производятся особенно часто, имеет смысл сгруппировать несколько команд в один макрос и назначить его выделенной комбинации клавиш.

6. Модули - это программные процедуры, написанные на языке Visual Basic.

Кроме шести вкладок для основных объектов стартовое окно базы данных Access содержит три командные кнопки: Открыть, Конструктор, Создать. С их помощью выбирается режим работы с базой.

Кнопка Открыть - открывает избранный объект для просмотра, внесения новых записей или изменения тех, что были внесены ранее.

Кнопка Конструктор - режим, в котором осуществляется построение таблицы или формы.

Кнопка Создать служит для создания новых объектов. Таблицы, запросы, формы и отчеты можно создавать несколькими разными способами: автоматически, вручную или с помощью мастера. Мастер - программный модуль для выполнения каких-либо операций.
Базой данных (БД) является совокупность данных, которые определенным образом структурированы и взаимосвязаны между собой, независимы от прикладных программ. В БД хранится информация об объектах. Для поиска необходимой информации можно воспользоваться фильтром. Для того чтобы выбрать нужную запись, нужно открыть таблицу, которая содержит необходимые вам записи. Для этого следует установить курсор на слово, по которому вы хотите проводить поиск, и нажать кнопку Фильтр по выделенному слову. 

При необходимости можно воспользоваться средством «Поиск». В диалоговое окно необходимо ввести значение поля и запустить поиск.
Запросы позволяют отобрать данные, содержащиеся в различных таблицах базы, а также выполнить отбор согласно заданным условиям. Создание запроса возможно при помощи Мастера или в режиме Конструктора, который позволяет задавать различные условия отбора и использовать функции. Условия поиска – логическое выражение. Простое логическое выражение является операцией отношений (>, <, =, <>, >=, <=). Сложное логическое выражение содержит логические операции AND, OR, NOT.
Ход работы:
Запуск MS ACCESS: активизировать кнопку ПУСК, из появившегося меню выбрать ПРОГРАММЫ, далее выбрать MICROSOFT ACCESS.
При запуске Access открывается диалоговое окно, с помощью которого вы создадите НОВУЮ БАЗУ ДАННЫХ, которая будет храниться на  диске «А» под определенным именем. После чего появится окно «БАЗА ДАННЫХ», где в последствии будут создаваться все остальные объекты базы данных, а именно таблицы, запросы, формы и т.д. Начнем все по порядку.
СОЗДАНИЕ БАЗЫ ДАННЫХ:
Новая база данных / ОК
Имя файла: = …. / Создать
Далее нужно создать таблицы, которых у вас будет три. Access  позволяет создавать таблицы тремя способами: в режиме конструктор, с помощью мастера и путем ввода данных.

Задание 1. Создание таблицы в режиме конструктора:

Объекты базы данных / Таблицы
Создание таблицы в режиме конструктора

Имя поля: = Номер / Тип данных = счетчик / Описание = номер записи
Имя поля: = Дата / Тип данных = дата/время / Описание = дата поступления
Имя поля: = Код / Тип данных = текстовый / Описание = код товара
Имя поля: = Пришло / Тип данных = числовой / Описание = количество ед. товара
Файл /сохранить как…

Сохранение объекта таблицы в: = Накладная / как таблица / ОК 

На вопрос создать ключевое поле сейчас / нет

Закрыть: Накладная: таблица / Открыть таблицу «Накладная» 

	Номер
	Дата
	Код
	Пришло

	
	1 апреля
	00001
	50

	
	1 апреля
	00002
	35

	
	2 апреля
	24982
	50

	
	4 апреля
	08652
	140

	
	7 апреля
	09632
	20

	
	11 апреля
	09633
	35

	
	15 апреля
	00003
	15

	
	17 апреля
	00004
	10

	
	18 апреля
	08521
	20

	
	20 апреля
	08522
	15

	
	27 апреля
	08523
	25

	
	30 апреля
	55546
	80


Задание 2. Создание таблицы с помощью мастера:

В окне база данных / Создание таблицы с помощью мастера

Деловые / Образцы таблиц / Сведение о заказе
Образцы полей / Дата Продажи / > / Переименовать поле: = Дата
Образцы полей / Код Заказа / > / Переименовать поле: = Код / OK

Образцы полей / Количество / > / Переименовать поле: = Ушло / OK / Далее

Имя новой таблицы: = Требования

Пользовате6ль определяет ключ самостоятельно / Далее
Выберите поле с уникальными для каждой записи данных / Дата

Связи… / Таблицы не связны / ОК / Далее
Изменить структуру таблицы / Готово / (В появившемся окне)

В строке «Дата» отмените ключевое поле / Правка / Ключевое поле
Добавить пустую строчку / Вставка / Строки 

Имя поля: Номер / Тип данных: числовой
Имя поля: Дата / Тип данных: дата/время
Имя поля: Код / Тип данных: текстовый
Имя поля: Ушло / Тип данных: числовой / Файл / Сохранить
 Имя поля: Номер / Тип данных: счетчик / Файл / Сохранить

 Закрыть / Открыть таблицу «Требование»
	Номер
	Дата
	Код
	Ушло

	
	3 апреля
	00001
	45

	
	4 апреля
	00002
	20

	
	8 апреля
	24982
	35

	
	13 апреля
	08652
	100

	
	20 апреля
	09632
	18

	
	21 апреля
	09633
	30

	
	25 апреля
	00003
	12

	
	29 апреля
	00004
	10

	
	8 май
	08521
	12

	
	12 май 
	08522
	11

	
	17 май 
	08523
	13

	
	23 май 
	55546
	45


Задание 3. Создание таблиц путем ввода данных:

Создание таблиц путем ввода данных
Выделите столбец Поле1  / Формат / Переименовать столбец / код товара
Поле2 / Переименовать столбец / Товар 

Поле3 / Переименовать столбец / Наименование
Поле4 / Переименовать столбец / Цена

Файл / Сохранить / Имя новой таблицы: = Товары / OK
На вопрос создать ключевое поле сейчас / Нет / Сохранить / Закрыть 

Выделите таблицу «Товары» / Конструктор
Имя поля: Код товар / Тип данных: Текстовый
Имя поля: Товар / Тип данных: Текстовый
Имя поля: Наименование / Тип данных: Текстовый 
Имя поля: Цена / Тип данных: Денежный / Свойства поля / Общие 

Формат поля / Денежный 

Выделите поле «Код товар» / Правка / Ключевое поле 

Файл / Сохранить / Закрыть / Открыть таблицу «Товары»
	Код товара
	Товар
	Наименование
	Цена

	00001
	Стол 1П
	Деревянный письменный
	2500

	00002
	Стол 5Кр
	Деревянный обеденный круглый
	1300

	24982
	Стул
	Мягкий для офиса
	750

	08652
	Табурет
	Деревянный складной
	170

	09632
	Кресло 4МОФ
	Мягкое для офиса
	1650

	09633
	Кресло 1МО
	Мягкое для отдыха
	1500

	00003
	Стол 2Ж
	Деревянный журнальный
	830

	00004
	Стол 6УнС
	Универсальный складной
	1150

	08521
	Шкаф 1УС
	Деревянный навесной
	1620

	08522
	Шкаф 2Пл
	Деревянный плательный
	2100

	08523
	Шкаф 4Кн
	Деревянный книжный
	1950

	55546
	Полка
	Навесная книжная
	630


Содержание отчета:
Отчет должен содержать:

1. Название работы.

2. Цель работы.

3. Задание и его решение.

4. Вывод по работе.

