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по специальности 10.02.01 Организация и технология защиты информации (по отраслям).

Саров, 2022
Общие сведения
Информатика как фундаментальная наука занимается разработкой методологии создания информационного обеспечения процессов управления любыми объектами на базе компьютерных информационных систем. Информатика в широком смысле представляет собой единство разнообразных отраслей науки, техники, ипроизводства, связанных с обработкой информации.
Вданном лабораторном практикуме приведены все необходимые материалы для приобретения знаний, умений и навыков использования современных технических средств и информационных технологий для решения аналитических и исследовательских задач, владения основными методами, способами и средствами получения, хранения, переработки информации, работы с компьютером как средством управления информацией, работы с информацией в глобальных компьютерных сетях.

Подробно изложены принципы работы с офисными приложениями  ОС Windows, создания сложных текстовых документов, финансовых расчетов и консолидации данных в электронных таблицах, построения систем управления базами данных (СУБД) и работы с ними.

В результате освоения данной дисциплины студент овладевает навыками применения методов и средств современных информационных технологий для разработки алгоритмов решения аналитических и исследовательских экономических задач и адекватной интерпретации и применения полученных результатов.
Лабораторная работа №1 «Установка и настройка дополнительного оборудования (сканеры, принтеры)».
Цель: изучение основных компонентов персонального компьютера и основных видов периферийного оборудования, способов их подключения, основных характеристик (название, тип разъема, скорость передачи данных, дополнительные свойства). Определение по внешнему виду типов разъемов и подключаемого к ним оборудования.
Оборудование: системный блок, монитор, клавиатура, мышь, кабели в комплекте, периферийные устройства с различными типами разъемов (принтер, флеш-накопитель и др.).
Длительность: 2 часа.

Теоретическая часть
	Тип разъема
	Характеристика
	Примечания

	VGA
	Порт для подключения внешнего монитора
	

	SPP (Standard Parallel Port)
	Осуществляет 8-разрядный вывод данных с синхронизацией по опросу или по прерываниям.
	Максимальная скорость вывода - около 80 кб/с. Может использоваться для ввода информации по линиям состояния, максимальная скорость ввода - примерно вдвое меньше.

	USB
	USB обеспечивает возможность соединения периферийных устройств, таких как принтер, мышь или цифровая камера к ПК. Основные преимущества USB: сокращает число плат, устанавливаемых в компьютерные разъемы, и устраняет необходимость в переконфигурировании системы; обеспечивает реальную plug-and-play установку и возможность горячей замены. Таким образом, устройства могут быть добавлены, удалены или заменены в процессе роботы ПК. USB-порты являются стандартными для большинства настольных ПК.
	Максимальная скорость передачи данных по протоколу USB 1.1 составляет 1,5 мегабайта/с, по протоколу USB 2.0 - 12 мегабайт/с. Удобство состоит в том, что она практически исключает конфликты между различным оборудованием, позволяет подключать и отключать устройства в «горячем режиме» (не выключая компьютер) и позволяет объединять несколько компьютеров в простейшую локальную сеть без применения специального оборудования и программного обеспечения.

	ECP (Enhanced Capability Port)
	Интеллектуальный вариант EPP. Введена возможность разделения передаваемой информации на команды и данные, поддержка DMA и сжатия передаваемых данных методом RLE (Run-Length Encoding - кодирование повторяющихся серий).
	

	Line Out
	Аудиовыход, служит для подключения наушников или колонок
	

	Line In
	Аудиовход, служит для записи звука с внешнего источника
	

	Com
	Служит для передачи данных между ПК, телефонами, карманными компьютерами, а также для подключения периферии.
	


Типы периферийных устройств:

Устройства ввода знаковых данных:

· Специальные клавиатуры.

· Устройства командного управления.

· Специальные манипуляторы. 

Устройства ввода графических данных:

· Планшетные сканеры

· Ручные сканеры

· Барабанные сканеры

· Сканеры форм

· Штрих-сканеры

· Графические планшеты (дигитайзеры)

· Цифровые фотокамеры

Устройства вывода данных:

· Матричные принтеры

· Лазерные принтеры

· Светодиодные принтеры

· Струйные принтеры

Устройства хранения данных:

· Стримеры

· Накопители на съемных магнитных дисках

· Магнитооптические устройства

· Флеш-диски

Устройства обмена данными:

· Модем

Использования внешних устройств, подклю​чаемых к компьютеру.

Монитор — устройство визуального представления данных. Это не единственно возможное, но главное устройство вывода. Его основными потребительскими параметрами являются: размер, максимальная частота регенерации изображения, класс защиты.

Клавиатура — клавишное устройство управления персональным компьютером. Служит для ввода алфавитно-цифровых (знаковых) данных, а также команд управления. Комбинация монитора и клавиатуры обеспечивает простейший интерфейс пользователя. С помощью клавиатуры управляют компьютерной системой, а с помощью монитора получают от нее отклик.

Мышь — устройство управления манипуляторного типа. Представляет собой плоскую коробочку с двумя-тремя кнопками. Перемещение мыши по плоской поверхности синхронизировано с перемещением графического объекта (указателя мыши) на экране монитора. Мышь, в отличие от клавиатуры, не является стандартным органом управления, и персональный компьютер не имеет для нее выделенного порта. Для мыши нет и постоянного выделенного прерывания, а базовые средства ввода и вывода (BIOS) компьютера, размещенные в постоянном запоминающем устройстве (ПЗУ), не содержат программных средств для обработки прерываний мыши. Хотя мышь и не имеет выделенного порта на материнской плате, для работы с ней используют один из стандартных портов, средства для работы с которыми имеются в составе BIOS, о котором мы недавно упоминали (PS/2, СОМ)

Планшетные сканеры предназначены для ввода графической информации с прозрачного или непрозрачного листового материала. Принцип действия этих устройств состоит в том, что луч света, отраженный от поверхности материала (или прошедший сквозь прозрачный материал), фиксируется специальными элементами, называемыми приборами с зарядовой связью (ПЗС). Обычно элементы ПЗС конструктивно оформляют в виде линейки, располагаемой по ширине исходного материала. Перемещение линейки относительно листа бумаги выполняется механическим протягиванием линейки при неподвижной установке листа или протягиванием листа при неподвижной установке линейки.

Графические планшеты (дигитайзеры) - эти устройства предназначены для ввода художественной графической информации. Существует несколько различных принципов действия графических планшетов, но в основе всех их лежит фиксация перемещения специального пера относительно планшета. Такие устройства удобны для художников и иллюстраторов, поскольку позволяют им создавать экранные изображения привычными приемами» наработанными для традиционных инструментов (карандаш, перо, кисть).

Принтеры — это устройства вывода данных из ЭВМ, преобразовывающие информационные ASCII-коды в соответствующие им графические символы и фиксирующие эти символы на бумаге. Принтеры - наиболее развитая группа внешних устройств, насчитывается более 1000 модификаций.

Модем - устройство, предназначенное для обмена информацией между удаленными компьютерами по каналам связи, принято называть модемом (модулятор + демодулятор). При этом под каналом связи понимают физические линии (проводные, оптоволоконные, кабельные, радиочастотные), способ их использования (коммутируемые и выделенные) и способ передачи данных (цифровые или аналоговые сигналы). В зависимости от типа канала связи устройства приема-передачи подразделяют на радиомодемы, кабельные модемы и прочие. Наиболее широкое применение нашли модемы, ориентированные на подключение к коммутируемым телефонным каналам связи.
 Ответить на вопросы
1. Нужно ли специальное программное обеспечение (драйвер) для того, чтобы подключить принтер к порту ввода-вывода?
2. В какой последовательности Вы подключаете принтер к своему ПК?

Ответы на вопросы отразить в отчете.

Лабораторная работа №2 «Установка программы тестирования компьютера SiSoftware Sandra».

Цель: изучение основных компонентов программы тестирования компьютера SiSoftware Sandrа, способов их подключения, основных характеристик. 
Оборудование: системный блок, монитор, клавиатура, мышь, кабели в комплекте, периферийные устройства с различными типами разъемов (принтер, флеш-накопитель и др.).
Длительность: 2 часа.
Теоретическая часть
Задание 1. Изучить программное обеспечение внешних устройств компьютера.
Программное обеспечение (ПО) [software]- это просто совокупность программ, используемых для решения задач на ЭВМ.
Если внешнее устройство, подключаемое к ПК через порт, соединяется с Вашим ПК впервые, то может потребоваться достаточно много времени, чтобы ПК смог это устройство распознать. Более того, ресурсов Вашей операционной системы может быть недостаточно, чтобы данное устройство распознать и подключить к операционной системе.
В этом случае Вам потребуется специальное программное обеспечение, которое Вы должны будете установить на Ваш ПК, чтобы это устройство могло работать совместно с ним. Как правило, такое программное обеспечение продается вместе с внешним устройством. Но если это устройство получено без программного обеспечения (например, б/у - бывшее в употреблении), то возникнет необходимость искать это программное обеспечение отдельно в магазинах, через Интернет, у знакомых и т.п.
Первое подключение нового внешнего устройства - это очень важный и ответственный шаг, который следует делать, полагаясь на инструкции, которые будет выдавать операционная система. В противном случае не гарантируется, что устройство будет работать так, как определено его техническими характеристиками.
После правильного подключения внешнего устройства может раздаться
звуковой сигнал. Также одновременно с сигналом или вместо него может
появиться меню, предлагающее соответствующим образом начать работу с
устройством. 

Задание 2. Ответить на вопросы
 1. Как перевести работу программы SiSoftware Sandra на русский язык?
 2. Как работает программа тестирования компьютера SiSoftware Sandra?
 3. Где брать и как вводить в SiSoftware Sandra ключ?

Лабораторная работа №3 «Создание резервной копии с использованием SD-RW-диск».
Цель работы: Научиться производить резервное архивирование и восстановление операционной системы.
Оборудование: ПК, SD-RW.
Длительность: 2 часа.
Теоретическая часть
1. Резервное копирование

Многие программы-настройщики (иначе Твикеры) предлагают создать резервный диск восстановления Windows. То же предлагает сделать Антивирус Касперского, дабы восстановить работу Windows после серьезной вирусной атаки.

Можно заархивировать содержимое папки \Windows\System32\config через другой компьютер либо же с помощью загрузочной версии Windows, чтобы в случае появления сообщения "\Windows\System32\config файл поврежден" можно было его распаковать обратно и тем самым восстановить работу Windows.

Подобная ошибка появляется из-за повреждения кластеров, но может произойти из-за экстренного завершения работы.

При повреждении кластеров может помочь проверка на ошибки системного диска с исправлением ошибок, ее можно произвести с помощью другого компьютера, либо же Загрузочной версии Windows, но такой метод является экстренным и не желаемым, поскольку Windows скрывает поврежденные кластера, вместо того чтобы восстанавливать их. В этом случае оптимальным вариантом будет использование HDD Regenerator'а, поскольку он именно восстанавливает поврежденные кластера.

В некоторых случаях на системном диске повреждается файл NTLDR (NT Loader). В следствие чего появляется сообщение: "NTLDR is Missing". Чтобы исправить данную ошибку в некоторые сборки Windows XP включается загрузочная программа "Исправить "NTLDR is Missing"". В Windows Vista / 7 данной ошибки не наблюдается в связи с отсутствием файла NTLDR, его заменяет BootMGR (Boot Manager).

Основные средства восстановления работоспособности:
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 HDD Regenerator
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 Acronis Rescue Media
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 Hiren's Boot CD
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 Windows XP Portable Edition

Задание 1 

2. Резервное копирование реестра в Windows XP

Способ 1.
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 Не используйте этот способ для экспорта всего реестра или его основных разделов, таких как HKEY_CURRENT_USER и т.п.

Прежде, чем начать редактирование реестра вручную с помощью REGEDIT, или REG-файла не помешает сохранить ту часть реестра: раздел или подраздел, которую вы будете изменять. Для этого:

· Запустите REGEDIT.  "Пуск- Выполнить- REGEDIT".

· Найдите ветвь реестра содержащую ключ значение которого вы будете редактировать и кликните на ней, в левой части окна REGEDIT.

· В главном меню выберите "Файл-Экспорт" и укажите имя файла. Либо кликните правой кнопкой и укажите "Экспортировать".

Альтернативный вышеприведенному способ состоит в том, что можно выполнить команду или командный файл определённого содержания. Например, сохраним настройки популярной программы Mozilla или Google:

Выполните 

Для Mozilla:

Пуск – Выполнить – и введите команду:

Regedit /e      mozilla1.reg HKEY_CURRENT_USER\Software\Mozilla\FireFox\ и
Regedit /e   mozilla2.reg HKEY_LOCAL_MACHINE\Software\ Mozilla\FireFox\

Вся необходимая информация будет помещена в файлы mozilla1.reg и mozilla2.reg.

Для Google

Regedit /e    Chrome1.reg HKEY_CURRENT_USER\Software\ Google \Chrome\ и
Regedit /e  Chrome2.reg HKEY_LOCAL_MACHINE\Software\ Google \Chrome\


Вся необходимая информация будет помещена в файлы mozilla1.reg и mozilla2.reg.

Способ 2.

Для резервного копирования всего реестра используйте программу архивации данных "Программы-Стандартные-Служебные-Архивация данных" или просто введите команду %SystemRoot%\system32\ntbackup.exe в «Пуск-Выполнить»

В открывшемся окне нажмите кнопку Далее

В открывшемся окне поставьте галочку в пункте Архивация файлов и параметров и нажмите Далее

В открывшемся окне выберите пункт Предоставить возможность выбора объектов для архивации и нажмите Далее.

В открывшемся окне выберите папки или документы, которые должны быть заархивированы и нажмите Далее.

В открывшемся окне выберите место сохранения архива и нажмите Далее и в новом окне нажмите Готово. После нажатия кнопки Готово начнется процесс архивации.

Программа архивации позволяет архивировать и восстанавливать так называемые данные состояния системы, что включает в себя следующие системные компоненты:

· реестр;

· базу данных регистрации классов COM+

· загрузочные файлы : Ntldr и Ntdetect.com

· системные файлы;

Задание 2.

Пошаговые инструкции для архивации реестра Windows XP:
1. Войдите в систему с необходимыми правами, например, как администратор.

2. Запустите NTbackup ("Пуск – Стандартные – Служебные - Архивация данных").

3. Если NTbackup запустилась в режиме мастера, перейдите в "Расширенный режим".

4. Выберите закладку "Архивация".

5. В левом окне найдите и пометьте "птичкой" строку "Диск C:\Windows\System32".

6. Нажмите кнопку "Архивировать" и выберите "Дополнительно".

7. Снимите "галочку" с пункта "Автоматически архивировать защищенные системные файлы вместе с состоянием системы". Таким образом мы заархивируем только файлы реестра, что произойдёт быстро и займёт немного места на диске, примерно 17-20Мб.

8. На этой же вкладке "Тип архива" установите "Обычный".

9. "ОК" и нажмите "Архивировать". После архивации вы сможете просмотреть отчет.

10. Отчёты об архивации накапливаются в папке

x:\Documents and Settings\%User%\Local Settings\Application Data\Microsoft\Windows NT\NTBackup\data\

в пронумерованных файлах backup01.log, backup02.log и т.д.

NTbackup можно использовать и из командной строки, но мы не будем рассматривать этот способ, так как восстановить данные с командной строки нам не удастся и , кроме того, при архивации вместе с реестром будут заархивированы и все системные файлы, необходимые для загрузки Windows XP. А это потребует более долгого времени и займёт заметно больше места на жестком диске.
Восстановление реестра в Windows XP

В данном разделе мы практически повторим предыдущий, но с точки зрения восстановления реестра, а не архивации.

Задание 3

Способ 1.

При архивации части реестра, мы с помощью REGEDIT экспортировали данные в REG-файл. Теперь, чтобы извлечь их и восстановить исходный вид части реестра выполним следующие шаги:

 1. Запустите REGEDIT. "Пуск-Выполнить-REGEDIT".
 2. В главном меню выберите "Файл-Импорт" и укажите имя файла из задания 1 .

Или можно выполнить команду или командный файл определённого содержания. Например, восстановим настройки программы Mozilla:

Выбираем Пуск – Выполнить и вводим команду:

regedit -s mozilla1.reg
regedit -s mozilla2.reg


Вся необходимая информация будет взята из файлов MOZILLA1.REG и MOZILLA2.REG. 

Способ 2.

Пошаговые инструкции для полного восстановления реестра Windows XP:

1. Войдите в систему с необходимыми правами, например, как администратор.

2. Запустите NTbackup.

3. Если NTbackup запустилась в режиме мастера, нажмите кнопку "Расширенный" в окне мастера архивации.

4. Перейдите на вкладку "Восстановление и управление носителем"

5. Установите в списке "Установите флажки для всех объектов, которые вы хотите восстановить" флажок для объекта "Состояние системы". Это позволит восстановить данные состояния системы вместе с остальными данными, отмеченными в текущем задании восстановления.

6. Отчёты о проделанной работе находятся в папке x:

\Documents and Settings\%User%\Local Settings\Application Data\Microsoft\Windows NT\NTBackup\data\ в пронумерованных файлах типа backup01.log, backup02.log и т.д.

Восстановление повреждённого реестра когда Windows XP не загружается

А теперь мы посмотрим, что нужно делать, когда из-за ошибок в реестре Windows XP не загружается.

Описываемая процедура не гарантирует полное восстановление системы к предыдущему состоянию; однако, мы сможем восстановить наши данные.

Разрушенные файлы системного реестра могут вызывать ряд различных сообщений об ошибках.

Попробуйте при загрузке Windows XP нажать F8 и выбрать вариант "Загрузка последней удачной конфигурации" (Boot Using Last Known Good Configuration). При этом восстанавливаются только данные в разделе реестра HKLM\System\CurrentControlSet. Любые изменения в других разделах реестра сохраняются. Загрузка последней удачной конфигурации позволяет восстановить реестр в случае неполадок, вызванных, например, новым, несовместимым с имеющимся оборудованием, драйвером. Неполадки, возникшие вследствие повреждения или ошибочного удаления драйверов или файлов, не могут быть устранены таким образом.

Итак, при попытке запуска Windows XP вы получаете сообщение об ошибке, например, одно из указанных ниже:

Windows XP could not start because the following file is missing or corrupt: \WINDOWS\SYSTEM32\CONFIG\SYSTEM

Windows XP could not start because the following file is missing or corrupt: \WINDOWS\SYSTEM32\CONFIG\SOFTWARE

Stop: c0000218 {Registry File Failure} The registry cannot load the hive (file): \SystemRoot\System32\Config\SOFTWARE or its log or alternate

Очень хорошо, теперь настала пора применить ваши знания на практике. Если вы когда-либо выполняли NTBACKUP и завершили системное копирование успешно, то вы можете сразу приступить к 4-ому шагу.

Шаг 2.

Чтобы выполнить процедуру, описанную в этом разделе, вы должны войти как администратор, или как пользователь приравненный к администратору. Т.е. пользователь имеющий учетную запись в группе Администраторы.

Выполняем следующие действия:

1. Перегрузите компьютер.

2. При загрузке Windows XP нажмите F8.

3. Выберите безопасный режим.

Если вы используете проводник в качестве файл-менеджера, то придётся выполнить несколько действий, чтобы сделать папку System Restore видимой:

1. Запускаем "Проводник".

2. В меню "Сервис" выбираем "Свойства папки" и далее закладку "Вид".

3. Раскрываем опцию "Скрытые файлы и папки" и щёлкаем на "Показывать скрытые файлы и папки".

4. Далее щёлкаем на "Применить" и "Ок".

Теперь:

1. Открываем раздел жёсткого диска где установлена Windows XP и находим папку System Volume Information. Примечание: Это скрытая системная папка. Она содержит одну или более папок с именами вида _restore {GUID} , например, _restore{87BD3667-3246-476B-923F-F86E30B3E7F8}

2. Откройте папку, которая была создана НЕ в текущее время. Это может быть одна или больше папок, имена которых начинаются с "RP". Это - точки восстановления.

3. Откройте выбранную папку и затем папку с именем Snapshot. Например, c:\System Volume Information\_restore{DBB3294C-F5C9-43A9-9010-A75010CD2631}\RP2\snapshot

4. Из папки Snapshot в папку C:\Windows\Tmp, уже созданную на первом этапе, скопируйте следующие файлы:

· REGISTRY_USER_.DEFAULT

· REGISTRY_MACHINE_SECURITY

· REGISTRY_MACHINE_SOFTWARE

· REGISTRY_MACHINE_SYSTEM

· REGISTRY_MACHINE_SAM

Эти файлы созданы службой восстановления системы - System Restore. Так как на предыдущем шаге мы использовали файлы системного реестра, созданные при начальной установке Windows XP, то этот "новый" системный реестр не знает, что "старые" точки восстановления существуют и доступны. При загрузке Windows XP создана новая папка с новым GUID и с новым System Volume Information, и создана новая точка восстановления, которая включает копию файлов нового системного реестра. Вот почему важно не использовать самую новую папку, особенно, если время ёе создания - текущее время.

Таким образом конфигурация существующей системы не знает о предыдущих точках восстановления. Нам нужна предыдущая, "старая" копия системного реестра от предыдущей, "старой" точки восстановления, чтобы сделать все предыдущие, "старые" точки восстановления доступными. Я надеюсь, что вы меня поняли.

Файлы системного реестра были скопированы из папки Snapshot в папку C:\Windows\Tmp чтобы сделать их доступными, когда мы будем находиться в Recovery Console. Мы будем использовать эти файлы, чтобы заменить ими файлы текущего системного реестра в папке C:\Windows\System32\Config. Дело в том, что в Recovery Console папка с System Volume Information в общем случае недоступна. 

Контрольные вопросы

Перечислите программы для создания резервных копий и восстановления данных. Опишите основные возможности данных программ. 
Лабораторная работа №4 «Обновление антивирусных баз и программных модулей».
Цель работы: изучить технологию тестирования компьютера на наличие вируса и профилактические меры.
Оборудование: ПК, MSOffice, антивирус Касперского Personal.
Длительность: 2 часа.
Теоретическая часть.
Компьютерный вирус – это специально написанная, небольшая по размерам программа (т.е. некоторая совокупность выполняемого кода), которая может “ приписывать” себя к другим программам (“заражать” их), создавать свои копии и внедрять их в файлы, системные области компьютера и т.д., а также выполнять различные нежелательные действия на компьютере.
Программа, внутри которой находится вирус, называется “зараженной” Когда такая программа начинает работу, то сначала управление получает вирус. Вирус находит и заражает другие программы, а также выполняет какие-нибудь вредные действия (портит файлы или таблицу размещения файлов на диске, “засоряет” оперативную память и т.д.).

Классификация вирусов.
	По среде обитания
	сетевые
	распространяются по компьютерной сети

	
	файловые
	внедряются в выполняемые файлы

	
	загрузочные
	внедряются в загрузочный сектор диска (Boot-сектор)

	
	файлово-загрузочые
	внедряются в выполняемые файлы и в загрузочный сектор диска

	
	системные
	проникают в системные модули и драйверы периферийных устройств, поражают программы-интерпретаторы

	По способу заражения
	резидентные
	находятся в памяти, активны до выключения компьютера

	
	нерезидентные
	не заражают память, являются активными ограниченное время

	По деструктивным возможностям (по способам воздействия)
	безвредные
	практически не влияют на работу; уменьшают свободную память на диске в результате своего распространения

	
	неопасные
	уменьшают свободную память; создают звуковые, графические и прочие эффекты

	
	опасные
	могут привести к серьёзным сбоям в работе

	
	очень опасные
	могут привести к потере программ или системных данных

	По особенностям алгоритма вируса
	вирусы-«спутники»
	вирусы, не изменяющие файлы, создают для EXE-файлов файлы-спутники с расширением COM

	
	простейшие вирусы
	паразитические программы, которые изменяют содержимое файлов и секторов диска и могут быть легко обнаружены

	
	Ретро-вирусы
	обычные файловые вирусы, которые пытаются заразить антивирусные программы, уничтожая их, или делая неработоспособными

	
	репликаторные, вирусы-«черви»
	распространяются по сети, рассылают свои копии, вычисляя сетевые адреса. Это самые распространенные в виртуальной сети вирусы. Они очень быстро «размножаются». Иногда дают своим копиям отдельные имена. Например, «install.exe».