Вопросы для закрепления теоретического материала к практическому занятию:
1. Опишите возможности СУБД MS Access.

2. Какие объекты входят в состав файла базы данных MS Access?

3. Какие ограничения на имена полей, элементов управления и объектов действуют в MS Access?

4. Чем отличаются режимы работы с объектами базы данных в MS Access: оперативный режим, режим конструктора?

5. Опишите, какие типы данных могут иметь поля в MS Access. Каков их предельный размер?

6. Каково назначение справочной системы MS Access? Чем отличается поиск подсказки на вкладках: Содержание, Мастер ответов и Указатель?

7. Что такое выражения в MS Access? Какие бывают выражения и для чего они используются?

8. Какие особенности в записи различных операндов выражений: имя поля, число, текст?

9. Каково назначение построителя выражений?

10. С какой целью выполняется проектирование базы данных и в чем оно заключается?

11. Какие операции с данными в таблице базы данных вы знаете?
Практическое занятие №27
Тема: Формирование запросов для работы с электронными каталогами библиотек, музеев, книгоиздания, СМИ в рамках учебных заданий из различных предметных областей
Цель: выработать практические навыки работы с базами данных, формирования запросов к базам данных.
Оборудование и раздаточный материал: персональный компьютер, программа MS Access.
Краткие теоретические сведения и учебно-методические материалы по теме практического занятия:

Хранение информации – одна из важнейших функций компьютера. Одним из распространенных средств такого хранения являются базы данных. База данных – это файл специального формата, содержащий информацию, структурированную заданным образом.
Базы данных играют особую роль в современном мире. Все с чем мы ежедневно сталкиваемся в жизни, скорее всего, зарегистрировано в той или иной базе. Умение работать с базами данных сегодня является одним из важнейших навыков в работе с компьютером, а специалисты в этой области никогда не окажутся безработными.
Структура базы данных
Большинство баз данных имеют табличную структуру, состоящую из многих связанных таблиц. Такие базы данных называются реляционными. Как вы знаете, в таблице адрес данных определяется пересечением строе и столбцов. В базе данных столбцы называются полями, а строки - записями. Поля образуют структуру базы данных, а записи составляют информацию, которая в ней содержится.
Свойства полей. Типы полей
Поля - это основные элементы структуры базы данных. Они обладают свойствами. От свойств полей зависит, какие типы данных можно вносить в поле, а какие нет, а также то, что можно делать с данными, содержащимися в поле.

Основным свойством любого поля является его размер. Размер поля выражается в символах. Символы кодируются одним или двумя байтами, поэтому можно условно считать, что размер поля измеряется в байтах. От размера поля зависит, сколько информации в нем может поместиться.

Уникальным свойством любого поля является его Имя. Одна база данных не может иметь двух полей с одинаковыми именами.

Кроме имени у поля есть еще свойство Подпись. Подпись это та информация, которая отображается в заголовке столбца. Если подпись не задана, то в заголовке столбца отображается имя поля. Разным полям можно задать одинаковые подписи.

При работе с базой данных Access допустимы следующие типы полей:

1. Текстовый - одна строка текста (до 255 символов)

2. Поле МЕМО - текст, состоящий из нескольких строк, которые затем можно будет просмотреть при помощи полос прокрутки (до 65 535 символов).

3. Числовой - число любого типа (целое, вещественное и т.д.).

4. Дата/время - поле, содержащее дату или время.

5. Денежный - поле, выраженное в денежных единицах (р., $ и т.д.)

6. Счетчик - поле, которое вводится автоматически с вводом каждой записи.

7. Логический - содержит одно из значений TRUE (истина) или FALSE (ложно) и применяется в логических операциях.

8. Поле объекта OLE - содержит рисунки, звуковые файлы, таблицы Excel, документ Word и т.д.

Следует продумывать выбор того, или иного типа в процессе создания модели базы данных. 
Объекты Access
1. Таблицы - основные объекты базы данных. В них хранятся данные. Реляционная база данных может иметь много взаимосвязанных полей.

2. Запросы - это специальные структуры, предназначенные для обработки данных. С помощью запросов данные упорядочивают, фильтруют, отбирают, изменяют, объединяют, то есть обрабатывают. 

3. Формы - это объекты, с помощью которых в базу вводят новые данные или просматривают имеющиеся.

4. Отчеты - это формы "наоборот". С их помощью данные выдают на принтер в удобном и наглядном виде.

5. Макросы - это макрокоманды. Если какие-то операции с базой производятся особенно часто, имеет смысл сгруппировать несколько команд в один макрос и назначить его выделенной комбинации клавиш.

6. Модули - это программные процедуры, написанные на языке Visual Basic.

Базой данных (БД) является совокупность данных, которые определенным образом структурированы и взаимосвязаны между собой, независимы от прикладных программ. В БД хранится информация об объектах. Для поиска необходимой информации можно воспользоваться фильтром. Для того чтобы выбрать нужную запись, нужно открыть таблицу, которая содержит необходимые вам записи. Для этого следует установить курсор на слово, по которому вы хотите проводить поиск, и нажать кнопку Фильтр по выделенному слову. 

При необходимости можно воспользоваться средством «Поиск». В диалоговое окно необходимо ввести значение поля и запустить поиск.

Запросы позволяют отобрать данные, содержащиеся в различных таблицах базы, а также выполнить отбор согласно заданным условиям. Создание запроса возможно при помощи Мастера или в режиме Конструктора, который позволяет задавать различные условия отбора и использовать функции. Условия поиска – логическое выражение. Простое логическое выражение является операцией отношений (>, <, =, <>, >=, <=). Сложное логическое выражение содержит логические операции AND, OR, NOT.
Ход работы:

Задание №1. Создать в свой папке  БД «Библиотека».
Задание №2. Создать в БД «Библиотека» таблицы «Автор», «Издательство» и «Книги» со следующими полями:
	Имя поля
	Тип данных
	Свойства

	Таблица «Книги»

	Код книги
	Счетчик
	Индексированное поле; совпадения не допускаются

	Наименование
	Текстовый
	

	Год издания
	Дата/время
	

	Код издательства
	Числовой
	Индексированное поле; допускаются совпадения

	Тема
	Текстовый
	

	Тип обложки
	Текстовый
	

	Формат
	Текстовый
	

	Цена
	Денежный
	

	Количество
	Числовой
	

	Наличие
	Логический
	

	Месторасположение
	Поле мемо
	

	Таблица «Автор»

	Код автора
	Счетчик
	Индексированное поле; совпадения не допускаются

	Фамилия
	Текстовый
	

	Имя
	Текстовый
	

	Отчество
	Текстовый
	

	Год рождения
	Дата
	

	Адрес
	Текстовый
	

	Примечание
	Поле мемо
	

	Таблица «Издательство»

	Код издательства
	Счетчик
	Индексированное поле; совпадения не допускаются

	Наименование
	Текстовый
	

	Адрес
	Текстовый
	

	Телефон
	Текстовый
	

	Факс
	Текстовый
	

	Таблица «Книги - Автор»

	Код автора
	Числовой
	Индексированное поле; допускаются совпадения

	Код книги
	Числовой
	Индексированное поле; допускаются совпадения


Задание №3. Задать связи между таблицами.
Задание №4. Заполнить таблицы данными.
Задание №5. Создать Запрос с данными о книге и издательстве.
Задание №6. Напечатать Отчет о наличии книг А.С. Пушкина.
Задание №8. Сделать вывод о проделанном практическом занятии:
	

	


Содержание отчета:
Отчет должен содержать:

1. Название работы.

2. Цель работы.

3. Задание и его решение.

4. Вывод по работе.

Вопросы для закрепления теоретического материала к практическому занятию:
1. Что такое база данных?

2. В чем назначение системы управления базами данных?

3. Какие требования предъявляются к базам данных?

4. Указать модели организации баз данных. Дать краткую характеристику. Привести примеры.

5. Указать особенности реляционных баз данных?

6. Что такое запись, поле базы данных?

7. Этапы проектирования баз данных.
8. Что такое сортировка, фильтрация данных?

9. Перечислить этапы разработки баз данных. Дать им характеристику.

Практическое занятие №28
Тема: Представление о программных средах компьютерной графики и черчения, мультимедийных средах
Цель: выработать практические навыки создания презентаций, настройки эффектов анимации.

Оборудование и раздаточный материал: персональный компьютер, программа MS PowerPoint.
Краткие теоретические сведения и учебно-методические материалы по теме практического занятия:

Под презентацией подразумевается передача или представление аудитории новой для нее информации, т.е. в общепринятом понимании презентация — это демонстрационные материалы для публичного выступления. Всем известно, что перспектива публичного выступления на многих просто наводит парализующий ужас, компьютерная программа создания презентации как раз и позволит не заучивать все выступление назубок, да и слайды презентации будут канвой вашего выступления.

Компьютерная презентация - это файл, в который собраны материалы выступления, подготовленные в виде компьютерных слайдов. 

К достоинствам слайдовой презентации можно отнести:

-последовательность изложения. При помощи сменяющихся слайдов легко удержать внимание аудитории;

-возможность воспользоваться финальными шпаргалками. Презентация это не только то, что видит и слышит аудитория, но и заметки для выступающего - как расставить акценты, о чем не забыть,

-мультимедийные эффекты. Слайд презентации — это не просто изображение, в нем могут быть элементы анимации, аудио, видеофрагменты;

-транспортабельность. Дискета с презентацией гораздо компактнее рулона плакатов, при этом файл презентации можно легко переслать по электронной почте или опубликовать в Интернете.

Программы создания презентации по принципам работы находятся где-то посередине между текстовыми редакторами и редакторами векторной графики.

Основными инструментами для подготовки и показа презентаций в мировой практике являются программы PowerPoint компании Microsoft, CorelPresentations фирмы Corel и пакет StarOfllaj компании SterDivisionGMBH.

Презентация представляет собой серию независимых страниц: если текст и иллюстрации не помещаются на одной странице, то избыток не переносится на новую страницу, а теряется. Распределение информации по страницам презентации производит пользователь, при этом в его распоряжении имеется обширный набор готовых объектов, Самое важное в программе подготовки презентации — это не число необычных возможностей, а простота выполнения и степень автоматизации тех операций, которые приходится выполнять чаще всего.

В пакет офисных программ MSOffice фирмы Microsoft, наиболее популярный среди пользователей, входит программа создания презентаций MSPowerPoint, позволяющая достойно подготовиться к выступлению. С се помощью можно создавать презентации различных типов: на экране, на слайдах и на бумаге.
Данная тема актуальна тем, что она способствует углубленному изучению ИТ, взаимосвязи РРТ с другими офисными программами, содержит элементы дизайна, способствует развитию творческих способностей. РРТ способствует эффектному представлению работ, используется в различных сферах деятельности.
Ход работы:
Задание 1. С помощью справочной системы выясните назначение пунктов меню панели инструментов PowerPoint. Результаты представьте в таблице.

 
Задание 2. Создайте презентацию из Мастера автосодержания и преобразуйте ее следующим образом:

· замените стандартный текст в слайдах шаблона вашим текстом;

· перейдя в режим Сортировщик слайдов, ознакомьтесь с вариантами:

· оформления слайдов;

· стандартных цветовых схем;

· эффектов смены слайдов и их звукового сопровождения;

· озвучьте первый слайд презентации с помощью звукового музыкального файла, второй — с помощью звукозаписи речевого комментария;

· ознакомьтесь с вариантами эффектов анимации текста и графических объектов слайдов;

· после третьего слайда презентации создайте новый слайд, оформив его собственной цветовой схемой. Используя Автофигуры меню Рисование, вставьте в этот слайд управляющую кнопку для запуска программы Paint;

· вставьте в последний слайд гиперссылку, позволяющую вернуться в начало презентации;

· сохраните презентацию в своей рабочей папке в двух форматах: презентации (ПР18.ppt) и демонстрации (ПР18.pps);

· последовательно запустите на выполнение оба файла, отметьте различия операций запуска;

· ознакомьтесь с вариантами выделения отдельных элементов слайда в момент его демонстрации с помощью ручки, фломастера, маркера, расположенных в левом нижнем углу демонстрируемого слайда;

· установите автоматические режимы анимации объектов и смены слайдов презентации;

· запустите на выполнение слайд-фильм в режиме презентации и отрегулируйте временные интервалы показа слайдов, эффекты анимации и звука;

· запустите на выполнение слайд-фильм в режиме демонстрации.

Задание 3. Используя Power Point, подготовьте презентацию по теме «Аппаратное обеспечение ПК». Применитt наибольшее число возможностей и эффектов, реализуемых программой. Предусмотрите гиперссылки как внутри презентации, так и внешние презентации.

Необходимые рисунки находятся в папке ПР18 на Рабочем столе.
Содержание отчета:
Отчет должен содержать:

1. Название работы.

2. Цель работы.

3. Задание и его решение.

4. Вывод по работе.

Вопросы для закрепления теоретического материала к практическому занятию:
1. Что такое презентация?

2. Как запустить Microsoft PowerPoint? Какие пути создания презентаций предлагает PowerPoint?

3. Какие режимы работы с презентацией имеет PowerPoint? В чем преимущества и недостатки каждого режима?

4. Каково назначение областей окна PowerPoint в обычном режиме: структуры, слайда, заметок?

5. С какой целью используется объект WordArt?

6. С какой целью используются образцы оформления слайдов? Чем отличаются образец слайдов и образец заголовков?

7. Опишите назначение инструментов панели рисования.

8. Как вставить таблицу Word или Excel в презентацию?

9. Каковы особенности использования организационной диаграммы в PowerPoint?

Практическое занятие №29
Тема: Создание и редактирование графических и мультимедийных объектов средствами компьютерных презентаций для выполнения учебных заданий из различных предметных областей. Использование презентационного оборудования
Цель: выработать практические навыки создания презентаций, настройки эффектов анимации, управления показом презентации при помощи гиперссылок.
Оборудование и раздаточный материал: персональный компьютер, программа MS PowerPoint.
Краткие теоретические сведения и учебно-методические материалы по теме практического занятия:

Мультимедиа технологии - интерактивные (диалоговые) системы, обеспечивающие одновременную работу со звуком, анимированной компьютерной графикой, видеокадрами, изображениями и текстами.
Интерактивность – возможность диалога компьютера с пользователем на основе графического интерфейса с управляющими элементами (кнопки, текстовые окна и т.д.).
Компьютерная презентация является одним из типов мультимедийных проектов – последовательности слайдов (электронных карточек), содержащих мультимедийные объекты.

Применяется в рекламе, на конференциях и совещаниях, на уроках и т.д.

Переход между слайдами или на другие документы осуществляется с помощью кнопок или гиперссылок.

Создание презентаций осуществляется в программе PowerPoint.
Основные правила разработки и создания презентации
Правила шрифтового оформления: 
· Шрифты с засечками читаются легче, чем гротески (шрифты без засечек); 

· Для основного текста не рекомендуется использовать прописные буквы. 