	
	«паразитические»
	изменяют содержимое дисковых секторов или файлов

	
	«студенческие»
	примитив, содержат большое количество ошибок

	
	«стелс»-вирусы (невидимки)
	это файловые вирусы, которых антивирусные программы не находят, потому что во время проверки они фальсифицируют ответ. Они перехватывают обращения DOS к пораженным файлам или секторам и подставляют вместо себя незараженные участки

	
	вирусы-призраки
	не имеют ни одного постоянного участка кода, труднообнаруживаемы, основное тело вируса зашифровано

	
	макровирусы
	пишутся не в машинных кодах, а на WordBasic, живут в документах Word, переписывают себя в шаблон Normal.dot

	
	квазивирусные, или «троянские»
	это вирусы, не способные к «размножению».

Троянская программа маскируется под полезную или интересную программу, выполняя во время своего функционирования ещё и разрушительную работу (например, стирает FAT-таблицу) или собирает на компьютере не подлежащую разглашению информацию. В отличие от вирусов, троянские программы не обладают свойством самовоспроизводства.
Троянская программа маскируется, как правило, под коммерческий продукт. Её другое название «троянский конь».

	
	логические бомбы
	программы, которые запускаются при определённых временных или информационных условиях для осуществления вредоносных действий (как правило, несанкционированного доступа к информации, искажения или уничтожения данных)

	
	мутанты
	это один из видов вирусов, способных к самовоспроизведению. Однако их копия явно отличается от оригинала.


Основными путями проникновения вирусов в компьютер являются съёмные диски (гибкие и лазерные), а также компьютерные сети. Заражение жесткого диска вирусами может произойти при загрузке программы с дискеты, содержащей вирус. Такое заражение может быть и случайным, например, если дискету не вынули из дисковода А: и перезагрузили компьютер, при этом дискета может быть и не системной. Заражение дискеты происходит, даже если её просто вставили в дисковод зараженного компьютера или, например, прочитали её оглавление.

Признаки заражения
· вывод на экран непредусмотренных сообщений или изображений;

· подача непредусмотренных звуковых сигналов;

· неожиданное открытие и закрытие лотка CD-ROM-устройства;

· произвольный, без вашего участия, запуск на компьютере каких-либо программ;

Есть также косвенные признаки заражения вашего компьютера:

· частые зависания и сбои в работе компьютера;

· прекращение работы или неправильная работа ранее успешно работавших программ;

· медленная работа компьютера при запуске программ;

· невозможность загрузки операционной системы;

· исчезновение файлов и каталогов или искажение их содержимого;

· изменение размеров файлов;

· неожиданное значительное увеличение количества файлов на диске;

· существенное уменьшение размеров свободной оперативной памяти;

· частое обращение к жесткому диску (часто мигает лампочка на системном блоке);

· Microsoft Internet Explorer "зависает" или ведет себя неожиданным образом.

В 90% случаев наличие косвенных симптомов вызвано сбоем в аппаратном или программном обеспечении. Несмотря на то, что подобные симптомы с малой вероятностью свидетельствуют о заражении, при их появлении рекомендуем вам провести полную проверку вашего компьютера.

Антивирусные программы.
Для обнаружения, удаления и защиты от компьютерных вирусов разработаны специальные антивирусные программы. Различают следующие виды антивирусных программ:

· Программы-детекторы осуществляют поиск характерной для конкретного вируса сигнатуры в оперативной памяти и в файлах и при обнаружении выдают соответствующее сообщение. Недостатки: могут находить только те вирусы, которые известны разработчикам этой программы, поэтому быстро устаревают и требуют регулярного обновления.

· Программы-доктора или фаги не только находят зараженные вирусами файлы, но и «лечат» их, т.е. удаляют из файла тело программы-вируса, возвращая файл в исходное состояние. Полифаги – программы-доктора, предназначенные для поиска и уничтожения большого количества вирусов. Недостатки те же, что и у программ-детекторов.

· Программы-ревизоры относятся к самым надежным средствам защиты. Ревизоры запоминают исходное состояние программ, каталогов и системных областей диска тогда, когда компьютер не заражен вирусом, а затем периодически или по желанию пользователя сравнивают текущее состояние с исходным. Обнаруженные изменения выводятся на экран монитора.

· Программы-фильтры или «сторожа» представляют собой небольшие резидентные программы, предназначенные для обнаружения подозрительных действий при работе компьютера, характерных для вирусов (попытки коррекции файлов с расширением EXE или COM, изменение атрибутов файла, запись в загрузочные сектора и т.п.). При попытке какой-либо программы произвести указанные действия «сторож» посылает пользователю сообщение и предлагает запретить или разрешить соответствующее действие. Эти программы способны обнаружить вирус на самой ранней стадии его существования до размножения. Однако они не лечат файла и диски. Для уничтожения вируса требуется применить другие программы.

· Вакцины или иммунизаторы  это резидентные программы, предотвращающие заражение файлов. Вакцины применяют, если отсутствуют программы-доктора, лечащие этот вирус. Вакцинация возможна только от известных вирусов. Вакцина модифицирует программу или диск таким образом, чтобы это не отражалось на их работе, а вирус будет воспринимать их зараженными и поэтому не внедрится. Имеют ограниченное применение.

Назначение и основные функции Антивируса Касперского Personal
Антивирус Касперского Personal предназначен для антивирусной защиты персональных компьютеров, работающих под управлением операционной системы Windows.

Антивирус Касперского Personal выполняет следующие функции:

· Защита от вирусов и вредоносных программ - обнаружение и уничтожение вредоносных программ, проникающих через съемные и постоянные файловые носители, электронную почту и протоколы интернета. Можно выделить следующие варианты работы программы (они могут использоваться как отдельно, так и в совокупности):

· Постоянная защита компьютера - проверка всех запускаемых, открываемых и сохраняемых на компьютере объектов на присутствие вирусов.

· Проверка компьютера по требованию - проверка и лечение как всего компьютера в целом, так и отдельных дисков, файлов или каталогов. Такую проверку вы можете запускать самостоятельно или настроить ее регулярный автоматический запуск.

· Восстановление работоспособности после вирусной атаки. Полная проверка и лечение позволяет вам удалить все вирусы, поразившие ваши данные при вирусной атаке.

· Проверка и лечение входящей/исходящей почты - анализ на присутствие вирусов и лечение входящей почты до ее поступления в почтовый ящик и исходящей почты в режиме реального времени. Кроме того, программа позволяет проверять и лечить почтовые базы различных почтовых клиентов по требованию.

· Обновление антивирусных баз и программных модулей - пополнение антивирусных баз информацией о новых вирусах и способах лечения зараженных ими объектов, а также обновление собственных модулей программы. Обновление выполняется с серверов обновлений Лаборатории Касперского или из локального каталога.

· Рекомендации по настройке программы и работе с ней - советы от экспертов Лаборатории Касперского, сопровождающие вас в процессе работы с Антивирусом Касперского Personal, и рекомендуемые настройки, соответствующие оптимальной антивирусной защите.  

· Карантин - помещение объектов, возможно зараженных вирусами или их модификациями, в специальное безопасное хранилище, где вы можете их лечить, удалять, восстанавливать в исходный каталог, а также отправлять экспертам Лаборатории Касперского на исследование. Файлы на карантине хранятся в специальном формате и не представляют опасности.

· Формирование отчета - фиксирование всех результатов работы Антивируса Касперского Personal в отчете. Подробный отчет о результатах проверки включает общую статистику по проверенным объектам, хранит настройки, с которыми была выполнена та или иная задача, а также последовательность проверки и обработки каждого объекта в отдельности.

Как проверить CD-диск или дискету.
Через дискеты, CD и другие съемные диски легко заразить компьютер вирусом. Если дискета (или загрузочный CD-диск) заражена загрузочным вирусом, и вы оставили ее в дисководе и перезагрузились, результаты могут быть самые печальные.

Рекомендуем вам проверять все съемные диски перед их использованием.

Вы можете запустить проверку сменных дисков из главного окна Антивируса Касперского Personal, а также из контекстного меню Windows.

Для проверки сменных дисков из контекстного меню Windows
1. Выберите диски (вы можете выбрать сразу и CD-диск и дискету).

2. Установите курсор мыши на имени выбранного объекта.

3. Щелчком по правой кнопке мыши откройте контекстное меню Windows и выберите пункт Проверить на вирусы.

Чтобы проверить CD-диск или дискету на присутствие вирусов из главного окна Антивируса Касперского Personal
1. Вставьте CD-диск в CD-ROM-устройство или дискету в дисковод. Обратите внимание, программа сможет проверить и CD-диск и дискету за один прием.

2. Воспользуйтесь гиперссылкой Проверить съемные диски, расположенной в левой части закладки Защит или
По гиперссылке Проверить объекты перейдите в окно Выбор объектов для проверки, выберите съемные диски и нажмите на кнопку Проверить.

Сразу после запуска проверки на экране откроется окно Проверка, где будет отображаться процесс выполнения действия над выбранными объектами списка.

Если для проверки вы выбрали только один съемный диск (устройство), по окончании проверки Антивирус Касперского Personal предложит вставить следующий диск (устройство).

Обратите внимание на некоторые особенности работы программы:
· Если вы забыли вставить диск или дискету перед запуском проверки, либо съемный накопитель, дисковод или CD-ROM, отключен, проверка проводиться не будет, и программа не выдаст никакого дополнительного сообщения по этому поводу.

· Если вы вставили дискету в дисковод уже после запуска проверки, она не будет проверена. То же относится к CD-диску и другим съемным дискам.

· Если вы вынули дискету из дисковода или отключили съемный диск во время его проверки, программа занесет в отчет сообщение об ошибке, но не выдаст на экран никакого дополнительного сообщения. Программа перейдет к проверке следующего съемного диска, если таковой есть.

В момент монтирования съемного диска в систему (когда диск определяется операционной системой как новое устройство) Антивирус выполнит проверку такого диска и на присутствие boot-вируса.
Во время выполнения проверки компьютера, выбранных объектов, обновления антивирусных баз, а также постоянной защиты формируется отчет о проверенных объектах и результатах их обработки, а также общая статистика. Полный список всех выполняемых задач ведется Антивирусом Касперского в окне Отчеты, открыть который можно по гиперссылке Просмотреть отчеты в левой части закладки Защита. Здесь фиксируется статус каждой задачи, а также дата и время ее окончания.

Информация по обработке объекта может быть следующих видов:

 или   Информационное сообщение (например: задача запущена, задача завершена, задача выполняется, задача приостановлена).

 Внимание (например: Внимание! Остались необработанные объекты).

 Примечание (например: задача прервана).

Выделив любой отчет и нажав на кнопку Подробнее можно просмотреть информацию о ходе проверки:

а на вкладке Отчет информацию о зараженных и вылеченных объектах:

Контрольные вопросы:
1. Что такое компьютерный вирус?

2. На какие типы разделяют компьютерные вирусы в различных видах классификации?

3. Чем отличаются макровирусы от обычных загрузочных вирусов?

4. Каковы основные пути проникновения вирусов в компьютер?

5. По каким признакам можно судить о поражении компьютера вирусом?

6. Какие типы антивирусных программ вам известны?

7. Каковы назначение и основные функции Антивируса Касперского Personal?

Лабораторная работа № 5 «Разработка действий пользователя при наличии признаков заражения компьютера».

Цель работы: познакомиться со способами лечения зараженных объектов.
Оборудование: ПК, MSOffice, антивирус Касперского Personal.
Длительность: 2 часа.

Теотетическая часть
Профилактика заражения компьютера вирусами.
Никакие самые надежные и разумные меры не смогут обеспечить стопроцентную защиту от компьютерных вирусов и троянских программ, но, выработав для себя ряд правил, вы существенно снизите вероятность вирусной атаки и степень возможного ущерба.

Одним из основных методов борьбы с вирусами является, как и в медицине, своевременная профилактика. Компьютерная профилактика состоит из небольшого количества правил, соблюдение которых значительно снижает вероятность заражения вирусом и потери каких-либо данных.

Ниже перечислены основные правила безопасности, выполнение которых позволит вам избегать вирусных атак.

Правило № 1: защитите ваш компьютер с помощью антивирусных программ и программ безопасной работы в интернете. Для этого:

· Безотлагательно установите антивирусную программу.

· Ежедневно обновляйте антивирусные базы. Обновление можно проводить несколько раз в день при возникновениях вирусных эпидемий

· Задайте рекомендуемые настройки для постоянной защиты. Постоянная защита вступает в силу сразу после включения компьютера и затрудняет вирусам проникновение на компьютер.

· Задайте рекомендуемые настройки для полной проверки компьютера и запланируйте ее выполнение не реже одного раза в неделю.

Правило № 2: будьте осторожны при записи новых данных на компьютер:

· Проверяйте на присутствие вирусов все съемные диски (дискеты, CD-диски, флэш-карты и пр.) перед их использованием.

· Осторожно обращайтесь с почтовыми сообщениями. Не запускайте никаких файлов, пришедших по почте, если вы не уверены, что они действительно должны были прийти к вам, даже если они отправлены вашими знакомыми. В особенности не доверяйте письмам якобы от антивирусных производителей.

· Внимательно относитесь к информации, получаемой из интернета. Если с какого-либо веб-сайта вам предлагается установить новую программу, обратите внимание на наличие у нее сертификата безопасности.

· Если вы копируете из интернета или локальной сети исполняемый файл, обязательно проверьте его антивирусной программой.

· Внимательно относитесь к выбору посещаемых вами интернет-сайтов. Некоторые из сайтов заражены опасными скрипт-вирусами или интернет-червями.

Правило № 3: внимательно относитесь к информации об эпидемиях компьютерных вирусов..

В большинстве случаев о начале новой эпидемии сообщается задолго до того, как она достигнет своего пика. Вероятность заражения в этом случае еще невелика, и, скачав обновленные антивирусные базы, вы сможете защитить себя от нового вируса заблаговременно.

Правило № 4: с недоверием относитесь к вирусным мистификациям - "страшилкам", письмам об угрозах заражения.

Правило № 5: пользуйтесь сервисом Windows Update и регулярно устанавливайте обновления операционной системы Windows.

Правило №6: покупайте дистрибутивные копии программного обеспечения у официальных продавцов.

Правило № 7: ограничьте круг людей, допущенных к работе на вашем компьютере.

Правило № 8: уменьшите риск неприятных последствий возможного заражения:

· Своевременно делайте резервное копирование данных. В случае потери данных система достаточно быстро может быть восстановлена при наличии резервных копий. Дистрибутивные диски, дискеты, флэш-карты и другие носители с программным обеспечением и ценной информацией должны храниться в надежном месте.

· Обязательно создайте системную аварийную дискету, с которой при необходимости можно будет загрузиться, используя "чистую" операционную систему.

Задание 1. Тестирование диска на наличие компьютерного вируса.
1. Вставьте диск в дисковод А:.

2. Запустите имеющуюся у вас антивирусную программу, например AVP Касперского.

3. Задайте область проверки —, режим проверки — лечение зараженных файлов и нажмите кнопку Проверить.

4. Обратите внимание на индикатор процесса сканирования. Если антивирусная программа обнаружила вирусы и произвела лечение файлов (что видно в отчете о сканировании), запустите процесс сканирования дискеты еще раз и убедитесь, что все вирусы удалены.

5. Запишите ответы на контрольные вопросы в тетрадь для лабораторных работ.

Контрольные вопросы:
1. Как проверить CD-диск или дискету на наличие вируса с помощью программы Антивирус Касперского?

2. В каком файле содержится информация о зараженных и вылеченных объектах?

      3. Перечислите профилактические меры для борьбы с заражением вирусами.
Лабораторная работа № 6 « Ввод и форматирование текста. Создание текстового документа содержащего таблицы».

Цель работы: отработать навыки форматирования символов и абзацев в тестовом документе. отработать навыки вставки и форматирования таблиц в тестовом документе Word.
   Оборудование: ПК, ОС Windows.

  Длительность: 2 часа.
Теоретическая часть
Включение в текстовый документ табличной информации является очень важным моментом. Табличная информация встречается очень часто и позволяет структурировать текстовый материал в удобочитаемом виде. Редактор Word предоставляет широкий набор возможностей для создания и оформления табличной информации. Для выполнения основных операций в меню введен специальный элемент Таблица. Кроме того, можно использовать некоторые новые кнопки на панелях Стандартная и Форматирование или воспользоваться специальной дополнительной инструментальной панелью Таблицы и границы.

Для добавления в документ таблицы можно воспользоваться одним из следующих способов:

· Выбрать в меню Таблица команду Добавить таблицу, в диалоге Вставка таблицы задать число строк и столбцов или воспользоваться кнопкой Автоформат для выбора одной из стандартных таблиц из предлагаемого набора

· Щелкнуть на кнопке Добавить таблицу в панели Стандартная, и указать мышью размер таблицы, выделяя необходимые квадраты при нажатой левой кнопке мыши

Во вставленной таблице можно добавлять и удалять строки и столбцы. Для этого необходимо:

· Выделить мышью строки или столбцы (строки выделяются слева от текста в полосе выделения, а столбцы - по верхней границе таблицы, когда курсор мыши примет вид маленькой вертикальной жирной стрелки)

· Выбрать в меню Таблица соответствующую команду Добавить/Удалить строки/столбцы; при добавлении в таблицу вставится столько новых строк или столбцов, сколько их было выделено на первом шаге

Ввод и форматирование текста в таблице практически не отличается от обычного. При этом к разным фрагментам таблицы можно применить разное форматирование. Для этого надо выделить необходимый фрагмент таблицы (клетку, группу рядом стоящих клеток, группу строк или столбцов) и применить стандартные средства оформления.

При вводе информации в клетки таблицы автоматически меняется высота строк, если текст не помещается в данной клетке. Кроме того, размеры можно менять вручную:

· поместить курсор мыши на разделительную линию в таблице

· "поймать" момент превращения курсора в вертикальную или горизонтальную двунаправленную стрелку

· нажать левую кнопку мыши и не отпуская переместить разделительную линию в новое положение

Для перемещения по клеткам таблицы можно либо использовать мышь, либо клавиши Tab (вправо и вниз) или Shift+Tab (в обратном направлении). Если маркер ввода находится в правой нижней клетке, то нажатие клавиши Alt приводит к добавлению в таблицу новой строки.Иногда возникает необходимость объединить в таблице соседние клетки в единое целое. Для этого надо выделить объединяемые клетки и выбрать в меню Таблица команду Объединить ячейки.

Таблица состоит из строк и столбцов ячеек, которые могут содержать цифры, текст, рисунки и используются для упорядочения и представления данных, позволяют выстроить числа в столбцы, а затем отсортировать их, а также выполнить различные вычисления.

Компоненты таблицы:
Границы и линии сетки
Таблица имеет границу в виде тонкой сплошной линии черного цвета, которая сохраняется при печати, и линии сетки, которые отображаются на экране в случае удаления границы. Удаление (восстановление) границы осуществляется командой Формат / Границы и заливка, на вкладке Границы или командой Внешние границы на панели инструментов. Линии сетки не печатаются, но их тоже можно удалить (восстановить) командой Таблица / Скрыть сетку (отображать сетку).

Концевые символы
Символ ячейки и символ строки являются непечатаемыми знаками, которые обозначают, соответственно, конец ячейки и конец строки. 
Поля ячеек – это расстояние между границей ячейки и текстом внутри ячейки. Интервалы между ячейками и поля ячеек можно изменить в окне диалога Параметры таблицы, которое ожно вызвать командой Таблица / Свойства таблицы, нажав кнопку Параметры.

Маркер перемещения и маркер изменения размера таблицы
Маркер перемещения таблицы служит для перемещения таблицы в другое место страницы, а маркер изменения размера таблицы позволяет изменить размер таблицы.

Создание таблицы
Создание новой таблицы можно осуществить тремя способами: Нарисовать, Вставить, Создатье на основе существующих данных (текста, чисел)

1. Нарисовать (создать) таблицу.

Для создания таблицы со сложным заголовком целесообразно использовать способ Нарисовать таблицу, выбрав команду Таблица / Нарисовать таблицу. Появится плавающая панель инструментов Таблицы и границы, с помощью которой можно создать таблицу и осуществить ее редактирование и форматирование.

2. Вставка (создание) таблицы.

Чтобы быстро создать простую таблицу, необходимо воспользоваться командой Таблица / Вставить / Таблица. Появится диалоговое окно Вставка таблицы.

В этом окне можно задать размер (количество столбцов и строк), установить Автоподбор ширины столбцов, выбрать один из вариантов Автоформатирование. Установив флажок По умолчанию для новых таблиц, можно сохранить выбранный формат и в дальнейшем использовать его по умолчанию.

3. Преобразование существующего текста в таблицу

При преобразовании текста в таблицу необходимо указать, в каком месте должен начинаться каждый столбец. Для этого используют символы разделителей. В качестве разделителя может быть выбран знак абзаца, знак табуляции, точка с запятой или другой.

Ввод текста в ячейку
Для ввода текста в ячейку, необходимо щелкнуть на ячейке и ввести текст с клавиатуры или вставить из буфера обмена при копировании текста. Если текст не помещается в строке , то он переносится на другую строку и увеличивает высоту строки.

Для изменения ориентации текста в ячейке необходимо установить курсор в ячейку и в меню Формат выбрать команду Направление текста. Для изменения выравнивания текста в ячейке на панели инструментов Таблицы и границы выберите параметр выравнивания по вертикали и горизонтали.

Для перемещения, копирования и удаления текста в ячейках необходимо выделить этот текст. Выделенный текст можно удалять клавишей Delete или Backspace, а также копировать и перемещать как с помощью буфера обмена, так и методом перемещения при помощи мыши (при нажатой левой или правой клавиши).

Форматирование текста в ячейках осуществляется методами форматирования обычного текста. Добавить текст перед таблицей в начале страницы можно, если установить курсор в начале первой строки и нажать клавишу Enter.

Редактирование
К операциям редактирования таблиц относится: добавление/удаление строк и столбцов; объединение/разбиение ячеек; разбиение таблицы.

Для редактирования элементов (ячеек, строк, столбцов) необходимо выделить эти элементы, а затем использовать меню Таблица или контекстное меню.

Для форматирования таблицы используется команда Автоформат в меню Таблицы, а также панель инструментов Таблицы и границы.

 Контрольные вопросы
1. Назовите компоненты таблицы

2. Перечислите способы создания таблиц.

3. Как выделить в таблице строку, столбец, ячейку? Как выделить всю таблицу?

4. Как объединить ячейки в таблице

5. Какие команды панели инструментов Таблицы и границы были использованы в данной работе?

6. Как можно выровнять ширину столбцов таблицы?

7. Как удалить текст из таблицы, ячейки?
Лабораторная работа №7 «Создание текстового документа содержащего графические элементы. Построение диаграмм и схем».
Цель работы: отработать приемы вставки и редактирования графических элементов в тестовом документе.
   Оборудование: ПК, ОС Windows.

    Длительность: 2 часа.
Теоретическая часть
Надписи, вставка рисунков и художественное оформление текста
Понятие "Надпись" (в других версиях - кадр) позволяет разбивать страницу на отдельные достаточно независимые фрагменты, содержащие свою информацию (в том числе графическую) и отформатированные своим собственным стилем. Это можно рассматривать как простую верстку страницы.

Для вставки надписи можно либо выбрать команду Надпись меню Вставка, либо нажать кнопку Надпись в панели инструментов Рисование. После этого курсор мыши превращается в перекрестие, с помощью которого надо на странице обозначить границы надписи, перемещая перекрестие при нажатой левой кнопке от левого верхнего угла к правому нижнему углу. После отпускания кнопки мыши надпись будет выделена на странице толстой штриховой рамкой, на которой будут находится размерные маркеры. С помощью этих маркеров можно изменять размеры надписи. Для перемещения надписи в другое место надо поместить курсор мыши на толстую рамку надписи и выполнить буксировку стандартным образом. Внутри надписи можно ввести текст и отформатировать его независимо от других фрагментов страницы.

Кроме того, внутри надписи удобно размещать графические образы (рисунки, фотографии). Для этого надо:

· Активизировать надпись, щелкнув внутри нее (внутри должен появиться маркер ввода)

· Выбрать в меню Вставка команду Рисунок
· Для вставки стандартных рисунков из набора MS Clipart Gallery выбрать команду Картинки
· Для вставки рисунка из файла выбрать команду Из файла, после чего открывается стандартный диалог для выбора дискового устройства, папки и файла

После вставки рисунка иногда бывает необходимо выполнить его масштабирование, чтобы он полностью располагался внутри надписи. Для этого надо щелкнуть на рисунке, появится тонкая рамка, с помощью которой можно изменить размеры рисунка. Вставленный внутри надписи рисунок будет перемещаться по документу вместе с надписью.

Эффективность надписей во многом определяется их способностью взаимодействовать с окружающим текстом. Текст может обтекать надписи самым различным образом. Для этого необходимо:

· Активизировать надпись (должна появиться толстая рамка)

· Щелкнуть на толстой рамке надписи правой кнопкой мыши и выбрать в контекстном меню команду Формат надписи (или выбрать в меню Формат команду Надпись)
· В диалоговом окне Формат надписи выбрать вкладку Обтекание
· Установить необходимый вид обтекания, например - Вокруг рамки
Отметим, что кроме обтекания надписи, диалоговое окно Формат надписи предоставляет большой набор команд для установки различных параметров надписи, такие как размер и положение надписи, цвет заливки, цвет и толщина ограничивающих линий. В частности, для устранения рамки вокруг надписи надо на закладке Цвета и линии выбрать раздел Линии и в списке Цвет установить Нет линий.

Редактор Word имеет встроенные средства для создания несложных рисунков, схем, диаграмм и т.д. Инструменты рисования собраны на панели Рисование, которая активизируется либо по кнопке Рисование в панели Стандартная, либо по команде Панели инструментов меню Вид.Основными инструментами являются: отрезок , стрелка, прямоугольник, эллипс и набор стандартных фигур (автофигуры). Каждую фигуру можно растянуть, сдвинуть, повернуть, ввести в нее текст (если в этом есть смысл), выполнить фоновую заливку любым цветом.

Художественное оформление текста выполняется с помощью инструмента WordArt: выбирается объект для представления текста, вводится сам текст с необходимым форматированием и выполняется его оформление с использованием различных эффектов, собранных в панели WordArt. В этой панели наиболее интересной является кнопка Формат объекта WordArt, по которой открывается одноименный диалог.

Работа с графикой
В документах Word могут быть использованы два типа графических изображений: Рисунки и Графические объекты. Рисунки импортируются из файлов, созданных другими программами (не программой Word), а графические объекты можно создавать самостоятельно с помощью встроенных в Word средств (встроенным редактором графических объектов).

Графические объекты: это любой нарисованный или вставленный объект, который можно редактировать и форматировать с помощью панели инструментов рисования (встроенным редактором графических объектов). Эти объекты являются частью текстового документа. Автофигуры являются векторными рисунками. Векторные рисунки создаются из линий, кривых, прямоугольников и других объектов. Векторные рисунки сохраняются в формате приложения, в которых они создавались.

К графическим объектам относятся: Автофигуры, Надпись, WordArt, Рисунки

Рисунки являются изображениями, созданными другими программами (устройствами). Рисунки можно вставлять в документы Word, применив следующие методы: копирование, внедрение или связывание. К рисункам относятся: точечные рисунки, сканированные изображения, фотографии и картинки. Для изменения рисунков служат панель инструментов Настройка изображения и некоторые инструменты панели инструментов Рисование.

Точечные рисунки (растровые рисунки) – это рисунки, образованные набором точек. Точечные рисунки создаются в таких графических редакторах, как Microsoft Paint. К точечным рисункам относятся все сканированные изображения и фотографии. Точечные рисунки часто сохраняются с расширением BMP, PNG, JPG или GIF.

Вставка распространенных графических форматов файлов (формат файла обозначается расширением имени файла) в документ производится напрямую или с использованием специальных графических фильтров.

Типы графических файлов, поддерживаемые Word:

¾ Enhanced Metafile (.EMF)

¾ Graphics Interchange Format (.GIF)

¾ Joint Photographic Experts Group (.JPG)

¾ Portable Network Graphics (.PNG)

¾ Точечные рисунки Microsoft Windows (BMP, RLE, DIB)

¾ Метафайлы Microsoft Windows (.WMF)

¾ Tagged Image File Format (.TIF)

¾ Encapsulated PostScript (.EPS)

В комплект поставки Word входит коллекция рисунков в составе Clip Gallery. В коллекции клипов содержится набор картинок, относящихся к Microsoft Word. Большинство картинок выполнено в формате метафайла.

Кроме того, в Windows существует технология, позволяющая одним приложениям использовать информацию, создаваемую и редактируемую другим приложением. Называется эта технология OLE – объектное связывание и встраивание.

Для связывания и внедрения используется либо часть объекта, либо весь документ полностью. Вставка различных графических изображений из различных графических редакторов осуществляется командой Вставка / Объект, откроется окно диалога Вставка объекта. Для вставки нового рисунка (объекта) в документ используют вкладку Создание, а для вставки существующего рисунка – вкладку Создание из файла.

Графический редактор Word, позволяет быстро строить несложные рисунки. Возможности, предоставляемые редактором рисунков, очень похожи на средства, имеющиеся в любом другом графическом редакторе. Для редактирования объектов и изменения их цветов, заливок, границ и других параметров, служит панель инструментов Рисование.
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Рисунок  - Панель инструментов Рисование
Процесс создания рисунков из графических объектов состоит из трех основных действий:

¾ Вставка рисованных объекты в документ

¾ Рисование или выполнение определенных действий (например, перемещение рисованных объектов по документу, группировка, порядок и т.д.)

¾ Изменение рисованных объектов (изменение размеров, угла поворота и т.д.).

Средняя группа кнопок на панели инструментов Рисование предназначена для вставки разнообразных графических объектов: автофигуры, линии, стрелки, прямоугольник, овал, надпись, добавить объект WordAr.

После вставки графических объектов в документ осуществляется процесс рисования. Для рисования или работы с графическими объектами предназначена группа кнопок: Рисование и Выбор объектов.

В процессе действий (группировать, порядок, перемещение, изменение размеров и угла поворота, привязка, расположение текста в объектах и т.д.) создается рисунок.

Основной принцип работы с графическими объектами тот же, что и при работе с текстом документа: сначала следует выделить объект, а затем выполнить с ним некоторые действия.

Группа кнопок на панели инструментов Рисование предназначена для изменения цвета и узора заливки графических объектов, цвета и типа линий, цвета шрифта, а также для придания объекту эффекта тени или объема.
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Рисунок  - Панель инструментов Рисование. Команды редактирования графических объектов.

Для форматирование надписей, картинок и рисунков предусмотрено диалоговое окно Формат Автофтгуры. Для того чтобы активизировать это окно достаточно дважды щелкнуть по графическому объекту в документе.

Контрольные вопросы
1. Какие виды графики поддерживает Word?

2. Какие типы графических файлов поддерживает Word?

3. Сколькими способами можно внедрить растровое изображение в документ?

4. Как можно видоизменить/настроить растровое изображение?

5. Как можно создать схему/рисунок?
Лабораторная работа №8 тема: «Создание текстового документа содержащего иллюстрации».
Цель работы: сформировать умение работать с графическими объектами, использовать OLE технологии для создания комплексных документов.
   Оборудование: ПК, ОС Windows.

  Длительность: 2 часа.
Теоретические сведения
Создание рисунков в Word. В Word есть встроенный графический редактор, идеально подходящий для создания несложных схем, чертежей и рисунков. (Вид(Панель инструментов(Рисование)
Группировка графических объектов. Когда чертеж закончен, его отдельные элементы можно объединить в единую схему – для этого, отметив мышью (при нажатойShift) или инструментом(на панели "Рисование"(рядом с кнопкой <Действия> выделить все нужные объекты, обратитесь к пункту менюДействия(Группировать. Для отмены группировки выделите схему и выберитеДействия(Разгруппироватьили вызовите контекстное меню.



 

Работа с графикой в процессоре Word может строиться по трем направлениям:
1. Вставка объекта, созданного в другом графическом редакторе (напр.,Paint, Ms Drawing,Paintbrush и т. д.)

2. Рисование в самом документе (воспользовавшись инстру​ментами панели Рисование).

3. Использование готовых рисунков из коллекции Clipart для оформления текстов.

Размещение изображения в тексте.

1. Откройте панель Настройка изображения. Для этого выполните команду Вид(Панели инструментов(Настройка изображения. Перед вами должна появиться панели Настройка изображения.

2. Нажмите кнопку Обтекание текстом [image: image13.jpg]i



. В появившемся меню выберите нужный вам вариант обтекания и щелкните по нему мышью. Например, если выбратьПо контору, то при вводе текста он будет располагаться вокруг контура изображение.

OLE технология. Для объединения в одном документе объектов разного происхождения, например, чтобы вставить в текст графику, музыку, электронные таблицы, в приложениях Windows широко применяется технология OLE – связь и внедрение объектов. Это означает, что перемещаемый в текст объект может включаться в него в двух вариантах:

· Как внедренный, т.е. становится частью документа Word, все изменения, которые производятся в источнике, не будут отражаться в документе.

· Как связанный, если производятся изменения над объектом в источнике, то эти изменения отражаются на объекте, помещенном в текстовом документе.

Термины технологии OLE:
· Клиент – приложение, принимающее объект

· Сервер – приложение, средствами которого создается объект.

Внедренный или связанный объект можно впоследствии редактировать средствами приложений – сервера. Для этого надо выполнить двойной щелчок мыши на данном объекте.

Технология OLE осуществляется двумя способами:
1. через буфер обмена – командой приложения Правка/Специальная_вставка
2. командой приложения Вставка/Объект
Первым способом можно внедрить (связать) фрагмент документа или весь документ, вторым способом только целый документ.

Упражнение 1. Создайте схему по образцу, cгруппируйте все графические объекты.

1. [image: image43.png]



нарисовать прямоугольник ABB1A1;

2. провести одну из наклонных линий, например, A1D1;

3. скопировать A1D1 и вставить три раза ВС, B1C1 и AD;

4. провести линии CC1, DD1, DC и D1C1;

5. выделяя соответствующие отрезки, выбрать Тип штриха [image: image14.jpg]i



– пунктируй;

6. дорисовать координатные оси, выбрав инструмент Линия [image: image15.jpg]i



и стиль -Линия со стрелкой. Для выбора стиля автофигуры, щелкните правой кнопкой мыши над объектом и в появившемся контекстном меню выберите пункт Формат автофигуры.

7. для того, чтобы расположить букву в нужном месте, включите кнопку Надпись [image: image16.jpg]i



на панелиРисование и растяните рамку, пользуясь мышью, до требуемого размера.

8. Нажав кнопку Цвет линии [image: image17.jpg]i



(рамка должна быть выделена), выберите в предлагаемой палитреНет Линии, аналогично Цвет заливки [image: image18.jpg]i



—Нет заливки, Ваша рамка стала прозрачной. В ней можно помещать текст (нам нужна всего лишь одна буква - обозначе​ние вершины).

9. Выделите свою рамку, скопируйте и затем вставьте 10 раз. Нижний индекс устанавливается командой Формат(Шрифт...на вкладке Шрифт в активизировать Нижний индекс.
10. Представьте рисунок в виде единого графического объекта. Для этого, включив кнопку Выбор объектов [image: image19.jpg]i



, растяните пунктирную рамку вокруг всего рисунка (выделите рисунок) и нажмите кнопкуДействия, выберите пункт Группировать.
Упражнение 2: Создание внедренного объекта (рисунка)
1. Создайте новый документ С:\Мои документы\Ваша папка\Интеграция.doc

2. Откройте программу Paint, создайте рисунок и сохраните как Рисунок.bmp
3. Скопируйте рисунок в буфер обмена ( выделить рисунок и выбрать команду Копировать).

4. Вставьте в документ внедренный объект в его полном изображении. Для этого:

· Перейдите в окно Miсrosoft Word (Интеграция.doc).

· Установите курсор в место вставки внедряемого объекта (Рисунок) и введите любой заголовок;

· Выполните команду Правка(Специальная вставка для вставки внедренного объекта;

· Установите переключатель Вставить;

· Выберите формат Рисунок, в диалоговом окне установите флажок В виде значка и нажмите ОК;

5. Отредактируйте внедренный объект.

· Чтобы увидеть рисунок два раза щелкните мышкой по значку;

· Измените рисунок;

· Возвратитесь в документ Интеграция. Doc
· Щелкните по значку. В появившимся меню выберите команду Связанный объект рисунок (Преобразовать. В диалоговом окне уберите флажок В виде значка(ОК.
6. Сравните исходный рисунок с отредактированным.

· Перейдите в окно рисунка Рисунок.bmp и сравните его содержимое с результатом редактирования объекта в документеИнтеграция.doc
Упражнение 3 Создание связанного объекта (текстового документа )
1. Вставьте в документ связанный объект (текст документа Справка.txt созданный на 1-ом занятии).

· Перейдите в окно Интеграция.doc;
· Установите курсор в место вставки связанного объекта (текста) и введите любой заголовок;

· Вставьте связанный объект командой Вставка(Объект(Создание из файла(Обзор(Выделить Справку.txt(установите флажок в виде значка; связь с файлом.
1. Отредактируйте объект-источник и сохраните изменения.

· Закройте документ Интеграция.

· Повторно откройте документ Интеграция.

· Сравните состояние документа Интеграция с документом Справка.txt.

Задания для самостоятельной работы:
1. Создать документ …см. таблицу
2. Создать рисунок … с помощью панели Рисования и сгруппировать его, сделав надписи под рисунком.

3. Вставить в документ …

4. Используя размещение изображения в тексте, создайте на фоне рисунка …

	№ варианта
	Задание 1
	Задание 2
	Задание 3
	Задание 4

	1
	С:\Ваша папка\Лаб2_W1
	Телевизор
	Связанный рисунок
	Приглашение на свадьбу

	2
	С:\Ваша папка\Лаб2_W2
	Будильник
	Внедренную диаграмму
	Визитную карточку

	3
	С:\Ваша папка\Лаб2_W3
	Машины
	Связанный текст
	Открытку с днем рождения

	4
	С:\Ваша папка\Лаб2_W4
	Блок-схема
	Внедренный рисунок
	Логотип фирмы

	5
	С:\Ваша папка\Лаб2_W5
	Компьютер
	Связанную таблицу
	Грамоту за I место на соревнованиях


Контрольные вопросы:
1. С помощью какого средства можно рисовать графические объекты в текстовом процессоре Word?

2. По каким направлениям строиться работа с графикой в текстовом процессоре Word?

3. Что такое OLE – технологии?

4. Чем отличается внедренный от связанного объекта?

5. Что значит группировать объекты?

Лабораторная работа №9 тема: «Сохранение и печать документа».

Цель работы: научиться оформлять страницы документа перед печатью: устанавливать параметры страницы, нумерацию страниц, колонтитулы; научиться просматривать документ перед печатью; настраивать параметры печати; научиться составлять отчёты и печатать сводные таблицы. 
Оборудование: ПК, ОС Windows.

  Длительность: 2 часа.


Теоретические сведения 
Установка параметров страниц документа перед печатью.
Для установки параметров команда Файл/Параметры страницы. Появится диалоговое окно Параметры страницы, содержащее 4 вкладки:
· 
на вкладке Страница задаётся книжная или альбомная ориентация листа, масштаб относительно оригинала, формат бумаги и разрешение в точках на дюйм (качество печати), как и на каком количестве страниц должен быть расположен документ; 

· 
на вкладке Поля можно задать размеры полей страницы и выровнять содержимое документа по центру; 

· 
на вкладке Колонтитулы можно выбрать стандартный или задать новый колонтитул, причём для создания нового колонтитула предоставляется много шрифтов и изображений; 

· 
вкладка Лист предназначена для выбора области печати, определения сквозных строк и столбцов для указания заголовков, указания порядка вывода страниц на печать. Здесь же можно задать печать сетки, чёрно-белую или черновую печать, ввести комментарии. 


Замечание: на каждой вкладке доступны три кнопки управления, назначение которых понятно из их названий: Печать, Просмотр и Свойства.
Рассмотрим подробнее некоторые вышеописанные параметры.

Полем называется пустое пространство на листе за пределами области печати. По умолчанию размер левого и правого полей 1,9см, верхнего и нижнего – 2,5см. Эти цифры меняются на вкладке Поля. Также устанавливается расстояние между колонтитулами и краями листа. В окне Предварительного просмотра можно щёлкнуть на кнопке Поля, чтобы удостовериться в корректности выполненных установок. Чтобы выровнять документ по центру страницы нужно установить флажки По горизонтали и По вертикали в области Центрировать на странице.
Электронная таблица, подготовленная к печати, может не помещаться на одном листе бумаги. Тогда программа автоматически разобьёт таблицу на несколько прямоугольных диапазонов ячеек, которые будут выводиться на печать на отдельных листах бумаги. На экране все диапазоны помечаются пунктирной линией. На вкладке Лист диалогового окна Параметры страницы задаётся последовательность вывода на печать многостраничных таблиц. Задание параметров печати в области Печать на каждой странице позволяет вывести на каждой странице одинаковые строки или столбцы, которые в дальнейшем будут применяться в качестве заголовков (Сквозные строки или Сквозные столбцы).

Чтобы вывести на печать диапазон ячеек, его нужно предварительно выделить, затем выполнить команду Файл/Область печати/Задать. Проще на вкладке Лист щёлкнуть на значке Выводить на печать диапазон, а затем выделить мышью нужный диапазон. Если выделить диапазон непосредственно перед печатью, затем выполнить команду Печать, затем в диалоговом окне Печать поставить флажок Выделенный диапазон, то все предыдущие установки будут отменены. 

Колонтитулы применяются, чтобы на каждом листе разместить информацию общего и специального назначения. Это может быть название всего документа или его рубрик, имя автора или дата создания документа. Колонтитулы можно добавить командой Вид/Колонтитулы или с помощью диалогового окна Параметры страницы. В любом случае можно создать верхний и нижний колонтитулы и выровнять их содержимое по левому краю, по правому и по центру. Текст колонтитула вводится и редактируется как в обычном текстовом редакторе, а графические изображения и коды полей добавляются с помощью кнопок, расположенных в центре диалогового окна Колонтитулы. С помощью этих кнопок возможно: 

· 
установить параметры шрифта для текста колонтитула; 

· 
вставить номер текущей страницы; 

· 
вставить общее число страниц документа; 

· 
вставить дату печати рабочего листа; 

· 
вставить время печати рабочего листа; 

· 
вставить полное имя файла рабочей книги (включая путь к файлу); 

· 
вставить имя рабочей книги; 

· 
вставить имя рабочего листа; 

· 
вставить изображение; 

· 
открыть диалоговое окно редактирования вставленного изображения. 


Коды полей представляют собой специальные символы, которые при печати документа заменяются определёнными значениями. Например, код (&[Файл]) заменяется именем файла; код (&[Дата]) заменяется текущей датой. 

Размещение листа на странице.
В программе Excel существует возможность печатать страницы не только в натуральную величину, но и в уменьшенном или в увеличенном виде. Для изменения размера печатаемого листа применяют элементы управления, расположенные в области Масштаб вкладки Страница диалогового окна Параметры страницы.

Чтобы пропорционально изменить размер документа относительно его натуральной величины нужно установить переключатель Установить и задать в его поле значение диапазона от 10 до 400. Если это значение больше 100, документ печатается в увеличенном виде, а если меньше 100 – в уменьшенном.

Выбор переключателя Разместить не более чем на позволяет задать количество страниц, на которых необходимо разместить печатаемую таблицу, тогда программа подбирает масштаб документа автоматически. Чтобы быть компактным и читабельным, документ должен удовлетворять трём условиям:

1. логически связанные данные нужно располагать рядом, а не на разных страницах; 

2. при размещении информации на одной странице документ должен оставаться удобным для чтения и наглядным; 

3. нужно, чтобы все страницы документа были по возможности одинаково заполнены. 


Настройка параметров печати.
Командой Файл/Параметры страницы можно установить ориентацию страницы, её размер и масштаб, качество печати принтера и номер первой страницы. По умолчанию задана книжная ориентация страницы. Выводимый на печать текст по умолчанию разбивается таким образом, чтобы полностью заполнить страницу. Но автоматическая разбивка на страницы может быть выполнена некорректно (например, имена полей оторваны от значений). Чтобы увидеть, в каких местах будут разрывы страниц, нужно выполнить команду Вид/Разметка страницы. Можно щёлкнуть на кнопке Разметка страницы в окне Предварительного просмотра (в данном режиме выводятся не только выводимые на печать данные, но и номера страниц).

На Рабочем листе разрывы страниц отображаются пунктирными линиями. Можно выделить строку или столбец, снизу или справа которого требуется поместить линию разрыва, затем в контекстном меню выбрать команду Добавить разрыв страницы. Разрывы, установленные вручную, отображаются на экране как сплошные синие линии. Можно менять диапазон печати, перемещая линии разрывов.

В режиме разметки страница редактируется также как в обычном режиме. Вернуться в Обычный режим можно командой Вид/Обычный. Сбросить все разрывы, установленные вручную, можно командой контекстного меню Сброс разрывов страницы.

В окне Параметры страницы можно задать порядок вывода страниц на печать, получить несколько копий, установить качество печати, вывести на печать номера строк и названия столбцов. 

Предварительный просмотр документа.
Кнопка Предварительный просмотр установит данный режим. В данном режиме отображается только одна страница. Для просмотра следующих страниц есть кнопки Далее и Назад, которые недоступны, если в документе всего одна страница. Можно просмотреть несколько рабочих листов, выделив их перед командой Предварительного просмотра. Можно просмотреть диапазон ячеек в увеличенном виде с помощью кнопки Масштаб. Замечание 1: в окне Предварительного просмотра можно перемещать диаграммы, в нём доступны все операции по подготовке документа к печати, причём сразу можно отправить документ на печать.
Замечание 2: в режиме предварительного просмотра можно изменять размеры полей и колонтитулов, а также ширину столбцов. 

Печать документа.
Для вывода документа на печать выполнить команду Файл/Печать или щёлкнуть на кнопке Печать на Стандартной панели инструментов, после чего на экране откроется диалоговое окно Печать.

В диалоговом окне Печать можно задать для печати Выделенный диапазон, Выделенные листы или Всю книгу, задать количество копий для печати и поставить флажок Разобрать по копиям, задать диапазон страниц для печати. 
Замечание: на вкладке Лист диалогового окна Параметры страницы есть три способа сокращения времени вывода документа на печать: печать в черновом режиме, в чёрно-белом режиме, без отображения сетки. 

Диспетчер отчётов и печать сводной таблицы.
Таблицу можно вывести на печать в виде отчёта, при составлении которого использовалось несколько сценариев. Сценарием называется именованный набор входных значений, который подставляется в электронную таблицу. В виде сценария в листе рабочей книги сохраняются различные группы значений. Листы, представления и сценарии объединяются в сводные отчёты. Сформированный таким образом отчёт сохраняется вместе с книгой, поэтому его можно распечатать и позднее. Команды для просмотра сценариев и отчётов находятся в меню Вид, хотя в используемой версии программы их может не быть. Представлением называется именованный набор параметров отображения и печати, который можно применить к книге. Для создания и сохранения представления используется команда Вид/Представления. В книге можно создать несколько представлений. В представлении сохраняются области печати, установленные ранее для листов книги. Если лист не содержит эти области, он будет напечатан целиком. Для печати отчёта сводной таблицы нужно выделить диапазон ячеек, содержащих нужный отчёт. В окне Параметры станицы установить параметры страницы: поля, заголовки, колонтитулы. Чтобы заголовки отчёта повторялись на каждой странице, нужно указать сквозные строки и столбцы на вкладке Лист окна Параметры страницы. При необходимости установить на рабочем листе принудительные разрывы страниц. Посмотреть страницу, внести изменения, если нужно, повторно задать разметку и отправить на печать.