· Шрифтовой контраст можно создать посредством: размера шрифта, толщины шрифта, начертания, формы, направления и цвета. 
· Правила выбора цветовой гаммы. 
· Цветовая гамма должна состоять не более чем из двух-трех цветов. 

· Существуют не сочетаемые комбинации цветов. 

· Черный цвет имеет негативный (мрачный) подтекст. 

· Белый текст на черном фоне читается плохо (инверсия плохо читается). 
Правила общей композиции. 
· На полосе не должно быть больше семи значимых объектов, так как человек не в состоянии запомнить за один раз более семи пунктов чего-либо. 

· Логотип на полосе должен располагаться справа внизу (слева наверху и т. д.). 

· Логотип должен быть простой и лаконичной формы. 

· Дизайн должен быть простым, а текст — коротким. 

· Изображения домашних животных, детей, женщин и т.д. являются положительными образами. 

· Крупные объекты в составе любой композиции смотрятся довольно неважно. Аршинные буквы в заголовках, кнопки навигации высотой в 40 пикселей, верстка в одну колонку шириной в 600 точек, разделитель одного цвета, растянутый на весь экран — все это придает дизайну непрофессиональный вид. 
Единое стилевое оформление 
· стиль может включать: определенный шрифт (гарнитура и цвет), цвет фона или фоновый рисунок, декоративный элемент небольшого размера и др.; 

· не рекомендуется использовать в стилевом оформлении презентации более 3 цветов и более 3 типов шрифта; 

· оформление слайда не должно отвлекать внимание слушателей от его содержательной части; 

· все слайды презентации должны быть выдержаны в одном стиле; 

Содержание и расположение информационных блоков на слайде 
· информационных блоков не должно быть слишком много (3-6); 

· рекомендуемый размер одного информационного блока — не более 1/2 размера слайда; 

· желательно присутствие на странице блоков с разнотипной информацией (текст, графики, диаграммы, таблицы, рисунки), дополняющей друг друга; 

· ключевые слова в информационном блоке необходимо выделить; 

· информационные блоки лучше располагать горизонтально, связанные по смыслу блоки — слева направо; 

· наиболее важную информацию следует поместить в центр слайда; 

· логика предъявления информации на слайдах и в презентации должна соответствовать логике ее изложения. 

· Помимо правильного расположения текстовых блоков, нужно не забывать и об их содержании — тексте. В нем ни в коем случае не должно содержаться орфографических ошибок. Также следует учитывать общие правила оформления текста. 
Ход работы:

Задание №1. С помощью приложения PowerPoint создать  презентацию на тему: «Мир животных», используя все возможности  программы (оформление текста, оформление слайда, смена слайда, анимация).
Задание №2. Создать 2-3 презентации, раскрывающие темы специальной дисциплины. Предусмотреть гиперссылки  как внутри презентации, так и внешние презентации.
Задание №3. Сделать вывод о проделанном практическом занятии:
	

	


Содержание отчета:
Отчет должен содержать:

1. Название работы.

2. Цель работы.

3. Задание и его решение.

4. Вывод по работе.

Вопросы для закрепления теоретического материала к практическому занятию:
 

1. Что такое мультимедиа технологии? Их назначение.

2. Для чего нужны компьютерные презентации?

3. Перечислите основные правила разработки и создания презентаций:

· правила шрифтового оформления;

· правила выбора цветовой гаммы;

· правила общей композиции;

· правила расположения информационных блоков на слайде.

Практическое занятие №30
Тема: Аудио- и видеомонтаж с использованием специализированного программного обеспечения
Цель: выработать практические навыки  монтажа и обработки видео и аудио.
Оборудование и раздаточный материал: персональный компьютер, программа Windows Movie Maker.
Краткие теоретические сведения и учебно-методические материалы по теме практического занятия:
Системы автоматизированного проектирования (САПР) предназначены для выполнения проектных операций (процедур) в автоматизированном режиме. САПР создаются в проектных, конструкторских, технологических и других организациях и на предприятиях, с целью: 
· повышение качества и технико-экономического уровня продукции, которая выпускается;

· повышение эффективности объектов проектирования, уменьшение затрат на них создание и эксплуатацию; 

· сокращение сроков, уменьшение трудоемкости проектирования и повышение качества проектной документации.

САПР по характеру базовой системы подразделяются на:
САПР, которые направлены на приложения, где главной процедурой проектирования является конструирование, то есть определение пространственных форм и взаимного расположения объектов. Это САПР на базе машинной графики и математического моделирования. К данной группе систем относится большая часть графических ядер САПР в сфере машиностроения. 
САПР, ориентированные на приложения, в которых при достаточно простых математических расчетах перерабатывается большое количество данных. Это САПР на базе СУБД. Данные САПР главным образом встречаются в технико-экономических приложениях, например, В процессе проектирования бизнес-планов, объектов, подобных щитам управления в системах автоматики. 
Комплексные (интегрированные) САПР, которые включают в себя совокупность предыдущих видов подсистем. Типичными примерами комплексных САПР могут быть CAE/CAD/CAM-системы в машиностроении или САПР БИС. Таким образом, СУБД и подсистемы проектирования компонентов, принципиальных, логических и функциональных схем, топологии кристаллов, тестов для проверки годности изделий является составной частью САПР БИС. Для того, чтобы управлять такими сложными системами используют специализированные системные среды. 
САПР на базе определенного прикладного пакета. По сути это свободно используемые программно-методические комплексы, такие как, комплекс имитационного моделирования производственных процессов, комплекс синтеза и анализа систем автоматического управления, комплекс расчета прочности по методу конечных элементов и т. п. Как правило, данные САПР относятся к системам CAE. Например, программы логического проектирования на базе языка VHDL, математические пакеты типа MathCAD. 

 
Монтаж фильма с помощью программы Movie Maker.
Добавление название фильма. На панели Операции с фильмами в разделе 2. Монтаж фильма выбираем пункт Создание названий и титров. Выбираем Добавить название в начале фильма. 

В окне предварительного просмотра можно увидеть, как это будет выглядеть при воспроизведении. 

Анимацию названия, цвет и шрифт текста можно изменить, нажав соответствующие ссылки в том же окошке. Измените данные параметры на свое усмотрение (например, выбрав для анимации эффект Отразить).

Нажимаем Готово, добавить название в фильм - клип с названием появится на панели раскадровки, в нижней части окна программы. Для того, чтобы раскадровка отображалась в полной форме, нажмите на кнопку Отображение раскадровки, а также на знак + справа от Видео.
Импорт звука. В операциях выбираем Импорт звука или музыки (раздел 1. Запись видео). Откроется стандартное диалоговое окно, в котором указываем путь к какому-нибудь аудио-файлу (можно выбрать файл в формате mp3, wav или другом доступном). Выбранная мелодия появляется в панели - Cборники. Перетаскиваем выбранный аудиотрэк из панели Сборника на соответствующую дорожку панели раскадровки - Звук или музыка. Можно просмотреть, что получилось, нажав кнопку Воспроизвести в окне предварительного просмотра (в правой верхней части окна Movie Maker'a). 
Добавление титров. На панели раскадровки выделяем наш первый клип с названием фильма и в окне операций в разделе 2. Монтаж фильма выбираем пункт Создание названий и титров, в открывшемся меню выбираем Добавить Название после выбранного клипа на шкале времени.

Изменение анимацию титров: переходим по ссылке Изменить анимацию названия и выбираем в разделе Титры один из видов анимации, например Прокрутка вверх слоями. Вводим текст. Например, указываем фамилию-имя режиссера постановщика, композитора, сценариста и т.п. Завершаем работу с титрами, нажав Готово.
Импорт и добавление в фильм фотографии. Фотографии импортируются аналогично тому, как мы импортировали музыку: Операции \ Импорт изображений (раздел 1. Запись видео). Выбранные изображения (jpg, jpeg, gif или других форматов) попадают в Сборник. Перетаскиваем картинку из Сборника на панель раскадровки, устанавливаем по шкале времени после всех наших титров.
Кроме изображений в проект можно импортировать уже готовые ролики/клипы вырезки из фильмов и т.п. 
Добавление видеоэффектов. Посмотреть доступные видеоэффекты для кадра можно, выбрав в раздел 2. Монтаж фильма команду Просмотр видеоэффектов. Эффект можно добавить, перетащив его на изображение на раскадровке.
Анимация смены фотографий. Из раздела 2. Монтаж фильма выбираем Просмотр видеопереходов. Выбираем нужный переход (например, Перелистывание страницы, влево вверх) и перетаскиваем его на панель раскадровки, между первым и вторым изображением, затем тот же самый или другой эффект между вторым и третьим и т.д. Нажимаем Воспроизвести и смотрим, что получилось. 
Синхронизация музыки и видео. Растягивая или сжимая кадры на панели раскадровки, можно изменять длительность показа той или иной фотографии или титров.
Наложение названия на клип. На панели раскадровки выделяем кадр и в окне операций в разделе 2. Монтаж фильма выбираем пункт Создание названий и титров, в открывшемся меню выбираем Добавить Название на выбранном клипе на шкале времени.

Для сохранения готового фильма в формате Windows Media Video (*.wmv):

Выбираем пункт главного меню программы Файл \ Сохранить файл фильма. 

Запустится мастер, который поможет сохранить файл на жесткий диск, цифровую видеокамеру, веб-узел, компакт-диск или отправить по электронной почте.

Для сохранения файла на жестком диске в первом окошке мастера выбираем Мой компьютер, нажимаем кнопку Далее, указываем название файла и каталог, в который он будет сохранен. В следующем окошке можно указать желаемое качество видео фильма. Снова нажимаем кнопку Далее и ждем пока Movie Maker закончит создание видео-файла. 

Для записи фильма на DVD-диск и проигрывать его на DVD-приставках (DVD-проигрывателях), в мастере сохранения фильма на жесткий диск необходимо указать формат видео - DV-AVI. Перейти в это окно можно, выбрав команду Показать дополнительные варианты… на 3 шаге работы мастера сохранения фильмов.
Ход работы:

Задание №1. С помощью приложения Movie Maker создать видео на тему: «Моя семья», используя  все возможности программы (переходы,  эффекты, звуковое оформление).
Задание №2. Вместе с одногруппниками разработайте сценарий короткометражного фильма. Проведите видеосъемку с помощью цифровой видеокамеры или фотоаппарата. Создайте вместе со своими одногруппниками с помощью Windows Movie Maker видеофильмы из слайдов и видеозаписей своих поездок и путешествий. Включите в видеофильмы речевые комментарии, переходы, видеоэффекты, субтитры.
Задание №3. Сделать вывод о проделанном практическом занятии:
	

	


Содержание отчета:
Отчет должен содержать:

1. Название работы.

2. Цель работы.

3. Задание и его решение.

4. Вывод по работе.

Вопросы для закрепления теоретического материала к практическому занятию:
1. Какие технические новшества создали условия для появления цифровых видео технологий?

2. Охарактеризуйте форматы файлов для цифрового видео.

3. Что такое нелинейный видеомонтаж?

4. Что понимают под проектом в Movie Maker?

5. Как создать Сборник?

6. Как производится непосредственно нелинейный видеомонтаж?

7. Какие функции используют для добавления различных эффектов и переходов между кадрами?

8. Как делают заголовки и титры фильма?
РАЗДЕЛ 5. ТЕЛЕКОММУНИКАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ
Тема 5.1. Представления о технических и программных средствах телекоммуникационных технологий. Интернет-технологии, способы и скоростные характеристики подключения, провайдер
Практическое занятие №31
Тема: Браузер. Примеры работы с Интернет-магазином. Примеры работы с Интернет-СМИ, Интернет-турагентством, Интернет-библиотекой
Цель: освоение приемов работы с браузером Internet Explorer; изучение среды браузера и его настройка; получение навыков извлечения web-страниц путем указания URL-адресов; навигация по гиперссылкам.
Оборудование и раздаточный материал: персональный компьютер c выходом в Интернет, браузер IE.
Краткие теоретические сведения и учебно-методические материалы по теме практического занятия:
Браузер – это программа для просмотра web-страниц.
Настройка браузера. Все браузеры позволяют выполнить некоторые настройки для оптимизации работы пользователей в Интернете. В браузере Internet Explorer основная часть настроек содержится в меню Сервис – Свойства обозревателя.
Вкладка Общие позволяет задать адрес домашней страницы, которая будет автоматически загружаться в окно браузера при его запуске, цвета гиперссылок по умолчанию, название шрифта по умолчанию. Здесь же определяется сколько дней будет храниться ссылка посещенных страниц в журнале. Кроме того, для ускорения просмотра. Все посещенные страницы помещаются в специальную папку, и с помощью кнопки Параметры можно задать разные способы обновления таких страниц.

С помощью вкладки Безопасность можно создать списки надежных узлов и узлов с ограниченными функциями. Зона Интернет будет при этом включать все остальные узлы, не вошедшие в эти две папки. Для каждой из них с помощью кнопки Другой можно изменить параметры безопасности, установленные для них по умолчанию. Здесь можно запретить выполнение сценариев, отображение всплывающих окон, загрузку файлов и т.д.
Вкладка Конфиденциальность дает возможность настроить работу с файлами cookie, с помощью которых информация о пользователе автоматически передается на сервер.
Вкладка Содержание позволяет ограничить доступ к некоторой информации (насилие, ненормативная лексика и т.д.).
Вкладка Подключения позволяет установить подключение к Интернету.
На вкладке Дополнительно можно задать некоторые дополнительные параметры работы (отключить загрузку графических изображений, отменить подчеркивание ссылок, запретить отладку сценариев и т.д.).
Вкладка Программы позволяет определить программы, которые будут по умолчанию использоваться службами Интернета (почтовые программы, html-редакторы и т.п.).

Ход работы:

Задание № 1. Изучить элементы среды Internet Explorer, возможности настройки этого браузера. Занести в список надежных узлов сайты http
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ru. Запретить загрузку файлов. Заблокировать всплывающие окна.
Задание №2.  Восстановить настройки Internet Explorer по умолчанию.
Задание №3.  Зайти на сайт интернет-библиотеки по адресу http://www.internet-biblioteka.ru, зарегистрироваться. Изучить правила работы с библиотекой. Найти книгу Комоловой Н. "Компьютерная верстка и дизайн. Самоучитель". Скачать ее. Составить список книг библиотеки по информатике. Список сохранить в  своей папке в документе MS Word под именем ПР22_3.doc.

 
Задание №4.  Изучить новости Тамбовской области, открыв, например, адрес http://vtambove.ru/news/. Сохранить последние новости в документе MS Word под именем ПР22_4.doc.

 
Задание№5. Зайти на сайт турагентства по адресу http://agency.travelplus.ru. Изучить возможности организации тур-поездок на ближайший месяц по России. Сохранить ближайшие туры в текстовом документе под именем ПР22_4.txt.

 
Задание №6. Сделать вывод о проделанном практическом занятии:
	

	


Содержание отчета:
Отчет должен содержать:

1. Название работы.