Контрольные вопросы
1. Для чего предназначены вкладки диалогового окна Параметры страницы? 

2. Как выбрать сквозные строки и столбцы, которые на каждой странице будут печататься в качестве заголовков? 

3. Как вывести на печать диапазон ячеек? 

4. Для чего применяются колонтитулы? 

5. Что такое коды полей? 

6. Как распечатать лист в программе Excel в уменьшенном или увеличенном виде? 

7. Как добавить разрывы страницы вручную? 

8. Какие возможности доступны в окне предварительного просмотра? 

9. Какие возможности печати есть на вкладке Лист диалогового окна Параметры страницы? 
Лабораторная работа №10  «Создание, заполнение, оформление и редактирование электронной таблицы».
Цель работы: отработать приемы заполнения таблиц, форматирования данных, составления формул с использованием относительных ссылок.
   Оборудование: ПК, ОС Windows.

   Длительность: 2 часа.
Теоретическая часть
Современные технологии обработки информации часто приводят к тому, что возникает необходимость представления данных в виде таблиц. Для табличных расчетов характерны относительно простые формулы, по которым производятся вычисления, и большие объемы исходных данных. Такого рода расчеты принято относить к разряду рутинных работ, для их выполнения следует использовать компьютер. Для этих целей созданы электронные таблицы (табличные процессоры) — прикладное программное обеспечение общего назначения, предназначенное для обработки различных данных, представимых в табличной форме.

Электронная таблица позволяет хранить в табличной форме большое количество исходных данных, результатов, а также связей (алгебраических или логических соотношений) между ними. При изменении исходных данных все результаты автоматически пересчитываются и заносятся в таблицу. Электронные таблицы не только автоматизируют расчеты, но и являются эффективным средством моделирования различных вариантов и ситуаций. Меняя значения исходных данных, можно следить за изменением получаемых результатов и из множества вариантов решения задачи выбрать наиболее приемлемый.

При работе с табличными процессорами создаются документы, которые называют Рабочими книгами. Книга состоит из листов и каждый лист представляет собой таблицу.

Рабочим полем табличного процессора является экран, на котором электронная таблица представляется в виде прямоугольника, разделенного на строки и столбцы. Строки нумеруются сверху вниз. Столбцы обозначаются слева направо. На экране виден не весь документ, а только часть его. Документ в полном объеме хранится в оперативной памяти, а экран можно считать окном, через которое пользователь имеет возможность просматривать таблицу. Для работы с таблицей используется табличный курсор, — выделенный прямоугольник, который можно поместить в ту или иную клетку. Минимальным элементом электронной таблицы, над которым можно выполнять те или иные операции, является такая клетка, которую чаще называют ячейкой. Каждая ячейка имеет уникальное имя (идентификатор), которое составляется из номеров столбца и строки, на пересечении которых располагается ячейка. Нумерация столбцов обычно осуществляется с помощью латинских букв (поскольку их всего 26, а столбцов значительно больше, то далее идёт такая нумерация — AA, AB, ..., AZ, BA, BB, BC, ...), а строк — с помощью десятичных чисел, начиная с единицы. Таким образом, возможны имена (или адреса) ячеек B2, C265, AD11 и т.д.

Следующий объект в таблице — диапазон ячеек. Его можно выделить из подряд идущих ячеек в строке, столбце или прямоугольнике. При задании диапазона указывают его начальную и конечную ячейки, в прямоугольном диапазоне — ячейки левого верхнего и правого нижнего углов. Наибольший диапазон представляет вся таблица, наименьший — ячейка. Примеры диапазонов — A1:A100; B12:AZ12; B2:K40.

Если диапазон содержит числовые величины, то они могут быть просуммированы, вычислено среднее значение, найдено минимальное или максимальное значение и т.д.

Главный инструмент электронной таблицы – расчетная формула. Все формулы начинаются со знака «=». Далее могут следовать константы, ссылки на ячейки, встроенные функции. Операнды формулы соединяются знаками математических операций. После корректного ввода формулы в ячейки отобразится результат расчета, а сама формула отображается в специальном поле над электронной таблицей – строке формул.

 Контрольные вопросы
1. Для чего предназначены электронные таблицы?

2. Как называется файл, созданный в табличном процессоре?

3. Как составить формулу для расчета в электронной таблице?

4. Какие виды ссылок были использованы в формулах?

5. Как изменить цвет фона в ячейке?

6. Как изменить тип обрамления в таблице?

Лабораторная работа №11. «Проведение расчетов и поиск информации в электронной таблице с использованием формул, функций, запросов».
Цель работы: отработать приемы заполнения таблиц, форматирования данных, составления формул с использованием абсолютной и относительной адресации данных.
   Оборудование: ПК, ОС Windows.

   Длительность: 2 часа.
Теоретическая часть
Ячейки в электронных таблицах могут содержать числа (целые и действительные), символьные и строковые величины, логические величины, формулы (алгебраические, логические, содержащие условие).

В формулах при обращении к ячейкам используется два способа адресации — абсолютная и относительная адресации. При использовании относительной адресации копирование, перемещение формулы, вставка или удаление строки (столбца) с изменением местоположения формулы приводят к перестраиванию формулы относительно её нового местоположения. В силу этого сохраняется правильность расчётов при любых указанных выше действиями над ячейками с формулами. В некоторых же случаях необходимо, чтобы при изменении местоположения формулы адрес ячейки (или ячеек), используемой в формуле, не изменялся. В таких случаях используется абсолютная адресация. В приведенных выше примерах адресов ячеек и диапазонов ячеек адресация является относительной. Примеры абсолютной адресации (в Microsoft Excel): $A$10; $B$5:$D$12; $M10; K$12 (в предпоследнем примере фиксирован только столбец, а строка может изменяться, в последнем — фиксирована строка, столбец может изменяться).

По умолчанию все данные, вводимые в таблицу, относятся к общему формату. Пользователь настраивает вид формата сам в зависимости от требуемого типа данных.

· Текстовый тип данных - текст (набор символов). Действия над текстовыми данными производятся аналогично действиям над объектами в текстовом процессе.

· Числовой тип данных: последовательность цифр, которые могут быть разделены запятой и начинаться с плюса или минуса. Над числовыми данными производятся различные математические операции. Числовой тип данных может отображаться в денежно, процентном, экспоненциально формате.

· Тип данных дата/время. Каждой дате соответствует определенное целое число, время хранится в памяти как часть целого числа

· Логический тип. Этот тип данных может принимать только два значения: истина или ложь.

Настраивать формат можно двумя способами: через панель инструментов Стандартная или через контекстное меню

 Контрольные вопросы
1. Какие виды ссылок были использованы в данной работе? Чем они отличаются?

2. Что такое маркер автозаполнения и как его можно использовать?

3. Как изменить формат отображения числовых данных?

4. Как выровнять по центру данные в ячейке относительно горизонтали и вертикали?
Лабораторная работа №12 « Наглядное представление данных в электронной таблице».
Цель работы: изучить способы построения и редактирования стандартных типов диаграмм в электронной таблице.
   Оборудование: ПК, ОС Windows.

   Длительность: 2 часа.
Теоретическая часть
Электронные таблицы позволяют визуализировать данные, размещенные на рабочем листе, в виде диаграммы. Диаграмма наглядно отображает зависимости между данными, что облегчает восприятие и помогает при анализе и сравнении данных.

Типы диаграмм. Диаграммы могут быть различных типов, которые представляют данные в различной форме. Для каждого набора данных важно правильно подобрать тип создаваемой диаграммы.

Для наглядного сравнения различных величин используются Гистограммы, в которых высота столбца пропорциональна значению величины. Эти диаграммы могут быть плоскими или объемными, причем столбцы могут быть расположены как вертикально (гистограмма), так и горизонтально. Например, с помощью гистограммы можно наглядно представить данные о численности населения различных стран мира.

Для отображения величин частей некоторого целого применяется круговая диаграмма, в которой величина кругового сектора пропорциональна значению части. Круговые диаграммы могут быть плоскими или объемными, причем секторы могут быть раздвинуты (разрезанная круговая диаграмма). Например, круговая диаграмма позволяет наглядно показать долю цен отдельных устройств компьютера в его общей цене.

Для построения графиков, отображения изменения величин в зависимости от времени, используются диаграммы типа график. На плоских графиках маркерами отображаются значения числовой величины, которые соединяются между собой плавными линиями. Объемный график представляет изменение величины с помощью цветной трехмерной фигуры.

Для графического отображения данных в электронной таблице удобно использовать Мастером диаграмм, который позволяет строить различные типы диаграмм и графиков по данным, расположенным в строках или столбцах электронной таблицы.

Работа с мастером диаграмм состоит из нескольких этапов:

1 шаг: выбор категории и вида диаграммы;

2 шаг: выбор диапазона исходных данных;

3 шаг: установка параметров диаграммы;

4 шаг: выбор места размещения диаграммы.

 

Практическая часть
1. Создать таблицу по образцу (Таблица 2). Ввести формулу для расчета показателя последнего столбца (%выполнения), установить формат ячеек – процентный.

Таблица 2. Исходные данные для построения диаграмм

	 
	A
	B
	C
	D
	E
	F

	
	Ф.И.О.
	Разряд
	Дата
	Норма
	Факт
	% выполнения

	
	Иванов
	
	12.мар
	
	
	 

	
	Петров
	
	12.мар
	
	
	 

	
	Котов
	
	13.мар
	
	
	 

	
	Томин
	
	13.мар
	
	
	 


	
	Седых
	
	12.мар
	
	
	 

	
	Третьяк
	
	14.мар
	
	
	 

	
	Малинин
	
	12.мар
	
	
	 

	
	Чистяков
	
	15.мар
	
	
	 

	
	Яшин
	
	15.мар
	
	
	 


 

Построить гистограмму по данным столбца Норма, вывести подписи данных и дать название диаграммы. Образец диаграммы представлен на рисунке 9.
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Рисунок 9 - Гистограмма.

По данным столбца Факт построить объемную круговую диаграмму, вывести доли значений и дать название диаграммы. Образец диаграммы представлен на рисунке 10.

По данным столбца % выполнения построить график. Образец диаграммы представлен на рисунке 11. Все диаграммы разместить на Листе 1, рядом с таблицей. Сохранить все диаграммы и расчетную таблицу в личную папку с именем «Диаграмма».
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Рисунок 10 - Круговая диаграмма.
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Рисунок 11 - График.

Контрольные вопросы
1. Назначение Мастера диаграмм.

2. Порядок построения диаграммы.

3. Категории диаграмм, выбор типа диаграммы.

4. Выбор данных для построения диаграммы.

5. Установка параметров диаграммы.

6. Размещение диаграммы.
Лабораторная работа №13 «Относительная и абсолютная адресация в MS Exсel».
Цель работы: научиться применять относительные и абсолютные ссылки при вычислениях в MS Excel. Применять ссылки на ячейки из других рабочих листов.
   Оборудование: ПК, ОС Windows.

   Длительность: 2 часа.
Теоретические сведения
При изменении положения формулы (например, при копировании), автоматически меняются ссылки на ячейки в формуле, относительно исходной. Это касается относительных ссылок. Абсолютные ссылки при перемещении или копировании не изменяются (ячейка фиксируется). Для фиксации ячейки применяют знак $. Например: $А$1, $G$45

Ссылка - адрес объекта (ячейки, блока ячейки), используемый при записи формулы.

Относительная ссылка - автоматически изменяющаяся при копировании формулы

Абсолютная ссылка - не изменяющаяся при копировании формулы ссылка (не изменяется буква столбца и номер строки). Абсолютная ссылка указывается с помощью символа $,который ставится и перед буквой столбца и перед номером строки. Например, $A$1; $D$5.

В формулах могут содержаться ссылки на ячейки из других рабочих листов, причем эти рабочие листы могут находиться даже в другой рабочей книге. Для работы с такими типами ссылок в MS Excel используется специальный тип записи.

Чтобы использовать ссылку на ячейку из другого рабочего листа, который принадлежит той же рабочей книге, придерживайтесь следующего формата - Имя_Листа!Адрес_Ячейки
Другими словами, перед адресом ячейки нужно вставить имя рабочего листа с восклицательным знаком. Например, формула, в которой используется ссылка на ячейку из рабочего листа «Лист2», имеет вид - =А1+Лист2!А1.

Задание 1
1. Создать новую книгу Excel. Перейти на «Лист1». Переименовать его в Ссылки.

2. Ввести произвольные числовые значения в блок ячеек А1:В3.

3. В ячейку С1 ввести формулу =А1*В1.

Из ячейки С1 с помощью маркера заполнения скопировать формулу в ячейки С2 и С3.

4. В ячейку Е1 ввести формулу =$А$1*В1 и скопировать ее в ячейки Е2 и Е3.

Посмотреть разницу в полученных результатах.

5. В ячейку С16 ввести формулу =(В2+В3)*$D$4. Затем эту формулу распространить вправо с помощью маркера заполнения.

Какая формула будет содержатся в ячейке К16? Какая формула будет содержаться в ячейке С22, если выполнить аналогичные действия вниз?

6. Сохранить таблицу под именем Вычисления в своей папке.

7. Перейти на «Лист2». Переименовать его в Задание.

8. Составить и заполнить таблицу умножения.

Начать таблицу с ячейки А1, используя для этого автозаполнение, необходимые формулы, абсолютные и относительные ссылки.

9. Вставить строку и ввести название Таблица умножения, оформив его полужирным шрифтом (размер 16), выравнивание по центру.

Выделить полужирным шрифтом значения основных цифр для создания таблицы умножения. Оформить таблицу линиями: внутренние линии сделать более тонкими, внешние – более утолщенными.

10. Сохранить все изменения в таблице.

Контрольные вопросы:
1. Какие ссылки называются относительными?

2. Что такое абсолютная адресация ячеек?

3. В чем разница при записи формул абсолютной и относительной ссылки?

4. Какую ссылку называют смешанной?

5. Как осуществить ссылку с одного рабочего листа ЭТ на другие?

6. Определите вид ссылок: А3, С$6; $A5, $K$2.

7. Что означает запись «Сумма!» в ссылке ячейки?
Лабораторная работа №14 «Фильтрация данных и условное форматирование в MS Exсel».
Цель работы: изучение информационной технологии органи​зации отбора и сортировки данных в таблицах MS Excel.
   Оборудование: ПК, ОС Windows.

   Длительность: 2 часа.
Теоретические сведения

В режиме фильтра в таблице видны только те данные, которые удовлетворяют некоторому крите​рию, при этом остальные строки скрыты. В этом режиме все операции форматирования, копирования, автозаполнения, авто​суммирования и т. д. применяются только к видимым ячейкам листа.

Для установления режима фильтра установите курсор внутри таблицы и воспользуйтесь командой Данные/Фuльтр/Автофuльтр. В заголовках полей появятся стрелки выпадающих списков. Щелк​ните по стрелке в заголовке поля, на которое будет наложено условие (в столбце «К выдаче»), и вы увидите список всех не​повторяющихся значений этого поля. Выберите команду для фильтрации Условие. В открывшемся окне Пользовательский ав​тофuльтр задайте условие - больше 1600 
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Произойдет отбор данных по заданному условию. Проследите, как изменился вид таблицы и построенная диаграмма. Конечный вид таблицы и диаграммы после сортировки и фильтрации представлен на рис. 20.3.

6. Выполните сохранение файла (Файл/Сохранить как с именем Фильтрация). 

Задание 5.2. В таблице. «Средняя годовая температура воздуха» выполнить условное форматирование и ввод дaнных.
Порядок работы

1. На очередном свободном листе электронной книги создайте таблицу по заданию (рис. 20.4).

2. При наборе месяцев используйте автокопирование, не за​будьте повернуть данные на 90 град.

3. Используйте автоподбор ширины ячеек, предварительно выделив ячейки (Формат/ Столбец/ Автоподбор ширины).
4. Проведите условное форматирование значений температур в ячейках В4:М9 (Формат/Условное форматирование) (рис. 5.3.).

Установите формат данных:

меньше 0 - синим цветом шрифта (полужирный),

равное 0 - зеленый фон, цвет шрифта - белый;

больше 0 - красным цветом шрифта (полужирный).

Средняя годовая температура воздуха 
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5. Выполните текущее сохранение файла (Файл/Сохранить). 
Задание 5.3. Определить по таблице фильтрацией, у кого зарплата меньше 2000р.

Задайте фильтрацию командой Данные/ Фильтр/ Автофильтр и условие выбора для первого подразделения - меньше 2000 р.
Задание 5.4. Провести условное форматирование Отчислений в благотворительный фонд
Установите формат данных:
меньше 100р - зеленым цветом шрифта (полужирный), 
больше или равно 100р - оранжевым цветом шрифта (полужирный курсив).
Контрольные вопросы
1. Как объединить ячейки?

2. Как объединить ячейки и расположить данные по центру?

3. Как осуществить перенос по словам текста в EXCELЕ?

Лабораторная работа №15 «Комплексное использование возможностей MS Exсel для создания документов».
Цель работы: Закрепление и проверка навыков создания комплексных текстовых документов с встроенными расчетными таблицами и графиками. 

   Оборудование: ПК, ОС Windows.

   Длительность: 2 часа.
ЗАДАНИЯ
Применяя все известные вам приемы создания и форматирования текстовых и табличных документов, выполните задания по образцу, стараясь создать по внешнему виду документ как можно ближе к оригиналу задания.

Выполняйте каждое задание на новом листе электронной книги «Расчеты». 
Задание 1. Расчет заработной платы за квартал.
Используя таблицу «Расчет заработной платы за месяц» файла «Расчеты», создайте комплекс таблиц расчета заработной платы за квартал 
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1. Скопируйте таблицу «Расчет заработной платы за месяц» на новый лист электронной книги.
Применяя копирование таблицы расчета заработной платы за январь, создайте таблицы расчета за февраль и март, изменяя формулы расчета Премии:
премия в январе = 20%; в феврале - 27%; в марте - 35%.

2. Рассчитайте среднее значение зарплаты за каждый месяц.

3. Проведите форматирование средних значений – курсив 12 пт. желтая заливка ячейки.

4. Проведите форматирование заголовка – объедините ячейки и разместите по центру таблицы, шрифт - полужирный курсив 14 пт. зеленого цвета.

5. Постройте гистограмму заработной платы сотрудников за март.

6. Ниже таблицы расчета заработной платы за март, создайте новую таблицу и рассчитайте квартальную зарплату каждого сотрудника как сумму ежемесячных заработных плат. 
Применяя функции МАКС и МИН, выделите сотрудников с максимальной и минимальной квартальной заработной платой.

7. Проведите форматирование таблицы расчета зарплаты за февраль:
Премия (27%) меньше3000 руб. – синим цветом;
Премия (27%) больше 3000 руб. – малиновым цветом.
Проведите сортировку окладов сотрудников за февраль в порядке возрастания.

8. Постройте круговую диаграмму квартальной заработной платы сотрудников.

Задание 2. Создать таблицу продажи акций брокерской фирмы. 
Произвести все расчеты по заданию. Построить диаграмму выручки по отделениям фирмы и по видам акций.


Исходные данные
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Формулы для расчета:
% от общей выручки = Выручка подразделения / Итого всей выручки 
(результат расчета - в процентном формате).


Задание 3Создать таблицу анализа результатов опроса. 
Произвести все расчеты по заданию.

Построить круговую диаграмму количества опрошенных в возрасте свыше 41 года по видам увлечений. 
Исходные данные представлены на рис.

[image: image26.png]A (] 3 () E F G
1 PACHET 3APABOTHOW NNATH 34 1 KEAPTA
2 34 FHEAPE
- Cosarinn
Mpowns | Wrom | Mopoxoeii | Mromx
omo O | 0% |wawicnero| vanor13% | sepae | SHTIATS
3 savecay
4 [Esparopab_|_1s000] 7 7 7 7
5 [Bacwmes CH. | aoon| 7 7 7 7
6 MerposaAT_| 11000 7 7 7 7 2
7 MeryxoeaOC | sson| 7 7 7 7
& [Cabun IH EPE 7 7 7
s
10 34 eERPATTE
: Cosarinn
Mpowns | Mmoo | Mopoxoeii | Mromx
auo onap sapnara
“ 2% |uawcneno | waror1% | segae | PO
12 [baparosa 16| _15000] 7 7 7 7
13 [Bacunees CH._ | Gnoo] 7 7 7 7
14 Metposa AT__| 11000 7 7 7 7 2
15 [Meryxopa0.C. | gaon] 7 7 7 7
18 [Casu V. EPE 7 7 7
17
18 30 4PT.
: Cosarinn
Mpowns | Wrom | Moposoeii | Mromx
auo onap sapnara
- 3% |uawcneno | wanor1% | segae | PO
20 [Baparosa 16| _15000] 7 7 7 7
21 [Bacunees CH._|  eooo] 7 7 7 7
22 Merposa Al__| 11000 7 7 7 7 2
23 [Meryxopa0.C. | oaon] 7 7 7 7
24 [Cas V1 EPE 7 7 7

2%





Контрольные вопросы
Предоставить отчёт преподавателю.
Лабораторная работа №16  «Проектирование БД в СУБД MS Access».

Цель работы:

· научиться строить базы данных;

· научиться заполнять таблицы в БД.

Оборудование: ПК, MS Office.
Длительность: 2 часа.
Теоретические сведения
При компьютерной обработке информации упорядоченные каким либо образом данные принято хранить в базах данных - особых файлах, использование которых вместе со специальными программными средствами позволяет пользователю как просматривать необходимую информацию, так и, по мере необходимости, манипулировать ею, например, добавлять, изменять, копировать, удалять, сортировать и т.д.

База данных - это набор информации, организованной тем, или иным способом. Пожалуй, одним из самых банальных примеров баз данных может быть записная книжка с телефонами ваших знакомых. Наверное, у вас есть сейчас или когда-либо была эта полезная вещь. Этот список фамилий владельцев телефонов и их телефонных номеров, представленный в вашей записной книжке в алфавитном порядке, представляет собой, вообще говоря, проиндексированную базу данных. Использование индекса - в данном случае фамилии (или имени) позволяет вам достаточно быстро отыскать требуемый номер телефона.

1. Создание базы данных

Чтобы создать новую базу данных необходимо выполнить команду Файл/Создать. На экране откроется окно диалога “Создание”, содержащее две вкладки:

· “Общие” — позволяет создать новую пустую базу данных;

· “Базы данных” — позволяет выбрать образец базы данных, содержащий большинство требуемых объектов, и создать базу с помощью мастера.

Для создания новой пустой базы данных следует перейти на вкладку “Общие” и нажать кнопку ОК в нижней части окна, после чего откроется новое окно диалога “Файл новой базы данных”, в котором из раскрывающегося списка Папка пользователь выбирает папку, в которой желает сохранить создаваемую базу данных, а в поле ввода Имя файла вводит имя базы данных. После этого он может создать с помощью мастера базу данных определенного типа со всеми необходимыми таблицами, формами и отчетами. Как уже упоминалось выше, в связи с тем, что MS Access содержит большой выбор баз данных, второй способ (особенно для начинающего пользователя) во многих случаях может оказаться предпочтительным. Тем более, что в обоих случаях у него останется возможность в любое время изменить и расширить созданную  базу данных.