2. Цель работы.

3. Задание и его решение.

4. Вывод по работе.

Вопросы для закрепления теоретического материала к практическому занятию:
1. Что такое WWW?

2. Что такое web-страница?

3. Что такое сайт?

4. Что включает в себя сопровождение сайта?

5. Что такое тег (атрибуты тега)?

6. Этапы создания web-страницы?

Практическое занятие №32
Тема: Средства создания и сопровождения сайта.

 (Создание web-сайта на языке HTML).
Цель: освоение приемов создания web-страниц и web-сайтов на языке HTML: знакомство с элементами и структурой html-документа; управление форматами текста и шрифтами; организация гиперсвязей между документами.
Оборудование и раздаточный материал: персональный компьютер, программа БЛОКНОТ, интернет-браузер. 
Краткие теоретические сведения и учебно-методические материалы по теме практического занятия:
Интернет - это сложная электронная информационная структура, представляющая собой глобальную сеть, которая позволяет связывать между

собой компьютеры в любой точке земного шара.

WWW - World Wide Web («Всемирная паутина») - это общемировая гипертекстовая информационная система (является частью Интернета).
Web - страница - это отдельный комбинированный документ сети WWW, который может содержать текст, графику, анимацию, звуковые и другие объекты. Хранится в файле *.html.
Сайт (веб-сайт, ресурс) – это место в интернете, которое определяется своим адресом (URL), имеет своего владельца и состоит из веб-страниц, которые воспринимаются как единое целое.
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Создание сайтов - составной процесс, состоящий из нескольких этапов:

1. разработка дизайна,

2. вёрстка,

3. программирование,

4. безопасность.

Сопровождение сайтов:

· это техническая поддержка сайта;

· помощь в обновлении контента;

· внесение корректировок в работу ресурса.

· Методы создания и сопровождения сайтов:

· вручную на языкe HTML (в БЛОКНОТе);

· c помощью редакторов сайтов (HEFS, DreamWeaver и др.);

· c помощью Конструктора сайтов на основе готового шаблона (ucoz.ru, narod.ru и др.);

· с помощью систем управления сайтов (Joomla, 1С Битрикс и др.).

Этапы создания WEB-страницы:

1. Разработка проекта (Постановка задачи);

· Главная тема страницы.

· Текстовое содержание (грамотный язык).

· Планировка размещения информации на странице (верстка).

· Графика (набор рисунков, анимации).

· Стиль дизайна (сочетания цветов, фоны и т. п.)

2. Алгоритм заполнения страницы.

3. Программирование.

Программа для WEB-страницы записывается на языке HTML в виде текстовых файлов в текстовом редакторе Блокнот.

Эти файлы имеют название имя.html

Операторы (команды) языка HTML называются тегами. Общий вид записи тега:

<Тег>Фрагмент страницы </Тег>
Базисные теги
<HTML> </HTML> - начало и конец файла

<TITLE> </TITLE> - имя документа (должно быть в заголовке)

<HEAD> </HEAD>- голова документа

<BODY></BODY> - тело документа

Пример программы:
<HTML>

 <HEAD>

     <title> Моя страница </title>

 </HEAD>

 <BODY>

   Содержимое страницы

 </BODY>

</HTML>
Атрибуты 
Атрибуты элемента определяют его свойства. Значение атрибута может быть заключено в одинарные или двойные кавычки. Порядок следования атрибутов в теге не важен. Атрибут действует от открывающего тега, в котором он задан, до закрывающего, или только внутри тега, если тег не имеет парного.

Тэги и их атрибуты
	Атрибут
	Действие

	<FONT COLOR=”цвет” 

size=“число от 1 до 7” 

FACE=“шрифт”>
	Меняет цвет,

Размер,

гарнитуру шрифта текста

	<BODY TEXT=”color”

BGCOLOR="цвет”>
	Меняет цвет всего текста

Цвет фона страницы

	<BODY BACKGROUND="URL">
	Добавляет фоновую картинку (графический файл формата *.jpg, *.gif)

	<IMG SRC=”файл” ALIGN=”значение”> 
	вставка графического изображения


Таблица цветов
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aqua #00FFFF
blue #0000FF
fuchsia #FFOOFF
gray #808080
green #008000
lime #00FF00
maroon #800000
navy #000080
olive #808000
purple #800080
red #FF0000
silver #C0COCO
teal #008080
white #FFFFFF
yellow #FFFF00





Ход работы:

Задание № 1. 
Создать с помощью языка HTML в БЛОКНОТЕ web-сайт «Мой сайт», состоящий из пяти страниц:

Страница 1 должна содержать:

· заголовок;

· гиперссылки: «Обо мне», «Моя семья», «Друзья», «Мои увлечения».

· Страницы 2, 3, 4 и 5 должны содержать:

· заголовок;

· по два или более отформатированных абзаца текста (один абзац не менее трех полных строк);

· фотографии (минимум по одной на каждой странице).

Сайт должен содержать информацию о вас, а также ваших родственниках, друзьях и т.п.
Задание №2. Протестировать работоспособность сайта в браузере (по возможность в двух различных). Протестировать работоспособность сайта при выключенной графике.
Задание №3. Изменить в настройках браузера шрифт по умолчанию на Courier New, размер 14 и убедиться, что это не повлияет на внешний вид страниц сайта.

 Задание 4.  Разместить созданный сайт на любом бесплатном хостинге. Проверить работоспособность.
Задание №5. Сделать вывод о проделанном практическом занятии:
	

	


Содержание отчета:
Отчет должен содержать:

1. Название работы.

2. Цель работы.

3. Задание и его решение.

4. Вывод по работе.

Вопросы для закрепления теоретического материала к практическому занятию:
1. Что такое браузер?

2. Как осуществить настройку браузера?

3. Для чего нужна адресная строка в браузере?

4. Как осуществить поиск информации в Интернете с помощью браузера? 
Тема 5.2. Создание сайта
Практическое занятие №33-35
Тема: Организация форумов, общие ресурсы в сети Интернет, использование тестирующих систем в учебной деятельности в локальной сети образовательного учреждения. Настройка видео веб-сессий
Цель: выработать практические навыки работы с форумами, регистрации, настройки и работы в системах.
Оборудование и раздаточный материал: персональный компьютер с выходом в Интернет, инсталляторы программ Skype, ICQ, интернет-браузер. 

Краткие теоретические сведения и учебно-методические материалы по теме практического занятия:
Форум – это тематическое общение. В отличие от чата, на форуме обсуждают какую-то определенную тему. Можно сказать, что форум – это клуб по интересам. То есть форум – это такое место в Интернете, где собираются люди, которых объединяет одно увлечение или идея, и общаются на интересующую их тему. Они помогают друг другу советами и подсказками, обмениваются жизненным опытом, поддерживают друг друга.

Для того чтобы найти форум на интересующую тему, можно воспользоваться поисковой системой. Например, открыть сайт yandex.ru и напечатать в оранжевой строке поиска «форум интересующая тема». Например, «форум кошки».

Для общения в системе мгновенных сообщений ICQ каждому пользователю необходимо иметь специальный идентификационный номер, называемый ICQ UIN. 
ICQ – служба передачи мгновенных сообщений в Интернете.
Регистрация в системе ICQ
1. Перейдите на страницу http://www.icq.com/join/ru
2. Перейдя на страницу регистрации ICQ, вы увидите стандартные поля, которые вы должны будете заполнить и после нажать кнопку Регистрация. Для успешной регистрации заполнять придётся все поля. Рекомендуем обращать внимание на всплывающие подсказки справа - они достаточно полезны при возникновении трудностей. 

· имя, Фамилия - до 20 символов в каждое поле;

· адрес электронной почты может быть использован для входа в систему или восстановления забытого пароля;

· Пароль - у большинства при регистрации возникают проблемы с его выбором. Происходит это из-за того, что сервис ICQ установил некие рамки для вводимого пароля - он не может быть короче 6 и длиннее 8 символов включительно. Он может состоять из заглавных и строчных латинских букв и цифр;

· Дата рождения - эта информация необходима для большей безопасности вашего ICQ UIN, она будет доступна только вашим друзьям(изменить это правило можно в настройках приватности ICQ);

· Пол;

· Защита от роботов - 5-6 цифр, обычно раза с 2-3 получается распознать их.

· Заполнив все поля, нажмите кнопку Регистрация.

1. Если все поля были заполнены верно, вы увидите страницу, на которой написано, что для завершения процесса регистрации номера аськи нужно нажать на ссылку в письме и чуть ниже кнопку для перехода в свой почтовый ящик - жмите её.

2. В своей почте во Входящих должно появиться новое письмо от ICQ Support, откройте его и нажмите ссылку в этом письме. Обычно оно приходит в течение 10 минут. Если письмо так и нет во Входящих, поищите его во вкладке Спам.

3. Итак, вы перешли по ссылке, подтвердив тем самым регистрацию и теперь видите страницу, на которой вас информируют о том, что вы успешно зарегистрировались в ICQ.

4. Для того, чтобы узнать какой номер UIN вами зарегистрирован, нужно нажать Скачать в верхнем меню сайта и на открывшейся странице в правом верхнем углу вы увидите свою фамилию и имя. Кликнув по этой надписи и вы увидите какой ICQ номер вы только что зарегистрировали.

5. После успешной регистрации, чтобы пользоваться новым ICQ номером, вам необходимо скачать бесплатную версию ICQ.
Skype – программное обеспечение с закрытым кодом, обеспечивающее шифрованную голосовую связь и видеосвязь через Интернет между компьютерами а также платные услуги для звонков на мобильные и стационарные телефоны.

Программа также позволяет совершать конференц-звонки (до 25 голосовых абонентов, включая инициатора), видеозвонки (в том числе видеоконференции до 10 абонентов), а также обеспечивает передачу текстовых сообщений (чат) и передачу файлов. Есть возможность вместо изображения с веб-камеры передавать изображение с экрана монитора
Регистрация в скайп:
1. Для начала вам необходимо скачать программу Скайп. После того как программа загрузилась, нажмите на файл установки «SkypeSetup».

2. Далее после распаковки должно открыться окно, в котором надо выбрать русский язык и нажать на кнопку «Я согласен - установить».

3. Дожидаемся конца установки.

4. В открывшимся окне, предварительно проверив соединение с интернетом, нажмите на надпись «У вас нет логина?».

5. Далее появится окно, в котором и произойдет регистрация Скайп. Вам необходимо заполнить все поля (Имя, пароль, электронная почта, а также надо будет придумать уникальный логин) и нажать 
на кнопку «Я согласен (-на). Создать учетную запись».

6. В появившимся окне вводим свой логин и пароль, который указали при регистрации.
Настройка Скайпа - основные настройки Скайпа включают в себя настройку аудио параметров (микрофон и наушники) и видео (веб-камера). Обычно пользователям самостоятельно не приходиться в ручную настраивать Скайп, все необходимые настройки происходят автоматически. Но, не стандартный, старый и слабый микрофон или наушники могут потребовать вашего вмешательства.

Для начала попробуйте тестовый звонок, он совершенно бесплатен. Вам предложать прослушать сообщение что бы оценить качества звука через наушники или колонки, после этого Вам предложат оставить свое голосовое сообщение, которое Вы же потом и прослушаете. Это позволяет оценить качество работы вашего микрофона и качество передачи звука через интернет. 

Если есть проблемы с качеством звука или качеством интернет соединения, то обычно Скайп сам вам об этом сообщит после тестового звонка и предложит пути решения проблемы.

Если все ж вас не устроило качество, то имеет смысл попытаться отключить автоматическую настройку микрофона и в ручную установить уровень звука
Настройка камеры в Скайпе
Если камера уже работала до Скайпа, то проблем обычно не возникает, Скайп сам корректно найдет и настроит веб-камеру. Если веб-камера подключается в первые, то следует подключить камеру, а после установить драйвера с диска который шел с камерой.
Ход работы:
Задание №1.
Найти с помощью одной из поисковых систем Интернета форумы по следующим темам:

· Компьютеры

· Информатика

· Информационные технологии в строительстве

· Информационные технологии для механиков и т.п.

Зарегистрироваться на форуме. Предложить на форуме обсуждение интересующего вас вопроса по теме форума. Сохранить скрин окна форума в текстовом документе под именем ПР26.doc.

 
Задание №2.  Зарегистрироваться в системе ICQ, настроить систему, найти в системе троих одногруппников, передать им текстовые сообщения.

 
Задание №3.  Зарегистрироваться в системе Skype, настроить систему, найти в системе трех одногруппников. Добавить их свои Контакты. Осуществить видео-звонок одному из них. Выполнить видео-сессию с тремя одногруппниками одновременно.
Задание №4. Сделать вывод о проделанном практическом занятии:
	

	


Содержание отчета:
Отчет должен содержать:

1. Название работы.

2. Цель работы.

3. Задание и его решение.

4. Вывод по работе.

Вопросы для закрепления теоретического материала к практическому занятию:
1. Какие формы общения в реальном времени существуют в Интернете?

2. Порядок регистрации в ICQ.

3. Как добавить пользователя в ICQ?

4. Как установить статус в ICQ?

5. Порядок регистрации в Skype.

6. Как осуществить настройку web-камеры в Skype?