 Кстати, расширение для имени файла указывать не нужно, ибо по умолчанию в поле ввода Тип файла установлен тип “База данных”. После ввода имени создаваемой базы данных следует нажать кнопку Создать данного окна диалога. Далее на экране откроется окно базы данных, состоящее из шести вкладок, которые пока пусты. Именно в нем пользователь создает все объекты, входящие в базу данных. Их перечень соответствует ярлыкам вкладок в верхней части окна базы данных. В этом окне можно создавать таблицы, хранящие информацию, отчеты, формы, запросы. Все они будут располагаться во вкладках, которые открываются при выборе соответствующего ярлыка.

Начало же процесса создания новой базы данных с помощью мастера идентично первому шагу создания пустой базы данных, т.к. первой выполняется команда Файл/Создать. После этого в открывшемся окне диалога “Создание” выбирается ярлык “Базы данных”. Как результат, на экране появляется список баз данных, предлагаемых мастером. Данный список очень велик и может достигать нескольких десятков различных вариантов, которые могут сразу использоваться или послужат основой для построения других баз данных. Например, “Заказы на работы”, “Счета”, “Контакты”, “Мероприятия” и т.д.

Пользователем из списка выбирается подходящий образец базы данных и запускается на выполнение мастер создания базы данных посредством нажатия кнопки ОК.

2. Создание таблицы

Следует подчеркнуть, что MS Access изначально содержит целый ряд таблиц, которые реально использовать в качестве прототипов требующихся таблиц. При этом, прибегая к услугам мастера, пользователь может не только сэкономить время на создании таблиц, но и обеспечить стандартные имена и типы данных полей таблиц.

Для того, чтобы вызвать мастера для создания таблицы, в окне диалога “Новая таблица” выбирается опция Мастер таблиц и нажимается кнопка ОК. На экране открывается окно диалога, в котором имеется необходимый материал для работы.

В левой части окна диалога находится список Образцы таблиц, причем при выборе таблицы из этого списка меняется расположенный рядом список Образцы полей, содержащий предлагаемые образцы полей для выбранной таблицы.

Сначала из списка Образцы таблиц пользователю необходимо выбрать прототип таблицы, которая похожа на создаваемую им таблицу. Затем из списка Образцы полей выбираются поля таблицы и размещаются в списке Поля новой таблицы.
Для выбора же полей используются кнопки со стрелками, которые расположены правее списка Образцы полей. 

Кроме того, путем использования кнопки Переименовать поле, легко можно переименовать любое из выбранных полей в списке Поля новой таблицы. 

Особенно удачным является и то, что при использовании мастера таблиц нет необходимости заботиться о типах данных. Когда пользователь выбирает поле из списка Образцы полей, мастер предполагает, что он знает, какой тип данных подойдет. Однако, если пользователь не доверяет машине, то он может перейти в режим конструктора таблиц и посмотреть, какие типы данных выбрал мастер для полей.

На следующем шаге создания таблицы задается имя таблицы и определяется ключевое поле. При этом мастер предлагает свой вариант имени, который можно принять, нажав клавишу Tab, или нет и ввести другое имя в текстовое поле. Теперь можно указать мастеру, чтобы он автоматически подобрал для таблицы первичный ключ, и нажать кнопку Далее для перехода в следующее окно диалога. Если в базе данных уже существуют ранее созданные таблицы, то на третьем шаге мастер поможет связать создаваемую таблицу с уже созданными. Для связывания создаваемой таблицы с другими таблицами базы данных из списка уже существующих в базе данных таблиц выбирается таблица, с которой необходимо ее связать, и нажимается кнопка Связи. На экране откроется окно диалога “Связи”. В нем по умолчанию выбрана опция Таблицы не связаны. Пользователь же устанавливает один из двух возможных типов создаваемых связей и нажимает кнопку ОК.

Теперь он может определить один из трех режимов дальнейшей работы, поскольку практически вся необходимая для создания таблицы в Access информация уже указана. Это либо изменение структуры таблицы (после завершения работы мастера на экране открывается режим конструктора для возможной модификации созданной структуры таблицы), либо непосредственный ввод данных в таблицу (после завершения работ мастера на экране открывается режим таблицы, позволяющий приступить к вводу данных в таблицу), либо ввод данных в таблицу с помощью формы, создаваемой мастером (после завершения работы мастера на экране открывается экранная форма ввода информации в созданную таблицу).

Установив требуемый режим, пользователь нажимает кнопку Готово, тем самым запуская мастер на формирование таблицы. После завершения этого процесса в зависимости от выбранной опции на экране откроется окно конструктора таблицы, окно просмотра таблицы, или экранная форма ввода данных в таблицу.

Что касается создания таблиц в окне конструктора, то оно предоставляет более широкие возможности по определению параметров создаваемой таблицы. Перейти же в конструктор таблиц пользователь может из мастера по созданию таблицы или непосредственно из окна диалога “Новая таблица”, выбрав из списка вариантов значение Конструктор, и нажав кнопку ОК. 

В результате выполнения этих действий откроется окно конструктора таблицы, в верхней части которого находится таблица, которая содержит следующие атрибуты создаваемой таблицы: наименование поля, тип данных и описание. Кроме этих основных атрибутов, каждое поле таблицы обладает дополнительными свойствами, отображаемыми в нижней части конструктора и определяющими условия ввода данных. Наименование каждого из полей таблицы, как правило, выбирается произвольно, но таким образом, чтобы отразить характер информации, которая будет храниться в данном поле. Тип поля определяется типом данных, хранящихся в этом поле. 

Следует принимать во внимание, что наименование поля вводится в поле ввода столбца имя поля и может содержать до 64 символов. При этом наименование поля не может начинаться с пробела, а в качестве наименования поля не рекомендуется использовать аббревиатуры или краткие названия. Однако наименование поля может содержать буквы, цифры, пробелы и специальные символы, за исключением точки (.), восклицательного знака (!), прямых скобок ([]) и некоторых управляющих символов (с кодами ASCII 0-31), но два поля в одной таблице не могут иметь одинаковых наименований.

Несоблюдение этих правил, безусловно, отслеживается средствами СУБД MS Access, но в некоторых случаях это может привести к трудно определяемым ошибкам, и, исходя из изложенного, чрезвычайно желательно в собственных интересах самостоятельно контролировать следование вышеперечисленным правилам в практической работе и использовать имена, отличающиеся краткостью, для облегчения их идентификации при просмотре таблиц.

3. Типы данных

Достаточно очевидно, что наименование поля используется для ссылки на данные таблицы. Для определения типа хранимых данных используется тип данных. Тип данных поля вводится в поле ввода столбца Тип данных. В MS Access допустимыми являются данные следующих типов:

1. Текстовый;

2. Числовой;

3. Денежный;

4. Счетчик;

5. Даты/времени;

6. Логический;

7. Поле MEMO:
8. Поле объекта OLE;

9. Мастер подстановок.

Каждый из типов данных наделен собственными свойствами, которые отображаются в разделе “Свойства поля” окна конструктора.

	Свойство
	Назначение

	Размер поля
	Задает максимальное число символов для ввода в данное поле

	Новые значения
	Определяет способ изменения значений счетчика при добавлении новых записей

	Формат поля
	Задает формат вывода значений данного поля

	Число десятичных знаков
	Определяет число десятичных знаков, используемых при отображении чисел

	Маска ввода
	Задает маску ввода, облегчающую ввод данных в поле Текстовые поля


При вводе же имени поля по умолчанию MS Access присваивает ему текстовый тип данных с шириной поля, равной 50.

Текстовые поля могут содержать буквы, цифры и специальные символы. Максимальная ширина поля составляет 255 символов.

Для изменения ширины поля нужно в строке Размер поля раздела “Свойства поля” задать число, определяющее ширину поля (от 1 до 255). Например, если пользователь задаст ширину поля равной 25, то это означает, что в такое поле не могут быть введены значения, длина  которых превышает 25 символов.

Текстовые поля произвольной длины (поля MEMO) могут содержать те же типы данных, что и простые текстовые поля и отличие между этими полями заключается  лишь в том, что длина полей типа MEMO может быть очень велика по сравнению с размером текстовых полей.

Однако с какой целью вводится числовой тип полей? В качестве основных аргументов по использованию числовых полей, которыми, думается, руководствовались разработчики MS Access, следует упомянуть следующие соображения:

1. При вводе данных числового типа автоматически производится проверка данных. Если данные содержат текстовые или специальные символы, MS Access выдаст предупреждение и ошибочные данные не будут введены.

2. Только над числовыми полями возможно выполнение математических операций.

Что касается полей типа Счетчик, то они предназначены для хранения данных, значения которых не редактируются, а устанавливаются автоматически при добавлении каждой новой; записи в таблицу.

Их значения являются уникальными, последовательно возрастающими на 1 при добавлении каждой новой записи или могут быть любыми случайными числами.

Такие поля позволяют проводить автоматическую перенумерацию данных вне зависимости от того, в какое место таблицы вставляются данные, что бывает очень удобно при ведении различных кодификаторов, ключей и упорядоченных массивов данных, так как создает условия для применения алгоритмов быстрой сортировки и поиска данных.

Использование для хранения дат и времени полей, в которых данные представлены в специальном формате, также предоставляет пользователю ряд дополнительных преимуществ, среди которых нельзя не выделить:

1. MS Access позволяет вводить и отображать даты в нескольких форматах. Конкретный вариант отображения даты/времени устанавливается в свойстве Формат поля окна конструктора таблиц. При хранении данных эти форматы автоматически преобразуются во внутреннее представление данных.

2. При вводе дат MS Access осуществляет проверку формата данных и допускает ввод только правильных дат.

Логические же поля используются для хранения данных, которые могут принимать одно из двух возможных значений. Свойство Формат поля логического поля позволяет использовать специальные форматы или один из трех встроенных: Истина/Ложь, Да/Нет или Вкл/Выкл. При этом значения Истина, Да и Вкл эквивалентны логическому значению True, а значения Ложь, Нет и Выкл эквивалентны логическому значению False.

Если пользователь выбрал встроенный формат, а затем будет вводить эквивалентное логическое значение, то введенное значение будет отображаться в выбранном формате. Например, если значение True или Вкл вводится в элемент управления типа Поле, для которого в свойстве Формат поля указано Да/Нет, то введенное значение тут же  преобразуется в Да.

При создании специального формата из свойства Формат просто удаляется текущее значение и вводится свой собственный формат.

MS Access позволяет хранить в таблицах изображения и другие двоичные данные (например, электронную таблицу MS Excel, документ MS Word и т.д.). Для этих целей служит тип данных Поле объекта OLE. Фактический объем данных, который можно ввести в поле данного типа, определяется объемом жесткого диска компьютера (до 1 Гигабайта).

И, наконец, что же такое тип данных мастер подстановок? Выбор этого типа данных запускает мастер подстановок, который создает поле, в котором предлагается выбор значений из раскрывающегося списка, содержащего набор постоянных значений или значений из другой таблицы.Размер данного поля совпадает с размером ключевого поля, используемого в качестве подстановки (обычно, 4 байта).

4. Создание структуры таблицы

Создание же структуры таблицы проще всего рассмотреть на примере создания таблицы Заказы базы данных Борей, поставляемой вместе с Access. Данная таблица уже имеется в базе данных Борей, но рассмотрение процесса создания этой таблицы будет весьма полезным. Для того, чтобы не нарушить структуру базы данных Борей, лучше предварительно создать учебную базу данных и открыть ее окно.

1. В окне конструктора таблицы в столбце Имя поля вводим КодЗаказа.

2. Нажимаем клавишу Tab или Enter, чтобы перейти в столбец Тип данных. При  этом в нижней части окна диалога появляется ин​формация в разделе “Свойства поля”.

3. В столбце Тип данных появилось значение Текстовый. Нажав на кнопку раскрытия списка в правой части прямоугольника, видим список, содержащий все типы данных. Из этого списка с помощью мыши или клавишами вверх и вниз выбираем значение Счетчик и нажимаем на клавишу Tab для перехода в столбец Описание. Столбец Описание представляет собой пояснение, которое автор дает своим полям. Когда в будущем пользователь  будет работать с данной таблицей, это описание появится в нижней части экрана MS Access всякий раз, когда курсор окажется в поле КодЗаказа, и напомнит назначение данного поля.

4. Вводим поясняющий текст в столбец Описание и нажимаем клавишу Tab или Enter, чтобы перейти к вводу информации о следующем поле.

5. Аналогичным образом происходит ввод описания всех полей таблицы.

6. Завершив ввод структуры таблицы, сохраняем ее, выполнив команду Файл/Сохранить.
Подведение итогов

Предоставить преподавателю: краткий конспект. 

Лабораторная работа №17  «Создание таблиц и пользовательских форм для ввода данных в СУБД MS Access».

Цель работы:

· научиться строить базы данных;

· научиться заполнять таблицы в БД.

Оборудование: ПК, MS Office.
Длительность: 2 часа.
Теоретические сведения
Ранее было рассмотрено два способа создания таблиц. Однако далеко не случайно в списке методов создания таблиц окна диалога “Новая таблица” расположен следующий способ создания таблиц, ибо он характеризуется, в первую очередь, простотой и наглядностью. 

Последовательность действий здесь такова:

1. Пользователь переходит на вкладку “Таблицы” окна базы данных и нажимает кнопку Создать.

2. В окне диалога “Новая таблица” выбирается из списка вариантов значение Режим таблицы и затем следует нажатие кнопки ОК. В результате выполнения этих действий откроется окно диалога “Таблица”, содержащее созданную по умолчанию таблицу. Эта таблица содержит 20 столбцов и 30 строк, и этого вполне достаточно для начала. 

3. Наименования полей таблицы определены по умолчанию, но вряд ли они удовлетворяют всем требованиям пользователя. MS Access позволяет очень просто присвоить полям новые имена. Для этого необходимо дважды щелкнуть кнопкой мыши по области выбора первого поля (заголовок которого содержит Поле 1). Имя поля выделяется и появляется мигающий курсор. Пользователь вводит имя первого поля и нажимает клавишу Tab. Аналогичным образом вводятся остальные имена полей таблицы в следующих столбцах.

4. Теперь заполняем несколько строк таблицы, вводя информацию в том виде, в каком она будет вводиться и в будущем. При этом все данные записываются в одном стиле и если первая дата записана 10/14/01, то нельзя написать следующую в виде Декабрь 4, 2001). Если MS Access установит неправильный тип данных, то изменить его конечно можно, но лучше вводить все правильно сразу.

5. Сохраняем же таблицу, выполнив команду Файл/Сохранить макет или нажав кнопку Сохранить на панели инструментов. В открывшемся окне диалога “Сохранение” остается только присвоить таблице имя и нажать кнопку ОК.

6. На запрос о необходимости создания для таблицы первичного ключа нажимаем кнопку Да, и MS Access создаст таблицу, удалив лишние строки и столбцы.

7. Теперь необходимо удостовериться, что Access выбрал для каждого поля правильные типы данных, для чего переходим в окно конструктора таблицы, выполнив команду Вид/Конструктор таблиц. И если нас что-то не устраивает в структуре таблицы, то можно внести необходимые изменения.

Создание таблицы завершено.

Технология выполнения задания:
Задание №1. Создание базы данных с помощью мастера БД

Используя мастер создания баз данных создать БД “Адресная книга” состоящую из одной таблицы с полями:

· Фамилия;

· Имя;

· Дата рождения;

· Индекс;

· Страна;

· Город;

· Адрес;

· Телефон (Дом);

· Электронная почта.

Для создания той БД воспользуйтесь меню Файл, Создать. Выберите вкладку Базы данных и  выберите БД Адресная книга. Управление процессом создания базы данных перейдет к мастеру БД.  В появившемся диалоговом окне, установите флажки для необходимых полей, а также флажок Да, включить образцы данных. Установите фоновый рисунок для окон вашей БД и стиль печати отчетов. Введите имя построенной базы данных и нажмите кнопку “Готово”.

Когда база данных будет построена, на экране появится форма, называемая Главная кнопочная форма, позволяющая автоматизировать процесс работы с базой данных. Определить какие таблицы и отчеты были созданы. Пользуясь кнопочной формой, измените ее, удалив те отчеты, которые не нужны. По завершению удалите созданную БД.

Создайте новую базу данных, основанную на шаблоне Библиотека. Сколько таблиц содержится в этой базе данных? Добавьте в базу данных литературу по теме занятий:

· C. Бемер, Г.Фратер Access 7.0 для WINDOWS 95-К., Торгово-издательское бюро BHV, 1996г.

· Роберт Шнейдер  Access 7.0 для WINDOWS 95(серия “Без проблем”)-, М., БИНОМ.1996г.

· Джулия Келли  Самоучитель Access 97- СПб., Издательство “Питер”.1999г.

Задание  №2. Ввод и редактирование данных

Необходимо расширить ассортимент компании «Фрукты» новым продуктом:

· Название-Набор для отдыха;

· Описание Изысканные экзотические фрукты;

· Вес-2400г.

· Цена-350р.

Откройте базу данных «Фрукты», выберите вкладку  “Формы”, дважды щелкните на имени формы Наборы, нажмите кнопку Новая запись: в поле код набора введите значение НДО, нажмите клавишу Tab и введите поочередно значения оставшихся полей. Закройте форму Наборы. Откройте таблицу Наборы. Определите номер добавленной записи. Измените макет таблицы так, чтобы поле Цена располагалось рядом с полем Название набора, и поле Описание было видно целиком. Откройте таблицу Описания наборов и добавьте в нее описание  добавленного набора. Состав фруктов определите самостоятельно. Обратите внимание, что поля Набор и Фрукт являются полями подстановки и их значения задаются с использованием списка. Перейдите в режим конструктора и в окне свойств на вкладке Подстановка изучите способы создания таких полей.

Редактирование текста в таблицах Access 97 производится также как в Word.

Задание №3. Импорт данных.

Предположим, что дополнительный список покупателей подготовлен в Excel(файл Новый список адресов.xls) и эти сведения необходимо добавить в таблицу Покупатели. Можно импортировать файл в существующую таблицу, если список Excel имеет точно такие же поля и в том порядке что и таблица Access. Мы осуществим импорт в новую таблицу, а затем добавим ее записи к уже существующей таблице.

Выберите команды Файл-Внешние-данные-Импорт (или нажмите кнопку Создать и в диалоговом окне установите режим Импорт таблиц). В окне Импорт установите нужную папку и тип файлов Microsoft Excel и нажмите кнопку Импорт.

Мастер импорта таблиц начнет работу:

На шаге 1 установите: флажок Первая строка содержит заголовки столбцов 
На шаге 2 оставьте переключатель В новой таблице в группе Данные необходимо сохранить
На шаге 3 можно выбрать названия и типы полей, а также индексированные поля. Для нашего примера вам не нужно вносить никаких исправлений.

На шаге 4 можно указать первичный ключ. Так как мы будем добавлять данные к  другой таблице, то ключ создавать не будем.

На шаге 5 назовите таблицу Новые покупатели и нажмите кнопку Готово
Access сообщит, что импорт данных завершен и добавит новую таблицу в базу данных.

Задание № 4. Копирование, объединение, удаление и переименование таблиц

Простейший способ объединения двух таблиц заключается в том, чтобы создать третью, после чего скопировать в нее оба набора записей.

1. На вкладке Таблицы выберите таблицу Покупатели, но не открывайте её;

2. На панели инструментов нажмите кнопку Копировать;

3. На панели инструментов нажмите кнопку Вставить;

4. В окне Вставка таблицы в поле Имя таблицы введите Объединенная. Убедитесь, что установлен переключатель Структура и данные и нажмите кнопку Ок. Новая таблица будет создана и все записи из таблицы Покупатели будут в неё скопированы.

5. На вкладке Таблицы выберите таблицу Новые покупатели, но не открывайте её;

6. На панели инструментов нажмите кнопку Копировать;

7. На панели инструментов нажмите кнопку Вставить;

8. В окне Вставка таблицы в поле Имя таблицы введите Объединенная. Убедитесь, что установлен переключатель Добавление данных в таблицу и нажмите кнопку Ок. Информация о новых покупателях будет добавлена в таблицу Объединенная.
Теперь можно удалить ненужные базы данных. Выделите их имена (Покупатели и Новые покупатели) и нажмите клавишу Delete. Переименуйте таблицу Объединенная в таблицу Покупатели. 

Подведение итогов

Предоставить преподавателю: краткий конспект. 

 Лабораторная работа №18  «Модификация таблиц и работа с данными с использованием запросов в СУБД MS Access».

Цель работы: изучение приемов организации и использования запросов

Оборудование: ПК, ОС Windows, MS Access.
Длительность: 2 часа.
Теоретические сведения
Любая СУБД позволяет выполнять четыре простейшие операции с данными:

· добавлять в таблицу одну или несколько записей;

· удалять из таблицы одну или несколько записей;

· обновлять значения некоторых полей в одной или нескольких записях;

· находить одну или несколько записей, удовлетворяющих заданному условию.

Для выполнения этих операций используется механизм запросов. Результатом выполнения запросов является либо отобранное по определенным критериям множество записей, либо изменения в таблицах. Запросы к базе формируются на специально созданном для этого языке, который так и называется язык структурированных запросов (SQL — Structured Query Language).

 
Порядок выполнения:
1. Откройте созданную Вами ранее базу данных Фирма и проведите ее модификацию. Для этого, откройте таблицу Сотрудники и проведите ее редактирование:

· скопируйте запись с фамилией Орлова на восьмую. Для этого нажмите ПКМ на запись, выберите команду Копировать
Затем нажмите ПКМ  на звездочку в восьмой строке и выберите команду Вставить

· во второй или третьей записи (в зависимости от Вашего пола) измените фамилию на свою;

· введите новую запись в режиме Ввод данных, для этого на ленте Главная во вкладке Записи выберите команду Создать (команда Создать будет активна только при выделенной любой строке таблицы!)
2. Создайте запрос, в котором можно просмотреть телефоны сотрудников.
Для создания запроса выполните команду: вкладка ленты Создание — Мастер запросов — Простой запрос.
В появившемся диалоговом окне укажите таблицу Сотрудники и выберите поля Фамилия, Имя, Телефон. Нажмите кнопку Далее.

Введите имя запроса - Телефоны - и нажмите кнопку Готово.

Перед вами появится запрос, в котором можно просмотреть телефоны сотрудников. Обратите внимание, что в области перехода появился новый объект Телефоны, иконка которого отличается от иконки таблиц.

2 С помощью Конструктора создайте запрос Адреса клиентов. Для этого выполните команду: вкладка ленты Создание — Конструктор запросов.

6 В диалоговом окне Добавление таблиц выберите таблицу Клиенты и щелкните на кнопке Добавить, а затем - на кнопке Закрыть.

7 Чтобы перенести нужные поля в бланк запроса, необходимо по ним дважды щелкнуть левой кнопкой мыши (ЛКМ) в таблице. Щелкните ЛКМ по полям Код клиента, Название компании, Адрес.

8 Чтобы отсортировать записи в поле Название компании в алфавитном порядке, необходимо в раскрывающемся списке строки Сортировка выбрать пункт по возрастанию.

9 Сохраните запрос с именем Адреса клиентов. Для этого при закрытии запроса в появившемся диалоговом окне сохранения изменения макета выберите команду Да, и в следующем окне введите имя запроса Адреса клиентов.

10 Самостоятельно создайте запрос Дни рождения, в котором можно будет просмотреть дни рождения сотрудников. (для запроса выбрать поля Код сотрудника, Фамилия, Имя, Дата рождения)

11 Если нам нужно узнать, кто из сотрудников родился в конкретном месяце, то придется создать новый запрос или изменить условие в существующем запросе Дни рождения Допустим, мы хотим узнать, у кого из сотрудников день рождения в текущем месяце, например в апреле. Для этого откройте запрос Дни рождения в режиме Конструктора.

12 В строке Условие отбора для поля «Дата рождения» введите значение *.04.*. В данной записи * означают, что дата и год рождения могут быть любыми, а месяц 4-м (т. е. апрель). После сохранения окно запроса в режиме Конструктора должно выглядеть так, как оно представлено на рисунке:

13 Закройте Конструктор и просмотрите полученный результат.

Если в запросе Дни рождения нет ни одной записи, значит, в таблице Сотрудники нет ни одного человека, родившегося в апреле. Добавьте в таблицу Сотрудники несколько человек, родившихся в апреле, и посмотрите, как изменится запрос. Запросы автоматически обновляются при каждом открытии.

Если нам нужно узнать, кто из сотрудников родился в мае, то придется опять создать новый запрос или изменить условие в существующем запросе Дни рождения. Данная процедура является неудобной и занимает много времени. Если приходится часто выполнять запрос, но каждый раз с новыми значениями условий используют запрос с параметром. При запуске такого запроса на экран выводится диалоговое окно для ввода значения в качестве условия отбора.

14. Измените запрос Дни рождения, сделав его запросом с параметром. Чтобы создать запрос с параметром, пользователю необходимо ввести текст сообщения Like[Введите дату] в строке Условие отбора бланка запроса.

Запись Like[Введите дату] означает, что при открытии запроса появится диалоговое окно) с текстом «Введите дату» и полем для ввода условия отбора. Если ввести условие *.04.*, то в запросе появится список сотрудников, родившихся в апреле.

Запустите запрос еще раз и введите значение *.05.*, посмотрите, как изменился запрос.

15 Измените запрос «Телефоны» так, чтобы при его запуске выводилось диалоговое окно с сообщением «Введите фамилию». Поскольку в запросе нужно вывести конкретную фамилию, в условии отбора слово Like писать не надо.

Выполнение запроса:

16 Измените запрос «Телефоны» так, чтобы при его запуске запрашивались не только фамилия, но и имя сотрудника.

При выполнении запроса сначала появится диалоговое окно с сообщением «Введите фамилию», а затем, после ввода Фамилии диалоговое окно с сообщением «Введите имя»

17 Самостоятельно с помощью Конструктора запросов создайте запрос Выполненные заказы, содержащий следующие сведения: фамилия и имя сотрудника, название компании, с которой он работает, отметка о выполнении и сумма заказа. Данные запроса возьмите из нескольких таблиц.

Двойным щелчком ЛКМ выберите нужные поля из таблиц:

18 В условии отбора для логического поля Отметка о выполнении введите Да, чтобы в запросе отображались только выполненные заказы.

19 Сделайте так, чтобы столбец Отметка о выполнении не выводился на экран.

20 Создайте запрос Сумма заказа, в котором будут отображаться заказы на сумму более 50 000 руб.

Для подобных запросов в условии отбора можно использовать операторы сравнения >, <, =, >=, <=, < > и логические операторы And, Or, Not и др.

21 Измените запрос, чтобы сумма заказа была от 20 000 до 50 000 руб.

22 Создайте запрос для подсчета подоходного налога по каждой сделке.

Иногда в запросах требуется произвести некоторые вычисления, например, посчитать подоходный налог 13 % для каждой сделки.

Для этого откройте запрос Сумма заказа в режиме Конструктора.

В пустом столбце бланка запроса щелкните правой кнопкой мыши на ячейке Поле и в появившемся контекстном меню выберите команду Построить.

Перед вами появится окно Построитель выражений, который состоит из трех областей: поля выражения (1), кнопок операторов(2) и элементов выражения(3).

Сверху располагается поле выражения, в котором оно и создается. Вводимые в это поле элементы выбираются в двух других областях окна Построителя.

23 В левом списке откройте папку Запросы и выделите запрос Сумма заказа. В среднем списке выделите поле Сумма и нажмите кнопку Вставить. Идентификатор этого поля появится в поле выражения Построителя.
24 Щелкните на кнопке * и введите 0,13. Таким образом, мы посчитаем подоходный налог 13 %.

25 Нажмите кнопку ОК, после чего в ячейке свойства Поле появится значение «Выражение1:[Сумма]*0,13».

26 Замените Выражение1 на Налог и закройте Конструктор.

27 Откройте запрос и посмотрите, что у вас получилось.

28 Используя Построитель выражений, измените запрос Сумма заказа, чтобы можно было посчитать прибыль от заказов. Уберите Условие отбора в поле Сумма (чтобы выводились все выполненные заказы) и добавьте поле Прибыль, в котором будет вычисляться доход от заказа (т. е. сумма минус налог).

Для этого откройте запрос Сумма заказа в режиме Конструктора. Удалите Условие отбора в поле Сумма (чтобы выводились все выполненные заказы).

Добавьте поле Прибыль, в котором будет вычисляться доход от заказа (т. е. сумма минус налог). В пустом столбце бланка запроса щелкните правой кнопкой мыши на ячейке Поле и в появившемся контекстном меню выберите команду Построить. В левом списке откройте папку Запросы и выделите запрос Сумма заказа. В среднем списке выделите поле Сумма и нажмите кнопку Вставить. Щелкните на кнопке - .В среднем списке выделите поле Налог и нажмите кнопку Вставить. Нажмите кнопку Ок.

29 Замените Выражение1 на Прибыль и закройте Конструктор, сохранив изменения.

Просмотрите полученный результат:

30 Создайте запрос Менеджеры, с помощью которого в таблице Сотрудники найдите всех менеджеров фирмы.
Контрольные вопросы:
1 Для чего предназначены запросы?

2 Какие виды запросов вы знаете?

3 С помощью чего можно создавать запросы?

4 Для чего используют запрос с параметром?

5 Как можно сделать вычисления в запросах?

6 Что означает запись в условии запроса « =50»?

7 Можно ли создавать запросы на основе нескольких таблиц?
Лабораторная работа №19  «Работа с данными и создание отчётов в СУБД MS Access».

Цель работы:  изучение приемов разработки и печати отчетов в среде Access 2007.

Оборудование: ПК, Windows XP Professional, MS Access.

Длительность: 2 часа.

Порядок выполнения:
1 В окне базы данных выполните команду: вкладка ленты Создание — панель инструментов Отчеты — Мастер отчетов.

2 Выберите из списка таблицу (или запрос), которая будет использована как источник данных (например, запрос Адреса клиентов).

3 В появившемся диалоговом окне Создание отчетов переместите все доступные поля в область «выбранные поля».

4 С помощью Мастера отчетов создайте отчет Дни рождения. В каче​стве источника данных используйте таблицу Сотрудники.

5 Если требуется напечатать почтовые наклейки, Access предоставляет такую возможность. Для этого выделите таблицу Клиенты и выполните команду: вкладка ленты Создание — панель инструментов Отчеты — Наклейки.

6 В появившемся диалоговом окне укажите размер наклейки, систему единиц, тип наклейки и нажмите кнопку Далее.

7 На следующем шаге создания отчета установите шрифт, размер, цвет текста и начертание. Нажмите кнопку Далее.

8 Выберите поля, которые будут размещаться на наклейке. Например, Название компании, Адрес, Телефон и Факс. Если на каждой наклейке требуется вывести определенный текст, то введите его в прототип наклейки.

9 При необходимости измените название отчета с наклейками и нажми​те кнопку Готово.

10 Иногда в отчетах требуется вычислять итоговые значения, среднее, минимальное или максимальное значения, а также проценты. Для этого запустите Мастер отчетов и в качестве источника данных укажите запрос Сумма заказа.

11 В диалоговом окне Мастера, в котором задается порядок сортировки записей, нажмите кнопку Итоги.

12  В диалоговом окне Итоги для полей Сумма и Налог установите флажки в столбце sum, чтобы посчитать итоговую сумму.

13 Далее выполните все шаги Мастера и нажмите кнопку Готово.

14 Создайте отчет Дни рождения, используя в качестве источника данных запрос Дни рождения.

15 Составьте отчет Выполненные заказы, в котором будут данные о компании и сумме заказа. Вычислите итоговую сумму, среднее значение (Avg) и максимальную сумму для каждой фирмы.

Контрольные вопросы
1. Для чего предназначены отчеты?

2. Какие способы создания отчетов вы знаете?

3. Как в отчетах можно посчитать итоговые значения?

4. Какие итоговые значения можно посчитать в отчетах?

5. Как в Access напечатать почтовые наклейки?

Лабораторная работа №20  «Комплексная работа с объектами СУБД MS Access».

Цель раборы:  самостоятельная работа для проверки приобретенных навыков работы по созданию и модификации таблиц, пользовательских форм, разных видов запросов и отчетов в СУБД ACCESS. 

Оборудование: ПК, Windows XP Professional, MS Access.

Длительность: 2 часа.

Порядок выполнения

 Запустите программу СУБД Microsoft Access и откройте созданную ранее вами БД. 

1. Создайте табличную автоформу на основе всех полей таблицы «Студенты». Заполните таблицу таким образом, чтобы в ней стало 15 записей. 

2. В таблицу «Студенты» введите новое поле Дата рождения. Установите в созданном поле тип данных – «Дата / Время», формат поля «Краткий формат даты», маску ввода – «Краткий формат даты». 

3. Заполните поле Дата рождения данными. Наберите даты в интервале 01.01.1988…31.12.2000. 

4. С помощью запроса составьте список студентов, которые родились позже 15.03.1989. Задайте сортировку по фамилиям. 125 

5. В таблицу «Студенты» введите новое поле Доплаты. Установите денежный тип данных в созданном поле. 

6. С помощью запроса на обновление в таблице «Студенты» рассчитайте поле Доплаты из расчета 44% от Стипендии. Запросу присвойте имя «Доплаты 44». 

7. Создайте запрос на выборку под именем «Отчества П» для таблицы «Студенты», осуществив выборку всех студентов, у которых отчество начинается на букву «П». 

8. Создайте отчет с помощью мастера отчетов по данным таблицы 2Студенты», включающий поля: Фамилия, Имя, Дата рождения, Доплаты. Отчету присвойте имя «Отчет Студенты». Ваши навыки и умения оцениваются «Удовлетворительно». 

9. В таблицу «Студенты» введите новое поле Общий доход. Установите денежный тип данных в созданном поле. 

10.Рассчитайте поле Общий доход как сумму полей Стипендия, Надбавка и Доплата. Запросу присвойте имя «Запрос- Доход». 

11.Создайте запрос на повторяющиеся записи по полю Имя таблицы «Студенты». Запросу присвойте имя «Повтор имени». 

12.В таблице «Студенты и задания» переименуйте поле Замечания, присвоив ему новое имя «Защита проекта». Задайте полю Защита проекта логический тип поля. Заполните данными созданное поле, отметив мышью примерно половину студентов как защитивших курсовой проект. Ваши навыки и умения оцениваются «Хорошо». 

13.Создайте запрос на выборку из таблицы «Студенты и задания» студентов, защитивших курсовой проект. В запросе должны быть представлены два поля: поле Фамилия с сортировкой по возрастанию и поле – Защита проекта. Сохраните запрос под именем «Защита». 

14.В таблице «Студенты» с помощью запроса подсчитайте суммарное значение поля Общий доход. 

15.Создайте автоотчет по запросу «Защита». Ваши навыки и умения оцениваются «Отлично». 126 

Контрольные вопросы 

1 . В чем назначение систем управления базами данных? 

2. Для чего предназначены таблицы в БД ACCESS? 

3. Для чего предназначены запросы в БД ACCESS? 

4. Для чего предназначены формы в БД ACCESS? 

5. Для чего предназначены отчеты в БД ACCESS? 

6. Для чего предназначены макросы в БД ACCESS? 

7. Для чего предназначены модули в БД ACCESS? 

8. Какие виды связей между информационными объектами вы можете назвать? 

9. Как установить связи между таблицами БД ACCESS? 

10.Опишите технологию создания таблицы в БД ACCESS. 

11. Опишете технологию создания запроса в БД ACCESS. 

Лабораторная работа №21  «Создание и редактирование графического изображения в растровом и векторном графических редакторах».

Цель работы: освоение принципов и способов создания и редактирования графических объектов, использования для художественного оформления коллекции графических клипов.
Оборудование: ПК, Windows XP Professional, MS Access.

Длительность: 2 часа.
Теоретические сведения

В составных документах Word часто используется различного вида графика:

· клипы - рисунки из коллекции, созданной производителями программного обеспечения;

· графические объекты, хранящиеся в файлах и созданные специализированными средствами машинной графики;

· графические объекты, созданные при помощи панели инструментов Рисование Word, которая появляется на экране после нажатия кнопки <Рисование> на панели Стандартная.
Доступ к коллекции клипов Мicrоsоft осуществляется приложением Мiсrоsоft Clipart (Clip Gallery), поддерживающим не только рисунки, но и звуки, и видео. Мiсrosоft Clipart предназначен не только для предварительного просмотра клипов и их вставки в документ, но и для управления ими: расширения галереи клипов, создания подборок клипов по темам и т.п.

Вход в Мiсrosоft Clipart осуществляется командами Вставка, Рисунок, Картинки или Вставка, Новый объект. Для вставки графического клипа нужно на вкладке Графика или Картинки выбрать из коллекции требуемую картинку и нажать кнопку <Вставить>.

На вкладке Графика содержатся векторные объекты (изображения) различных типов. Векторный рисунок состоит из некоторого набора графических примитивов (элементарных объектов): окружностей, прямоугольников, замкнутых и незамкнутых кривых. Каждый примитив характеризуется толщиной и цветом линий, а если примитив охватывает некоторую площадь, то задается цвет заливки этой площади. Векторный рисунок формируется по​следовательным наложением одного примитива на другой, так что самый верхний примитив закрывает некоторые части внизу лежащих примитивов. Таким образом, векторный рисунок имеет многослойную структуру, и его общий вид зависит от того, в каком поряд​ке идут слои. Слои рисунка могут образовываться не только отдельными примитивами, но и их группами. Внутри групп примитивы также идут по слоям. Эти объекты, создаются в таких программах, как Мiсrоsоft Draw, редакторе рисунков Word и пр.

На вкладке Картинки содержатся растровые объекты (изображения). Растровый графический объект формируется как матрица простейших элементов - пикселей. Каждый пиксель окрашивается в определенный цвет, а вся совокупность пикселей создает цельное изображение. Растровые изображения характеризуются такими параметрами, как зернистость (величина пикселей, выраженная как количество пикселей на дюйм), цветовая модель (количество цветов пикселей и способ их формирования). Происхождение растрового рисунка может быть самым различным, в том числе и в результате оцифровки фотографий, с помощью таких программ, как Micrоsоft Paint, или путем сканирования изображения.

Кнопка <Параметры клипа> служит для получения сведений о формате файла для выбранного изображения. Кнопка <Импортировать клипы> служит для включе​ния новых клипов в коллекцию. Кнопка <Изменить> служит для добавления, переименова​ния или удаления раздела с клипами на этой вкладке.

Вставка графических объектов из файлов осуществляется по технологии OLE:

· внедрение графических объектов;

· связь с графическим объектом (файлом).

Импорт графических изображений осуществляется в двух вариантах:

· в виде целого, графического файла;

· в виде части графического изображения, сохраненного как фрагмент в другом файле.

Для вставки графического файла используется команда Вставка, Рисунок, Из файла.
В диалоговом окне <<Добавить файл>> выбирается формат (тип) графического файла, папка, имя файла.

Для связывания с графическим файлом указывается переключатель Связать с фай​лом, что позволяет автоматически обновлять графическое изображение при изменениях в файле-источнике. Для обновления связи выполняется команда Правка, Связи.

Редактирование рисунков осуществляется после его выделения командой Правка, Объект рисунок либо двойным щелчком левой кнопкой мыши на рисунке. Открывается окно <<Рисунок>>, которое содержит инструменты графического редактирования.

Рисунки векторного типа допускают поэлементное редактирование, для этого выделя​ются определенные элементы рисунка нажатием левой кнопки мыши и выполняется их графическая настройка (цвет, линия, размер, местоположение). Возможно добавление но​вых графических элементов, сдвиг всего рисунка за первоначально заданный контур, изменение размеров контура.

Графические объекты в Word можно создавать и редактировать, используя инструменты панели Рисование. В результате будет создано векторное изображение, состоя​щее из элементарных графических фигур: квадратов, прямоугольников, многоугольников, линий, окружностей, эллипсов и пр.

При установке указателя мыши на инструмент панели Рисование выводится название кнопки - инструмента рисования.

Кнопки геометрических фигур: линия, квадрат или прямоугольник, круг или эллипс, криволинейная замкнутая плоская фигура, рамки текста (надпись), набор автофигур – обес​печивают построение основы геометрического рисунка.

Кнопки цветового оформления и стиля линии обеспечивают форматирование элемен​тов рисунка.

Рисованный объект имеет многослойную структуру, отдельные элементы рисунка мо​гут располагаться определенным образом относительно других объектов. Управляет этим режимом кнопка <Рисование>, которая вызывает меню с командами для работы с графиче​скими объектами:

Группировать (Перегруппировать) - для группировки всех выделенных графических объектов в один объект. Эти команды следует вводить после того, как, нажав кнопку со стрелкой <Выбор объектов>, вы выделите всю группу;

Разгруппировать - разгруппировка выделенного графического объекта на состав​ляющие;

Порядок - размещение графического объекта относительно текста (перед текстом, за текстом) или взаимное расположение графических объектов (на переднем плане, на заднем плане, разместить вперед, переместить назад);

Сетка - настройка шага смещения графического объекта по горизонтали и верти​кали, которое может быть свободным или дискретным по узлам сетки;

Сдвиг рисунка вверх, вниз, влево, вправо;

Выровнять - координация выделенных объектов относительно друг друга или печатной страницы;

Повернуть/отразить - изменение ориентации графического объекта: поворот, вра​щение, зеркальное отображение;

Изменить автофигуру - замена другим видом автофигуры.

Операции редактирования рисунков (копирование, перемещение, удаление и т.п.) мо​гут выполняться как над одним, так и над группой рисованных объектов.

Контрольные вопросы

1. Какие виды графики используются в составных документах Word?

2. Каким образом осуществляется вставка графического клипа из коллекции Microsoft Clipart в документ Word?

3. Какие объекты содержит вкладка Графика?

4. Какие объекты содержатся на вкладке Картинки?

5. Для чего служат кнопки <Параметры клипа>, <Импортировать клипы> и <Изменить>?

6. Какие два варианта импорта графических изображений существуют?

7. Каким образом осуществляется редактирование рисунков?

8. Перечислите основные действия с графическими объектами.

9. Для чего на панели Рисование служат кнопки геометрических фигур, цветового оформления и стиля линий?

10. Какие команды вызывает кнопка <Рисование>?

Лабораторная работа № 22 "Создание презентаций с использованием Microsoft PowerPoint".

Цель работы: создавать, форматировать, вносить изменения в презентации для показа или печати, копировать, вырезать и перемещать текст, изображения, картинки и графики в пределах одной или нескольких презентаций,

Оборудование: ПК, ОС Windows , PowerPoint .

Длительность: 2 часа.
 Теоретические сведения:
1. Основные термины и понятия

PowerPoint - это графический пакет подготовки презентаций и слайдов–фильмов, который входит в Microsoft Office. Он предоставляет пользователю всё необходимое – мощные функции работы с текстом и таблицами, средства для рисования, построения диаграмм, широкий набор стандартных иллюстраций и тому подобное.

Презентация - это набор слайдов и спецэффектов, которые сопровождают их показ на экране, раздаточный материал, а также конспект и план доклада, которые хранятся в одном файле, созданном с помощью PowerPoint, под именем имя.ppt.

Слайд - это отдельный кадр презентации, который может содержать в себе заглавие, текст, графику, диаграммы и т.д. Созданные средствами PowerРoint слайды можно распечатать на черно-белом или цветном принтере, или с помощью специальных средств изготовить 35-миллиметровые слайды на фотопленке.

Раздаточный материал – в качестве раздаточного материала служат распечатанные в компактном виде слайды презентации: два, четыре или шесть слайдов на одной странице.

Конспект доклада - в процессе работы над презентацией в PowerPoint можно получить конспект доклада, при распечатке которого на каждой странице будет выведено уменьшенное изображение слайда и текст, который объясняет его содержание.

Структура презентации - представляет собой документ, который содержит только заглавия слайдов, а также основной текст, без графических изображений и специального оформления.

Шаблон - это презентация, формат которой и схема цветов могут использоваться для подготовки других презентаций. PowerPoint поставляется с более чем 100 профессионально оформленными шаблонами, которые можно использовать для подготовки собственных презентаций.

Цветовая схема – набор средств для улучшения цветового оформления слайдов, состоит из двух частей: стандартная схема и специальная. Стандартная цветовая схема включает несколько готовых схем цветового оформления слайда. Специальная схема цветов – набор из восьми цветов, которые можно применять в слайдах, страницах примечаний и раздаточном материале. Эта схема состоит из цвета фона, цвета линий и текста и шести дополнительных цветов. Баланс этих цветов улучшает восприятие слайдов.

2. Создание презентации

Презентацию можно создать несколькими способами, а именно:

· создать презентацию на основе образцов шаблонов оформления, которые определяют дизайн и стандартное содержание презентации;

· использовать готовые темы, которые задают дизайн презентации, но не содержат текстового наполнения;

· начать с пустой презентации, которая не имеет ни содержания, ни дизайна;

· открыть имеющуюся презентацию и изменить её в соответствии с потребностями.

3. Режимы работы с презентациями в PowerPoint

В PowerPoint 2010 для удобства работы над презентациями существуют разные режимы. В PowerPoint 2010 используется четыре основных режима: обычный режим, режим сортировщика слайдов, страницы заметок и режим чтения. Выбор режима производится через вкладку Вид на панели Режимы просмотра презентации. Для быстрого переключения режимов служат кнопки в правом нижнем углу окна PowerPoint.

Обычный режим. В обычном режиме отображаются три области: область структуры, область слайда и область заметок. Эти области позволяют одновременно работать над всеми аспектами презентации. Размеры областей можно изменять, перетаскивая их границы.

Область структуры. Область структуры служит для организации и развертывания содержимого презентации. Представляет собой боковую панель и содержит две вкладки – Слайды и Структура. На вкладке Слайды представлены в уменьшенном виде все слайды презентации в порядке их следования. На вкладке Структура можно вводить текст презентации и упорядочивать пункты списка, абзацы и слайды.

Область слайда. В области слайда отображается текст каждого слайда с учетом форматирования. На отдельные слайды можно добавлять рисунки, фильмы, звуки, анимацию и гиперссылку.

Область заметок. Область заметок служит для добавления заметок докладчика или сведений для аудитории.

Режим сортировщика слайдов. В режиме сортировщика слайдов на экране в миниатюре отображаются сразу все слайды презентации. Это упрощает добавление, удаление и перемещение слайдов, задание времени показа слайдов и выбор способов изменения слайдов. Кроме того, можно пересматривать анимацию на нескольких слайдах, выделив необходимые слайды и выбрав команду Просмотр анимации на вкладке Анимация.

Режим просмотра презентации Страница заметок позволяет просмотреть отдельный слайд вместе с заметкой к этому слайду, при этом в таком режиме можно просмотреть всю заметку и отредактировать ее.

Режим показа слайдов. При создании презентации в любой момент можно запустить показ слайдов и пересмотреть презентацию, нажав кнопку Режим чтения.
Контрольные вопросы

1. Что такое презентация?

2. Что такое слайд?

3. Что такое структура презентации?

4. Что такое шаблон презентации?

5. Что такое цветовая схема презентации?

6. Какими способами можно создать презентацию PowerPoint?

7. Перечислите режимы работы с презентациями в PowerPoint?
Лабораторная работа № 23 «Создание рисунков и графических примитивов на слайдах».

Цель работы: научиться вставлять рисунки и графические примитивы на слайд.
Оборудование: ПК, ОС Windows , PowerPoint .

Длительность: 2 часа.

Теоретические сведения
Рисунки на слайдах. Рисунок для слайда можно создать с помощью графического редактора, а затем поместить на слайд командой [Вставка-Рисунок-Из файла...].

Однако проще воспользоваться коллекцией рисунков, которая имеется в Microsoft Office. Рисунки из коллекции добавляют с помощью команды [Вставка-Рисунок-Картинки...].

На появившейся диалоговой панели перед нами открывается коллекция рисунков, в которой мы можем выбрать нужный рисунок для слайда.