7. Как добавить пользователя в Skype?
ПРИЛОЖЕНИЕ №1
Критерии оценки учебной деятельности по информатике
Результатом проверки уровня усвоения учебного материала является отметка. При оценке знаний учащихся предполагается обращать внимание на правильность, осознанность, логичность и доказательность в изложении материала, самостоятельность ответа. Оценка знаний предполагает учёт индивидуальных особенностей учащихся, дифференцированный подход к организации работы.
Исходя из поставленных целей, учитывается:
• Правильность и осознанность изложения содержания, полноту раскрытия понятий, точность употребления научных терминов.
• Степень формирования интеллектуальных и общеучебных умений.
• Самостоятельность ответа.
• Речевую грамотность и логическую последовательность ответа.
Устный ответ
Оценка «5» ставится, если обучающийся:
1. Показывает глубокое и полное знание и понимание всего объёма программного материала; полное понимание сущности рассматриваемых понятий, явлений и закономерностей, теорий, взаимосвязей.
2. Умеет составить полный и правильный ответ на основе изученного материала; выделять главные положения, самостоятельно подтверждать ответ конкретными примерами, фактами; самостоятельно и аргументировано делать анализ, обобщения, выводы. Устанавливать межпредметные (на основе ранее приобретенных знаний) и внутрипредметные связи, творчески применять полученные знания в незнакомой ситуации. Последовательно, чётко, связно, обоснованно и безошибочно излагать учебный материал; давать ответ в логической последовательности с использованием принятой терминологии; делать собственные выводы; формулировать точное определение и истолкование основных понятий, законов, теорий; при ответе не повторять дословно текст учебника; излагать материал литературным языком; правильно и обстоятельно отвечать на дополнительные вопросы учителя. Самостоятельно и рационально использовать наглядные пособия, справочные материалы, учебник, дополнительную литературу, первоисточники; применять систему условных обозначений при ведении записей, сопровождающих ответ; использование для доказательства выводов из наблюдений и опытов.
3. Самостоятельно, уверенно и безошибочно применяет полученные знания в решении проблем на творческом уровне; допускает не более одного недочёта, который легко исправляет по требованию учителя;
Оценка «4» ставится, если обучающийся:
1. Показывает знания всего изученного программного материала. Даёт полный и правильный ответ на основе изученных теорий; незначительные ошибки и недочёты при воспроизведении изученного материала, определения понятий дал неполные, небольшие неточности при использовании научных терминов или в выводах и обобщениях из наблюдений и опытов; материал излагает в определенной логической последовательности, при этом допускает одну негрубую ошибку или не более двух недочетов и может их исправить самостоятельно при требовании или при небольшой помощи преподавателя; в основном усвоил учебный материал; подтверждает ответ конкретными примерами; правильно отвечает на дополнительные вопросы учителя.
2. Умеет самостоятельно выделять главные положения в изученном материале; на основании фактов и примеров обобщать, делать выводы, устанавливать внутрипредметные связи. Применять полученные знания на практике в видоизменённой ситуации, соблюдать основные правила культуры устной речи и сопровождающей письменной, использовать научные термины.
3. В основном правильно даны определения понятий и использованы научные термины.
4. Ответ самостоятельный.
5. Наличие неточностей в изложении материала дисциплины.
6. Определения понятий неполные, допущены незначительные нарушения последовательности изложения, небольшие неточности при использовании научных терминов или в выводах и обобщениях.
7. Связное и последовательное изложение; при помощи наводящих вопросов педагога восполняются сделанные пропуски.
Оценка «3» ставится, если обучающийся:
1. Усвоил основное содержание учебного материала, имеет пробелы в усвоении материала, не препятствующие дальнейшему усвоению программного материала.
2.Материал излагает не систематизировано, фрагментарно, не всегда последовательно.
3. Показывает недостаточную сформированность отдельных знаний и умений; выводы и обобщения аргументирует слабо, допускает в них ошибки.
4. Допустил ошибки и неточности в использовании научной терминологии, определения понятий дал недостаточно четкие.
5. Не использовал в качестве доказательства выводы и обобщения из наблюдений, фактов,  или допустил ошибки при их изложении.
6. Испытывает затруднения в применении знаний, необходимых для решения задач различных типов.
7. Отвечает неполно на вопросы (упуская и основное), или воспроизводит содержание текста учебника, но недостаточно понимает отдельные положения, имеющие важное значение в этом тексте.
8. Обнаруживает недостаточное понимание отдельных положений при воспроизведении текста учебника (записей, первоисточников) или отвечает неполно на вопросы преподавателя, допуская одну-две грубые ошибки.
Оценка «2» ставится, если обучающийся:
1. Не усвоил и не раскрыл основное содержание материала.
2. Не делает выводов и обобщений.
3.Не знает и не понимает значительную или основную часть программного материала в пределах поставленных вопросов.
4. Имеет слабо сформированные и неполные знания и не умеет применять их к решению конкретных вопросов и задач по образцу.
5. При ответе (на один вопрос) допускает более двух грубых ошибок, которые не может исправить даже при помощи педагога.
6. Не может ответить ни на один из поставленных вопросов.
7. Полностью не усвоил материал.
Примечание. По окончании устного ответа, обучающегося педагогом, даётся краткий анализ ответа, объявляется мотивированная оценка. Возможно привлечение других обучающихся для анализа ответа, самоанализ, предложение оценки.
ПРИЛОЖЕНИЕ №2
Методические рекомендации по оформлению отчета по практическим работам.
Отчёт по практической работе выполняется на листе формата А4 по прилагаемой форме: 
Практическое занятие  №_____

1. Название работы.
2. Цель работы.
3. Задание и его решение.
4. Вывод по работе.
5. Ответы на Вопросы для закрепления теоретического материала к практическому занятию
Общие требования к оформлению практических работ:
Размер шрифта – 14;
Тип Шрифта – Times New Roman;
Межстрочный интервал – 1,5; 
Отступ первой строки – 1,25; 
Поля: Левое – 2см, 

Правое – 1см, 

Нижнее – 2 см; 

Верхнее – 2 см. 

СПИСОК РЕКОМЕНДУЕМОЙ ЛИТЕРАТУРЫ
Основные источники:
1. Журавлева Т.Ю. Практикум по дисциплине «Операционные системы» [Электронный ресурс]: автоматизированный практикум/ Журавлева Т.Ю.— Электрон. текстовые данные.— Саратов: Вузовское образование, 2014.— 40 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/20692.— ЭБС «IPRbooks»

2. Гурина И.А. Информационные технологии в электроснабжении [Электронный ресурс]: учебно-методическое пособие для выполнения лабораторных работ по дисциплине «Информационные технологии в электроснабжении» для студентов специальности 140211 «Электроснабжение»/ Гурина И.А.— Электрон. текстовые данные.— Черкесск: Северо-Кавказская государственная гуманитарно-технологическая академия, 2014.— 34 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/27198.— ЭБС «IPRbooks»

3. Основы информационных технологий [Электронный ресурс]/ С.В. Назаров [и др.].— Электрон. текстовые данные.— М.: Интернет-Университет Информационных Технологий (ИНТУИТ), 2016.— 530 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/52159.— ЭБС «IPRbooks»

Дополнительные источники:
6. Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности: учеб. Пособие для студ. учреждений сред. проф. образования / Е.В. Михеева. – 12-е изд., стер. - М.: Издательский центр «Академия», 2013. – 256 с.

7. Практикум по информатике: учеб. пособие для студ. учреждений сред. проф. Образования / Е.В. Михеева. – 11-е изд., стер. – М.: Издательский центр «Академия», 2013. – 192с.
8. Информационные технологии в офисе. Практические упражнения: учеб. пособие для нач. проф. Образования / М.Ю. Свиридова. – 3-е изд., стер. – М.: Издательский центр «Академия», 2010. – 320 с.

Интернет-ресурсы:

3. www.fcior.edu.ru (Федеральный центр информационно-образовательных ресурсов — ФЦИОР). 

4. www.school-collection.edu.ru (Единая коллекция цифровых образовательных ресурсов). 

5. www.intuit.ru/studies/courses (Открытые интернет-курсы «Интуит» по курсу «Информатика»). 

6. www.lms.iite.unesco.org (Открытые электронные курсы «ИИТО ЮНЕСКО» по информационным технологиям). 

7. http://ru.iite.unesco.org/publications (Открытая электронная библиотека «ИИТО ЮНЕ- СКО» по ИКТ в образовании). 

8. www.megabook.ru (Мегаэнциклопедия Кирилла и Мефодия, разделы «Наука / Математика. Кибернетика» и «Техника / Компьютеры и Интернет»). 

9. www.ict.edu.ru (портал «Информационно-коммуникационные технологии в образовании»). 

10. www.digital-edu.ru (Справочник образовательных ресурсов «Портал цифрового образования»). 

11. www.window.edu.ru (Единое окно доступа к образовательным ресурсам Российской Федерации). 

12. www.freeschool.altlinux.ru (портал Свободного программного обеспечения).

13. www.heap.altlinux.org/issues/textbooks (учебники и пособия по Linux).
14. www.books.altlinux.ru/altlibrary/openoffice (электронная книга «ОpenOffice.org: Теория и практика»).
15. www.iprbookshop.ru (Электронная библиотечная система «IPRbooks»)
2