Картинки из коллекции можно изменять. Для этого используется панель Настройка изображения.

Эта панель появляется на экране после выделения какого-либо графического объекта или вызывается командой [Вид- Панели инструментов- Настройка изображения].

Интересный зрительный образ можно создать из нескольких картинок. Создадим для титульного слайда изображение, состоящее из двух картинок: человека и компьютера. Одну картинку (человека) увеличим, а другую (компьютер) уменьшим.

Графические примитивы на слайдах. На слайдах можно разместить различные графические примитивы (линии, прямоугольники, фигурные стрелки и пр.). Для этого необходимо воспользоваться панелью Рисование, которая находится обычно в нижней части окна приложения.

Нужную фигуру необходимо выбрать, щелкнув по соответствующей кнопке на панели Рисование. Затем следует разместить фигуру в определенном месте слайда. Если создается несколько одинаковых фигур, целесообразно воспользоваться стандартными операциями: Копирование — Вставка.
Чтобы подписать фигуру, ее надо выделить (щелкнувпоней мышью) и набрать название на клавиатуре.

С помощью панели Рисование можно изменить цвет фигуры или надписи, толщину и цвет контурной линии, добавить к фигуре тень или объем. Для этого фигуру или надпись выделяют, а затем указывают выбранное оформление.
Контрольные вопросы
1. Для чего предназначена программа MS Power Point?

2. Из каких действий состоит процесс создания презентаций?

3. Что такое слайд?

4. Как вставить новый слайд в презентацию?

5. Как изменить разметку слайда?
Лабораторная работа № 24 «Выбор дизайна презентации. Редактирование и сортировка слайдов».

Цель работы: научиться создавать презентации, редактировать их, проводить презентации в сети.
Оборудование: ПК, ОС Windows , PowerPoint .

Длительность: 2 часа.
Теоретические сведения

Оформление презентации

Основным элементом презентаций являются слайд. Поэтому оформление презентации – это в первую очередь оформление слайда. Для оформления слайда на него можно добавлять: текст, таблицы, диаграммы, графические объекты, картинки, рисунки, фотографии, фильмы и звуки, видео клипы и т.д.

Основным информативным элементом слайда является текст. Текст, используемый  на слайдах, можно разбить на четыре типа: заголовки, подзаголовки, обычный текст, маркированные и нумерованные списки. Рассмотрим, каким образом можно водить текст на слайд, а затем редактировать и форматировать его.

На слайд можно добавлять текст четырьмя способами:

· ввести текст в рамку (в поле с пунктирными границами на слайдах) вместо текстового заполнителя;

· добавить на слайд Автофигуру, а в нее ввести  текст;

· добавить на слайд объект Надпись, а в нее ввести  текст;

· добавить объект WordArt.

Ввод текста в рамку

Такие макеты слайдов как макеты текста, макеты текста и содержимого содержат рамки для текста. В соответствующие рамки вводится текст заголовков, подзаголовков, списков и основной текст. Для ввода текста в рамку необходимо щелкнуть на ней левой клавишей мыши и набрать текст с клавиатуры или вставить текст с буфера обмена, если он был скопирован из другого документа.

Необходимо отметить, что эти рамки можно перемещать и изменять их размеры. Если текст не помещается в рамке, то необходимо изменить ее размеры или изменить размер шрифта, можно также создать новый слайд и переместите текст на него. В области Структура отображается только текст, введенный в рамки. Текст в объектах надпись или автофигура, а также текст WordArt не отображается в области Структура, поэтому его можно редактировать только на слайде.

Добавление текста в Надпись

Для размещения текста в любом месте слайда служит пиктограмма Надпись на панели Рисование. Для этого необходимо сначала щелкнуть левой клавишей мыши на объект Надпись на панели Рисование, а затем на слайде и ввести с клавиатуры текст в созданный объект. Объект Надпись используется, чтобы добавить название к рисунку или таблице, а также для добавления текста к рисунку, поместив надпись рядом с рисунком и т.д.

Добавление текста в автофигуру

Чтобы добавить текст в автофигуру, щелкните ее на панели Рисования, а затем на слайде, в результате чего на слайде появится выбранная автофигура. Затем надо щелкнуть правой клавишей мыши на автофигуре и из контекстного меню выбрать команду Добавить текстовую строку и начните ввод текста. Этот текст остается в ней, и после этого он перемещается и вращается вместе с автофигурой. Текст можно вставить в любую автофигуру, кроме линии, соединительной линии и полилинии.

Текст, созданный с использованием других программ, можно вставлять в область «Структура», а затем применять автоматическое форматирование заголовков и основного текста. Таким образом можно вставлять документы, созданные в форматах Microsoft Word (DOC), Rich Text Format (RTF), и в формате обычного текста (TXT).

Добавления фигурного текста или графического объекта WordArt

Фигурный текст можно добавить на слайд, нажав пиктограмму Добавить объект WordArt на панели инструментов Рисование, откроется окно диалога Коллекция, в котором надо выбрать нужный стиль надписи WordArt и нажать ОК. Во втором окне диалога надо ввести требуемый текст и щелкнуть ОК, на слайде появится фигурный текст.

Текст можно помещать в различные фигуры, а также применять к нему различное оформление, такое как поворот, тень, сжатие и т.д.

Редактирование текста на слайдах осуществляется аналогично редактированию текста в Word, а  проверка орфографии (в PowerPoint проверяется только орфография, как и в Excel) аналогично проверке орфографии в Excel. WordArt является графическим объектом и не рассматривается как текст, поэтому к нему нельзя применить операцию проверки орфографии.

Контрольные вопросы
Предоставить краткий конспект преподавателю.
Лабораторная работа № 25 «Использование анимации в презентации».

Цель работы: использовать анимационные  возможности программного обеспечения.
Оборудование: ПК, ОС Windows , PowerPoint .

Длительность: 2 часа.
Теоретические сведения

 Эффекты анимации

Надписи, картинки и прочие элементы слайда могут перемещаться по экрану с помощью встроенных эффектов анимации.

Чтобы добавить такой эффект к любому элементу слайда, достаточно переключиться на вкладку Анимация. И затем на панели Анимация просто выбрать нужный эффект из библиотеки.

Все эффекты в PowerPoint 2010 разбиты на четыре группы:

· Вход – эффекты, связанные с появлением элемента на экране.

· Выделение – изменение размера и местоположения элемента.

· Выход – исчезновение элемента с экрана.

· Пути перемещения – движение элемента по определенной траектории.

Все эти изменения происходят не одновременно, а в заданном порядке (последовательность обозначается номерами, которые появляются рядом с рамочкой каждого элемента).

Также на панели Анимация, кроме выбора самих эффектов, можно осуществить их изменение с помощью кнопки Параметры эффектов.

На панели Время показа слайдов можно изменить параметр начала показа анимации. Эффекты могут сменять друг друга в автоматическом режиме (вместе с предыдущим эффектом или после предыдущего). Но чаще всего в презентациях применяется режим, при котором новые элементы слайда появляются после щелчка мышкой.

Эта же панель предлагает пользователю изменить время показа анимации с помощью меню Длительность, в котором разрешено указывать интересующие время.

Порядок появления элементов на экране можно изменить с помощью кнопок Переместить назад и Переместить вперед.
Для каждого элемента можно назначить не один, а сразу несколько эффектов. Это можно сделать, нажав на пункт Добавить анимацию в меню Расширенная анимация. При этом они не обязательно должны следовать друг за другом, а могут быть разделены со значительными перерывами. Для этого служит меню Задержка, где указывается желаемый промежуток времени. Скажем, надпись может «прилететь» на экран в начале демонстрации, а в конце – точно таким же образом «вылететь» с него. Можно еще усложнить задачу: создать несколько видов примерно одинаковых элементов и наложить их друг на друга. С помощью спецэффектов можно разделить эти элементы во времени. Исчезнет один – и на его месте тут же появится другой.

Завершив работу, можно просмотреть созданный слайд в том виде, в котором он будет показан в готовой презентации, – это возможно сделать двумя способами:

· с помощью кнопки Просмотр (показ одиночного слайда с прокруткой всех эффектов в автоматическом режиме) – располагается в меню Просмотр на вкладке Просмотр;

· с помощью панели Показ слайдов (демонстрация созданной вами части презентации – при этом переход между слайдами и запуск эффектов требует мышиного щелчка).

Чтобы воспроизвести готовый участок презентации, достаточно просто нажать на клавиатуре кнопку F5 (или fn+F5) .
Контрольные вопросы

1. Назовите возможности технологии OLE?

2. Как произвести вставку объекта (таблицы, диаграммы), чтобы выполнялось его связывание с файлом, в котором он был создан?

3. Как добавить в презентацию эффекты анимации?

4. Перечислите и охарактеризуйте четыре группы анимационных эффектов.

5. Перечислите и охарактеризуйте возможности по изменению анимационных эффектов?

6. Как изменить порядок появления элементов слайда на экране?

Лабораторная работа № 26 «Задание эффектов и демонстрация презентации в MS Power Point».

Цель работы: создавать, форматировать, вносить изменения в презентации для показа или печати, копировать, вырезать и перемещать текст, изображения, картинки и графики в пределах одной или нескольких презентаций.
Оборудование: ПК, ОС Windows , PowerPoint .

Длительность: 2 часа.
Теотретические сведения

Эффекты перехода между слайдами
Зона перехода между слайдами – в паузу между двумя слайдами добавляется новая группа спецэффектов. Благодаря этим эффектам, пауза между слайдами, по сути, и вовсе исчезает – слайды начинают плавно перетекать один в другой, создавая иллюзию непрерывности информационного потока.

Для этого необходимо переключиться на закладку Переходы и затем выбрать на панели Переход к этому слайду нужный эффект перехода (он будет тут же продемонстрирован в основном окне программы) и применить его либо ко всем слайдам (кнопка на панели Время показа слайдов) либо к выбранной группе. Как и в прошлом случае, вы можете отрегулировать скорость смены слайдов, а также добавить в момент перехода звуковой эффект.

Звуковое сопровождение презентации

Звук, как и видео, графика и текст, может стать неотъемлемым элементом презентации. Различают несколько разных видов оформления звуком:

· звук из файла формата WAV или MP3;

· мелодия из MIDI-файла;

· аудиодорожки с компакт-диска;

· голосовое сопровождение, записанное с микрофона.

Рассмотрим случай, когда звук, который необходимо воспроизвести во время демонстрации слайда, находится на жестком диске в виде файла соответствующего формата.

Для этого необходимо выбрать меню Вставка пункт Звук на панели Мультимедиа. Далее необходимо определиться с файлом. После этих действий в «теле» слайда появится новый значок – громкоговоритель и откроются две вкладки для работы с ним:Формат и Воспроизведение. Во второй вкладке в области Параметры звука, пункт Начало можно выбрать «ручной» запуск файла (по щелчку), автоматический и для всех слайдов. Если выбран первый вариант, то для воспроизведения файла потребуется щелкнуть мышкой именно по этому значку. Но следует помнить, что при следующем щелчке мышкой (например, для запуска нового эффекта – появления новой надписи, смены картинки и т. д.) воспроизведение звука остановится. Это удобно для тех случаев, когда звук привязан именно к определенному моменту демонстрации слайда. Если же необходимо воспроизвести файл один раз и без щелчка мыши (при щелчке будет осуществлен переход к следующему объекту и воспроизведение остановится), то лучше остановиться на втором варианте – автоматическом.
Для того, чтобы музыка звучала во время демонстрации не одного слайда, а всего показа, необходимо просто выбрать третий вариант Для всех слайдов. Файл будет играть со времени показа того слайда, в который мы его вставили. Если продолжительности записи хватит на время показа слайдов, то можно ограничиться лишь данным выбором, если же аудиофайл слишком короткий, то достаточно на вкладке Воспроизведение панель Параметры звука отметить пункт Непрерывно.

Также можно записать голосовое сопровождение к презентации в режиме «реального времени» (при наличии микрофона, подключенного к звуковой плате). Для этого нужно щелкнуть по вкладке Показ слайдов и выбрать пункт Запись показа слайдов, обозначив при этом с какого слайда нам необходимо начать запись и что будем записывать.
После настройки всех необходимых параметров, произойдёт запуск презентации в полноэкранном режиме. После чего необходимо уверенным голосом наговаривать в микрофон свои комментарии (делать это можно не только ко всей презентации, но и к каждому слайду в отдельности).

Чтобы удалить звук из слайда, достаточно просто выделить значок громкоговорителя и удалить его клавишей Del.

Сохранение презентации
Сохранение презентации можно выполнить двумя способами:

Обычное сохранение производится по стандартной схеме:

1. Закончив работу над презентацией, выберите в меню Файл команду Сохранить.

2. Присвойте презентации имя, выберете папку, где будет храниться ваша презентация, и нажмите кнопку Сохранить.

Файл, сохраненный этим способом, имеет расширение .pptx. Для пересмотра слайдов этой презентации не нужно сначала запускать PowerPoint, Вы останетесь в том же рабочем режиме.

Сохранение презентации со следующим запуском в виде показа слайдов:

1. Откройте презентацию, которую нужно сохранить как показ слайдов.

2. В меню Файл выберите команду Сохранить как.

3. В списке Тип файла выберите Демонстрация PowerPoint.

Файл, сохраненный в виде демонстрации, имеет расширение .ppsx. При открытии такого файла с рабочего стола автоматически запускается показ слайдов. По завершении показа PowerPoint закрывается и возобновляется рабочий стол. Если показ слайдов запускается из PowerPoint, по его завершении презентация остается открытой и доступной для изменения.
Котрольные вопросы

1. Перечислите и охарактеризуйте четыре группы анимационных эффектов.

2. Перечислите и охарактеризуйте возможности по изменению анимационных эффектов?

3. Как изменить порядок появления элементов слайда на экране?

4. Как добавить эффекты перехода между слайдами?

5. Как добавить звуковой эффект отдельного объекта слайда?

6. Как записать голосовое сопровождение к презентации в режиме «реального времени»?

7. Как выполнить звуковое сопровождение всей презентации (от начала и до конца)?

8. Как выполнить сохранение презентации со следующим запуском в виде показа слайдов?

Лабораторная  работа №27 «Основные услуги компьютерных сетей: электронная почта, телеконференции, файловые архивы».
Цель работы: создавать ящик электронной почты, работать с сообщениями, формировать адресную книгу. 
Оборудование: ПК, Браузер, Denwer.
Длительность: 2 часа.

Теоретические сведения

Электронная почта и телеконференции

Электронная почта

Электронная почта (e-mail) - наиболее распространенный сервис Интернета, так как она является исторически первой информационной услугой компьютерных сетей и не требует обязательного наличия высокоскоростных и качественных линий связи.

Широкую популярность электронная почта завоевала потому, что имеет несколько серьезных преимуществ перед обычной почтой. Наиболее важное из них - это скорость пересылки сообщений. Если письмо по обычной почте может идти до адресата дни и недели, то письмо, посланное по электронной почте, сокращает время передачи до нескольких десятков секунд или, в худшем случае, до нескольких часов.

Другое преимущество состоит в том, что электронное письмо может содержать не только текстовое сообщение, но и вложенные файлы (программы, графику, звук и пр.). Однако не рекомендуется пересылать по почте слишком большие файлы, так как это замедляет работу сети. Для того чтобы этого не происходило, на некоторых почтовых серверах вводятся ограничения на размер пересылаемых сообщений (обычно почтовый сервер не пропускает сообщения более 2 000 000 байтов).

Кроме того, электронная почта позволяет:

· посылать сообщение сразу нескольким абонентам;

· пересылать письма на другие адреса;

· включить автоответчик, на все приходящие письма будет автоматически отсылаться ответ;

· создать правила для выполнения определенных действий с однотипными сообщениями (например, удалять рекламные сообщения, приходящие от определенных адресов) и так далее.

Адрес электронной почты. Для того чтобы электронное письмо дошло до адресата, оно, кроме самого сообщения, обязательно должно содержать адрес электронной почты получателя письма.

Первая часть почтового адреса (user_name - имя пользователя) имеет произвольный характер и задается самим пользователем при регистрации почтового ящика. Вторая часть (server_name - имя сервера) является доменным именем почтового сервера, на котором пользователь зарегистрировал свой почтовый ящик.

Адрес электронной почты записывается по определенной форме и состоит из двух частей, разделенных символом @: user_name@server_name
Адрес электронной почты записывается только латинскими буквами и не должен содержать пробелов. Например, почтовый сервер компании МТУ-Интел имеет имя mtu-net.ru. Соответственно имена почтовых ящиков пользователей будут иметь вид:

user_name@mtu-net.ru

Функционирование электронной почты. Любой пользователь Интернета может зарегистрировать почтовый ящик на одном из серверов Интернета (обычно на почтовом сервере провайдера), в котором будут накапливаться передаваемые и получаемые электронные письма. В настоящее время достаточно большое количество серверов Интернета предоставляют возможность бесплатно зарегистрировать почтовый ящик.

Для работы с электронной почтой необходимы специальные почтовые программы, причем для любой компьютерной платформы существует большое количество почтовых программ. Почтовые программы входят в состав широко распространенных коммуникационных пакетов: Outlook Express входит в Microsoft Internet Explorer, Netscape Messenger - в Netscape Communicator.

С помощью почтовой программы создается почтовое сообщение на локальном компьютере. На этом этапе кроме написания текста сообщения необходимо указать адрес получателя сообщения, тему сообщения и вложить в сообщение при необходимости файлы.

Процесс передачи сообщения начинается с подключения к Интернету и доставки сообщения в свой почтовый ящик на удаленном почтовом сервере. Почтовый сервер сразу же отправит это сообщение через систему почтовых серверов Интернета на почтовый сервер получателя в его почтовый ящик.

Адресат для получения письма должен соединиться с Интернетом и доставить почту из своего почтового ящика на удаленном почтовом сервере на свой локальный компьютер (рис. 4.9).

Почтовые программы обычно предоставляют пользователю также многочисленные дополнительные сервисы по работе с почтой (выбор адресов из адресной книги, автоматическую рассылку сообщений по указанным адресам и др.).
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	Рис. 4.9. Функционирование электронной почты


Почтовая программа Outlook Express. После запуска программы Outlook Express появится окно программы, которое состоит из четырех частей (рис. 4.10). В левой верхней части окна находится перечень папок, в которых хранится корреспонденция:

· Входящие - содержит получаемые адресатом письма;

· Исходящие - содержит отправляемые адресатом письма с момента их создания и до момента их доставки с локального компьютера пользователя на почтовый сервер провайдера;

· Отправленные - содержит все письма, доставленные на почтовый сервер;

· Удаленные - содержит удаленные письма;

· Черновики - содержит заготовки писем.
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	Рис. 4.10. Окно почтовой программы Outlook Express


Пользователь может создавать собственные папки для хранения тематически сгруппированных сообщений. В папках могут храниться не только сообщения, но и файлы, созданные с помощью других приложений.

В нижней левой части окна размещается список контактов, который предоставляет доступ к информации, хранящейся в Адресной книге (адреса электронной почты, телефоны и так далее).

Правое окно разделено на две части. В верхней части высвечивается список сообщений, хранящихся в выделенной папке.

В нижней части правого окна отображается содержание выделенного сообщения.

В первую очередь необходимо в соответствии с полученными в процессе регистрации почтового ящика данными (имя почтового ящика, пароль и др.) настроить почтовую программу. Создадим в почтовой программе Outlook Express учетную запись "Почта Интернета", при помощи которой можно будет отправлять и принимать электронную почту с конкретного почтового ящика.

Ход выполнение работы

Задание 1.
1. Настроить почтовую программу на работу с имеющимся у вас ящиком электронной почты.

2. Создать и отправить сообщение по определенному почтовому адресу.

Создание учетной записи
1. В окне программы Outlook Express ввести команду [Сервис-Учетные записи]. Откроется диалоговая панель Учетные записи Интернета.

Выбрать вкладку Почта. Щелкнуть по кнопке Добавить и выбрать пункт Почта...
2. Откроется диалоговая панель Мастер подключения к Интернету. В поле Ваше имя: указать имя, которое будет видеть человек, получивший от вас письмо. Щелкнуть по кнопке Далее.

3. В появившемся окне поле Адрес электронной почты: указать тот адрес, который вы задали при регистрации подключения.

Адрес следует указать целиком и именно в том виде, в котором вы его создали.

Щелкнуть по кнопке Далее.
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4. На появивпгейся диалоговой панели в поле Тип сервера для входящей почты: выберите РОРЗ.Этот протокол наиболее часто используется для электронной почты.

В полях Сервер для входящей почты (РОРЗ или 1МАР): и Сервер для исходящей почты (SMTP): необходимо указать имена серверов входящей и исходящей почты, которые сооб щает провайдер при регистрации подключения. Щелкнуть по кнопке Далее.
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Теперь необходимо указать имя почтового ящика и па роль для входа на почтовый сервер.

5. В поле Учетная запись POP: ввести имя, которое вы указали при создании своего почтового адреса перед значком @.

В поле Пароль: необходимо указать тот пароль, который был получен при регистрации подключения у провайдера.
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6. Заданные выше параметры электронной почты объединяются вместе под одним именем - именем учетной записи.

В поле Имя учетной записи почты сети Интернет: необходимо ввести имя для созданной учетной записи, например "Почта Интернета".

7. На следующих диалоговых панелях необходимо указать способ соединения с Интернетом, выбрать тип модема и используемое соединение с Интернетом.

Создание, отправка и получение сообщений. Создадим пробное сообщение в определенной кодировке с вложенным файлом.

Создание, отправка и получение сообщения
1. Ввести команду [Сообщение-Создать].

В окне Создать сообщение в поле Кому: необходимо указать электронный адрес адресата, например: mipkro@mail.ru

В поле Копии: можно указать адреса получателей копии сообщения.

В поле Тема: указывается тема сообщения, например "Пробное сообщение".
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2. В области, отведенной для сообщения, вводится текст сообщения, например "Пробное сообщение (кодировка К0И8-Р)".

Достаточно важен выбор правильной кодировки русских букв сообщения. При пользовании электронной почтой чаще всего используются кодировки Windows и К0И8-Р.

3. Выбор кодировки осуществить с помощью команды [Формат-Вид кодировки-Кириллица (К0И8-Р)].

В сообщение можно вставлять файлы (текстовые, графические, звуковые и так далее).

4. Для вставки файла в сообщение необходимо ввести команду [Вставка-Вложение файла...]. В появившемся окне Вставка необходимо выбрать требуемый файл, и он будет вложен в сообщение.

5. Вставим, например, в сообщение звуковой файл Дебюсси-Лунный свет.ггтп из папки Media, которая находится в папке Windows. Название вложенного файла появится в нижней части окна сообщения.

Если создание сообщения производилось в автономном режиме без подключения к Интернету, сообщение необходимо сохранить в папке Исходящие.

6. После завершения работы над сообщением щелкнуть по кнопке Отправить, сообщение будет помещено в папку Исходящие.

Для того чтобы отправить сообщение адресату, необходимо подключиться к Интернету.

7. Щелкнуть по кнопке Доставить почту. Произойдет соединение с почтовым сервером, и все сообщения, находящиеся в папке Исходящие на локальном компьютере, будут доставлены на почтовый сервер. Одновременно отправленные сообщения будут перемещены на локальном компьютере в папку Отправленные.

Почтовый сервер провайдера передаст сообщения в Интернет и через некоторое время они будут доставлены на почтовые сервера получателей. В данном случае пробное сообщение попадет в почтовый ящик mipkro@mail.ru

Для получения сообщения абонент должен соединиться с Интернетом и произвести операцию доставки почты с почтового сервера провайдера на свой локальный компьютер.

8. Щелкнуть по кнопке Доставить почту. В процессе доставки почты сообщения, хранящиеся в почтовом ящике на почтовом сервере, будут переданы на локальный компьютер получателя и размещены в папке Входящие.

В случае установки кодировки, отличной от использованной при создании сообщения, сообщение будет представлять собой полную абракадабру.

9. В этом случае необходимо подобрать кодировку с помощью команды [Формат-Вид кодировки...].
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Задание 2. Ответить на вопросы
1. Могут ли почтовые ящики, размещенные на разных почтовых серверах, иметь одинаковые идентификаторы?

2. В чем состоит отличие между операциями отправки и доставки почтового сообщения?
Результат показать преподавателю. Выполненные задания отразить в отчете.
 

Лабораторная работа №28 «Поиск информации в глобальной сети Интернет Работа с типовой профессиональной информационно-поисковой системой».
Цель работы:

· пользоваться образовательными информационными ресурсами, 

· искать нужную информацию с их помощью; 

· овладеете методами работы с программным обеспечением.

Оборудование: ПК.
Длительность: 2 часа.

Теоретические сведения

Понятие «информационного ресурса общества» (ИРО) является одним из ключевых понятий социальной информатики. Широкое использование этого понятия началось после выхода в 1984 году книги Громова Г.Р. «Национальные информационные ресурсы: проблемы промышленной эксплуатации».

«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 в материализованной форме.

Понятие ресурс определяется в Словаре русского языка С.И. Ожегова как запас, источник чего-нибудь.

Что же касается информационных ресурсов, то это понятие является сравнительно новым. Оно еще только начинает входить в жизнь современного общества, хотя в последние годы становится все более употребительным не только в научной литературе, но и в общественно-политической деятельности. Причиной этого, безусловно, является глобальная информатизация общества, в котором все больше начинает осознаваться особо важная роль информации и научных знаний.

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.

Под образовательными информационными ресурсами мы будем понимать текстовую, графическую и мультимедийную информацию, а также исполняемые программы (дистрибутивы), то есть электронные ресурсы, созданные специально для использования в процессе обучения на определенной ступени образования и для определенной предметной области.

При работе с образовательными ресурсами появляются такие понятия, как субъект и объект этих ресурсов. Классификацию субъектов информационной деятельности произведем следующим образом:

· субъект, создающий объекты (все пользователи образовательной системы- преподаватель, студент);

· субъект, использующий объекты (все пользователи образовательной системы);

· субъект, администрирующий объекты, то есть обеспечивающий среду работы с объектами других субъектов (администраторы сети); 

· субъект, контролирующий использование объектов субъектами (инженеры).

· К образовательным электронным ресурсам можно отнести:

· учебные материалы (электронные учебники, учебные пособия, рефераты, дипломы),

· учебно-методические материалы (электронные методики, учебные программы),

· научно-методические (диссертации, кандидатские работы), 

· дополнительные текстовые и иллюстративные материалы (лабораторные работы, лекции),

· системы тестирования (тесты – электронная проверка знаний), 

· электронные полнотекстовые библиотеки;

· электронные периодические издания сферы образования;

· электронные оглавления и аннотации статей периодических изданий сферы образования,

· электронные архивы выпусков.

Задание: по изученной теме создать тесты в двух вариантах, состоящий из 15 вопросов. Тест может содержать как открытые вопросы, так и закрытые, также допускается использование вопросов, которые могут содержать несколько вариантов ответов. Тест записать в отчет.
Лабораторная работа №29 «Разработка сайта с использованием языка разметки текста HTML».

Цель работы: изучить интернет-технологии, способы и характеристики подключения. Рассмотреть основные принципы адресации в итернете. Познакомиться с протоколами передачи данных.

Оборудование: ПК, Denwer, Браузер.

Длительность: 2 часа.





Теоретические сведения

В этом уроке представлены программы, которые помогут Вам в создании сайта.Что же нужно иметь? Для начала нужен браузер – программа для просмотра web-страниц. У Вас он, конечно же, есть, так как Вы видите данную страницу. Второе, что потребуется – это программа для непосредственного ввода html-кода. Вам пока не нужны крупные программа - редакторы типа Dreamweaver. Для того чтобы научится делать хорошие сайты и понимать логику набираемого кода, подойдёт простой текстовый редактор. Notepad как раз подходит нам, давая полный контроль над набираемым кодом, в отличие от навороченных программ, которые автоматически корректируют код под свои стандарты, усложняющих материализирование задуманных идей. Поэтому программы такого типа часто не в состоянии помочь создать такой сайт , какой нужен Вам. Браузер и простой текстовый редактор  - это всё, что потребуется для работы с данным онлайн-учебником и создания собственных web-сайтов.

История

Язык HTML был разработан Тимом Бернерс-Ли во время его работы в CERN и распространен браузером Mosaic, разработанным в NCSA. В 1990-х годах он добился особенных успехов благодаря быстрому росту Web. В это время HTML был расширен и дополнен. В Web очень важно использование одних и тех же соглашений HTML авторами Web-страниц и производителями. Это явилось причиной совместной работы над спецификациями языка HTML. HTML 2.0 был разработан под эгидой Internet Engineering Task Force (IETF) для упорядочения общепринятых положений в конце 1994 года. HTML+ (1993) и HTML 3.0 (1995) - это более богатые версии языка HTML. Несмотря на то, что в обычных дискуссиях согласие никогда не было достигнуто, эти черновики привели к принятию ряда новых свойств. Усилия Рабочей группы World Wide Web Consortium по HTML в упорядочении общепринятых положений в 1996 привели к версии HTML 3.2 (январь 1997). Большинство людей признают, что документы HTML должны работать в различных браузерах и на разных платформах. Достижение совместимости снижает расходы авторов, поскольку они могут разрабатывать только одну версию документа. В противном случае возникает еще больший риск, что Web будет представлять собой смесь личных несовместимых форматов, что в конечном счете приведет к снижению коммерческого потенциала Web для всех участников. В каждой версии HTML предпринималась попытка отразить все большее число соглашений между работниками и пользователями этой индустрии, чтобы усилия авторов не были потрачены впустую, а их документы не стали бы нечитаемыми в короткий срок. Язык HTML разрабатывался с той точки зрения, что все типы устройств должны иметь возможность использовать информацию в Web: персональные компьютеры с графическими дисплеями с различным разрешением и числом цветов, сотовые телефоны, переносные устройства, устройства для вывода и ввода речи, компьютеры с высокой и низкой частотой и т.д.





Ход выполнения работы

HTML-теги

ЗАДАНИЕ 1: 

Прочитать

Записать в тетрадь только структуру документа.

HTML-теги – это команды.  Браузер, видя эти команды, структурирует данные определённым образом. 

Тег <b> (bold – жирный), говорит браузеру, что текст нужно начать показывать жирным. Больше он ничего не умеет, поэтому у него есть близнец  </b>, который говорит браузеру, что нужно закончить показ текста жирным. Почти у всех тегов есть своя пара.

Структура HTML-документа

<html>

  <head>

  <title></title>

  </head>

  <body>

  </body>

</html>

 Посмотрите на эту структуру. Тут ничего сложного. Тег <html> указывает браузеру, что начался HTML  - документ. Между тегами head располагается служебная информация для поисковиков и заголовок title, Который отображается в верхней строке браузера и тоже нужен для поисковых машин.  Всё, что написано  между тегами как раз и будет отображаться в самом браузере. Обратите внимание на отступы, браузеру всё равно, есть они или нет, но они нужны Вам, хоть это пока неочевидно. Это убережёт Вас от возможных ошибок в дальнейшем.

Первый сайт

ЗАДАНИЕ 2:

С этого момента выполняем всё практически. Сохраняем только в своей папке!

Теперь, зная базовую структуру html – документа, Вы сможете создать свой первый сайт.

Допустим, что Вы хотите, чтобы браузер высветил на экране фразу «Мой первый сайт».  Всё очень легко:  откройте блокнот и, согласно шаблону, напишите между тегами bodyданную фразу. Чтобы на закладке и в верхней строке браузера отображался нужный заголовок, между тегами title напишите к примеру «Мой сайт».

Вот что должно получится:

<html> 

  <head>

  <title>Мой  сайт</title>

  </head>

  <body>

  Мой первый сайт

  </body>

</html> 

Теперь надо сохранить его на винчестер, а затем открыть в браузере.

Если всё удачно, переходите к следующему уроку.

Ещё немного о тегах

Теперь что?

Теперь выучим семь новых тэгов.

Таким же образом, как вы делали текст жирным шрифтом с помощью тэга <b>, вы можете придать ему характер курсива/italic тэгом <i>. И конечно, "i" это сокращение от "italic".

Пример 1:

           <i>Это должно быть выведено курсивом.</i>

будет выглядеть в браузере:

               Это должно быть выведено курсивом.

Аналогично можно уменьшить размер шрифта тэгом <small>:

Пример 2:

           <small>Это будет выведено уменьшенным шрифтом.</small>

будет выглядеть в браузере:

               Это будет выведено уменьшенным шрифтом.

Могу ли использовать несколько тэгов одновременно?

Да, исключая перекрывание тэгов. Это проще увидеть на примере:

Пример 3:

Если вы хотите вывести текст bold и italic, это нужно сделать так:

           <b><i>Текст bold и italic</i></b>

а НЕ так :

           <b><i>Текст bold и italic</b></i>

Разница в том, что, в первом случае, мы закрыли первый тэг в последнюю очередь. Так мы избегаем конфликтов в браузере.

Ещё тэгов!

Как сказано в Уроке 4, есть тэги, которые являются одновременно открывающими и закрывающими. Эти тэги содержат команды, которые не связаны с конкретными буквами, являются изолированными командами. Пример - тэг <br />, который создаёт перевод строки:

Пример 4:

           Некоторый текст<br /> и ещё текст, уже на новой строке

будет выглядеть в браузере:

               Некоторый текст

               и ещё текст, уже на новой строке

Заметьте, что этот тэг записан как гибрид открывающего и закрывающего тэгов с пробелом и слэшем: <br />. В принципе, его можно записывать <br></br>, но зачем усложнять?

Другой такой тэг - <hr /> - рисует горизонтальную линию ("hr" от "horizontal rule"):

Пример 5:

           <hr />

будет выглядеть в браузере:

Примеры тэгов, требующих наличия и закрывающего тэга: <ul>, <ol> и <li>. Эти тэги используются для вывода списков.

<ul> - сокращение от "unordered list/неупорядоченный список" - вставляет значок кнопки для каждого элемента списка. <ol> - сокращение от "ordered list/упорядоченный список" - нумерует каждый элемент списка. Для создания элемента списка используйте тэг <li> ("list item/элемент списка"). Непонятно? См. примеры:

Пример 7:

           <ul>

             <li>Элемент списка</li>

             <li>Другой элемент списка</li>

           </ul>

выглядит в браузере:

Элемент списка

Пример 8:

           <ol>

             <li>Первый элемент списка</li>

             <li>Второй элемент списка</li>

           </ol>

выглядит в браузере:

Первый элемент списка

Второй элемент списка

Что такое атрибуты

Что такое атрибут?

Как вы, возможно, помните, тэги это метки, указывающие браузеру, как нужно представлять ваш web-сайт. (Например, <br /> информирует браузер, что нужно сделать перевод строки). В некоторых тэгах вы можете вводить дополнительную информацию. Такая дополнительная информация называется "атрибут".

Пример 1:

<h2 style="background-color:#ff0000;">Мой друг HTML</h2>

Атрибуты всегда записываются внутри тэга, после них следует знак равенства и детали атрибута, заключённые в двойные кавычки. Точка с запятой после атрибута служит для разделения команд разных стилей. Мы к этому ещё вернёмся.

О чём же речь?

Атрибуты бывают разные. Первый изученный вами атрибут это style/стиль. С помощью этого атрибута вы можете настраивать отображение вашего web-сайта. Например, цвет фона/background colour:

Пример 2:

           <html>

             <head>

             </head>

             <body style="background-color:#ff0000;">

             </body>

           </html>

выведет в браузере страницу красного цвета - проверьте сами. Мы детально объясним, как работает цветовая система.

Обратите внимание, что некоторые тэги и атрибуты используют американскую разновидность английского языка, т. е. color вместо colour. Важно использовать именно такой вариант написания, как мы используем в примерах в этом учебнике - иначе браузеры не смогут понять ваш код. Также не забывайте ставить двойные кавычки после атрибута.

Как страница стала красной?

В предыдущем примере мы запросили вывод красного фона кодом "#ff0000". Это код красного цвета в т. н. шестнадцатиричном формате (HEX). Каждому цвету соответствует своё 16-ричное число. Вот примеры:

Белый: #ffffff

Чёрный: #000000 (нули)

Красный: #ff0000

Синий: #0000ff

Зелёный: #00ff00

Жёлтый: #ffff00

16-ричный код цвета состоит из # и шести цифр или букв. Существует более 1000 HEX кодов и бывает непросто определить, какой HEX-код какому цвету соответствует. Для удобства мы советуем иметь карту 216 самых распространённых кодов цвета: 216 Web Safe Colour Chart.

Можно использовать также английские названия самых распространённых цветов (white, black, red, blue, green и yellow).

Пример 3:

           <body style="background-color: red;">

Но хватит о цвете. Давайте вернёмся к атрибутам.

Какие тэги могут использовать атрибуты?

Различные атрибуты могут применяться для большинства тэгов.

В таких тэгах, как body, вы будете часто использовать атрибуты, а, например, в тэге br - редко, поскольку перенос строки это обычно перенос строки без каких-либо уточняющих параметров.

Имеется множество тэгов, есть и много атрибутов. Есть атрибуты, предназначенные специально для какого-то определённого тэга, а другие можно использовать в разных тэгах. И наоборот: некоторые тэги могут иметь только один какой-то определённый атрибуты, в то время как другие тэги - несколько атрибутов.

Это может звучать немного непонятно, но, когда вы выучите различные атрибуты, вы увидите, что всё построено очень логично, что использовать атрибуты легко и просто, и что они значительно расширяют ваши возможности.

В этом учебнике мы рассмотрим самые важные атрибуты.

Кстати, их каких ещё частей состоит тэг?

Основная часть тэга называется элемент (например, p в <p>). Таким образом, тэг состоит из элемента (например, <p>), либо из элемента плюс один или более атрибутов (например, <p style="background-color:#ff0000;">). Проще некуда.

Гиперссылки

В этом уроке вы научитесь создавать ссылки - переходы с одной страницы на другую. Что необходимо для создания ссылки?

Для создания ссылки вы используете то же, что и всегда при кодировании HTML: тэг. Простой тэг с одним элементом и одним атрибутом - и вы можете перейти куда угодно. Вот пример того, как может выглядеть ссылка на brief-book:

Пример 1:

Это ссылка на brief-book

будет выглядеть в браузере: Это ссылка на brief-book

Элемент a обозначает "якорь/anchor". Атрибут href это сокращение от "hypertext reference/гипертекстовая ссылка", специфицирующий место, на которое выполняется переход по данной ссылке - обычно это internet-адрес и/или имя файла.

В примере атрибут href имеет значение "http://brief-book.narod.ru", которое является полным адресом brief-book и называется URL (Uniform Resource Locator/универсальный локатор ресурса). Обратите внимание, что"http://" всегда должно входить в состав URLов. Слова "Это ссылка на brief-book" это текст, который показывается в браузере как ссылка. Не забудьте закрыть тэг . Как насчёт ссылок между моими собственными страницами?

Если вы делаете ссылки между страницами на одном web-сайте, то не нужно указывать полный адрес (URL) документа. Например, если у вас две страницы (назовём их 01.htm и 02.htm), сохранённые в одной папке, вы можете сделать ссылку с одной страницы на другую, просто напечатав имя файла в ссылке. То есть ссылка с 01.htm на 02.htm будет выглядеть так:

Пример 2:

Щёлкните здесь для перехода на страницу 2

Если страница 2 помещена в подпапку "subfolder", ссылка выглядит так:

Пример 3:

Щёлкните здесь для перехода на страницу 2

В обратную сторону ссылка со страницы 2 (в подпапке subfolder) на страницу 1 будет такой:

Пример 4:

Ссылка на страницу 1

Сочетание "../" указывает на папку, расположенную на один уровень выше от данной позиции файла, с которого делается ссылка. Следуя этой логике, вы можете также указать на два уровня выше "../../" или более.

Разобрались? Альтернативно вы всегда можете указать полный адрес файла (URL). А ссылки внутри страницы?

Вы можете также создавать ссылки-переходы внутри самой страницы - например, оглавление со ссылками на главы. Всё, что вам необходимо, - использовать атрибут id и символ "#".

Используйте атрибут id для маркировки элемента, на который вы хотите сделать переход. Например:

heading 1

Теперь можно создать ссылку на этот элемент с помощью знака "#" в атрибуте ссылки. Знак "#" сообщает браузеру, что это переход на той же самой странице. После "#" должен следовать id тэга, на который выполняется переход. Например:

Ссылка на heading 1

Всё станет понятнее на примере:

Пример 5:

Ссылка на heading 1

Ссылка на heading 2

heading 1

Text text text text

heading 2

Text text text text

Hosted by uCoz

выглядит в браузере (щёлкните по ссылкам): Ссылка на heading 1 Ссылка на heading 2 Heading 1 Text text text text Heading 2 Text text text text (Примечание: атрибут id должен начинаться с буквы) Могу я перейти ещё куда-нибудь?

Вы можете также сделать ссылку на e-mail адрес почти так же, как в ссылке на документ:

Пример 6

Ссылка на Отправить e-mail мне на почту

будет в браузере:

Отправить e-mail мне на почту

Единственное отличие в ссылках на e-mail и на файл состоит в том, что, вместо адреса документа, вы записываете mailto: с последующим адресом электронной почты/e-mail. При щелчке по ссылке открывается программа по умолчанию для работы с электронной почтой с адресом, уже записанным в строке адреса. Обратите внимание, что эта функция будет работать только в том случае, если e-mail программа установлена на вашем компьютере. Попробуйте! Есть ещё какие-нибудь другие атрибуты, которые мне нужно знать?

Для создания ссылки вы обязательно должны использовать атрибут href. Кроме того, в ссылку можно поместить title:

Пример 7:

yandex.ru

будет выглядеть в браузере:

yandex.ru

Атрибут title используется для краткого описания ссылки. Если вы - не щёлкая мышью - поместите её указатель над ссылкой, вы увидите, как появится текст "Посещайте brief-book.narod.ru и изучайте HTML".

Графика

Здóрово было бы поместить портрет актёра и музыкальной легенды David'а Hasselhoff'а прямо в центре ваше страницы?!

Это звучит немного дерзко...

Может быть, но это довольно просто сделать. Всё, что вам необходимо, как всегда, - тэг:

Пример 1:

           <img src="david.jpg" alt="David" />

будет выглядеть в браузере:

David

Вам необходимо сообщить браузеру, что вы хотите вставить изображение/image (img), и указать его размещение (src, сокращение для "source"). У вас есть файл изображения?

Обратите внимание, что тэг img не требует наличия закрывающего тэга. Как и <br />, это команда не связана с буквенным текстом.

"david.jpg" это название файла изображения. ".jpg" - расширения файла, тип изображения. Как ".htm" указывает, что файл является HTML-документом, так и ".jpg" сообщает браузеру, что файл является изображением. Есть три типа файлов изображений, которые можно вставить на ваши страницы:

GIF (Graphics Interchange Format)

JPG / JPEG (Joint Photographic Experts Group)

PNG (Portable Network Graphics)

GIF-изображения обычно лучше всего для графики и рисунков, а JPEG - для фотографий. Для этого есть две причины: первая - GIF-изображения содержат только до 256 цветов, а JPEG - до миллионов цветов, и второе - формат GIF лучше сжимает простые изображения, чем JPEG, который оптимизирован под более сложные изображения. Чем выше сжатие, тем меньше файл изображения, тем быстрее загружается ваша страница. Как вы, вероятно, знаете из собственного опыта, пользователи не любят "тяжёлые" страницы.

Традиционно форматы GIF и JPEG являются преобладающими типами, но в последнее время становится всё более популярным формат PNG (прежде всего из-за издержек формата GIF). Формат PNG по многим параметрам превосходит JPEG и GIF: миллионы цветов и эффективное сжатие.

Где мне взять файлы изображений?

Для этого вам понадобится программа редактирования файлов изображений. Такая программа совершенно необходима для создания интересных web-сайтов.

К сожалению в Windows и других операционных системах отсутствуют хорошие программы для редактирования изображений. Таким образом, вы может вложить деньги в приобретение Paint Shop Pro, PhotoShop или Macromedia Fireworks - это три лучшие программы редактирования изображений, имеющиеся в данный момент на рынке.

Однако, как мы говорили ранее, не обязательно покупать дорогие программы для работы с этим учебником. Вы можете загрузить прекрасную программу для работы с изображениями, Irfan View, которая является т. н. freeware, и, следовательно, ничего не стóит.

Либо вы можете просто содрать изображения с других сайтов, загрузив соответствующие страницы. Но, пожалуйста, будьте внимательны, чтобы не нарушить при этом авторских прав. Вот как загрузить изображения:

Правой клавишей мыши щёлкните на изображении в Internet.

Выберите "Save picture as..." в меню.

Выберите место для сохранения на вашем компьютере и нажмите "Save".

Проделайте это с изображением, расположенным здесь, и сохраните его на вашем компьютере в том же месте, что и ваши HTML-документы. (Заметьте, что этот логотип сохраняется в файле формата PNG: logo.png):

brief-book logo

Теперь вы можете вставлять это изображение в ваши страницы. Попробуйте сделать это самостоятельно.

Это всё, что нужно знать об изображениях?

Вам необходимо знать ещё две вещи.

Во-первых, вы можете легко вставлять изображения, размещённые в других папках, или даже на других web-сайтах:

Пример 2:

           <img src="img/logo.png">

Пример 3:

           <img src="http://brief-book.narod.ru/img/logo.png">

Во-вторых, изображения могут быть ссылками:

Пример 4:

           <a href="http://brief-book.narod.ru">

           <img src="img/logo.png"></a>

будет выглядеть в браузер примерно так (попробуйте щёлкнуть на изображении):

brief-book's logo

Есть ещё атрибуты, которые мне необходимы?

Вам всегда нужно использовать атрибут src, который указывает браузеру, где находится изображение. Помимо этого есть ещё и другие атрибуты, которые могут понадобиться при работе с изображениями.

Атрибут alt используется для альтернативного описания изображения, если, по каким-то причинам, оно не показано пользователю. Это особенно касается пользователей с ослабленным зрением, или если страница очень медленно загружается. Следовательно, всегда нужно использовать атрибут alt:

Пример 5:

           <img src="img/logo.gif" alt="brief-book logo">

Некоторые браузеры отображают текст этого атрибута в небольшом боксе при наведении указателя мыши на изображение. Обратите внимание, что при использовании атрибута altцелью является дать альтернативное описание изображения. Атрибут alt не следует использовать для создания всплывающих сообщений, поскольку тогда пользователи со слабым зрением будут вынуждены слушать сообщение, не зная, что изображено на картинке.

Атрибут title можно использовать для краткого описания изображения:

Пример 6:

           <img src="img/logo.gif" title="Learn HTML from brief-book">

будет выглядеть в браузере:

brief-book logo

Если вы поместите курсор, без щелчка, над ссылкой, вы увидите, что текст "Learn HTML from HTML.net" появился во всплывающем боксе.

Два других важных атрибута - width и height:

Пример 7:

           <img src="img/logo.png" width="141" height="32">

даст в браузере:

brief-book

Атрибуты width и height можно использовать для установки ширины и высоты изображения, соответственно. Значение указывается в пикселах. Пиксел это единица для измерения разрешения экрана. (Обычное разрешение - 800x600 и 1024x768 пикселов). В отличие от сантиметров, пикселы являются относительными единицами, которые зависят от разрешения данного экрана. Для пользователя с высоким разрешением экрана 25 пикселов могут выглядеть как 1 сантиметр, а эти же 25 пикселов при низком разрешении могут соответствовать 1.5 сантиметрам экрана.

Если вы не установите width и height, изображение будет показано в своём реальном размере. При помощи width и height вы можете изменять размеры:

Пример 8:

           <img src="img/logo.gif" width="32" height="32">

будет в браузере:

brief-book logo

Неплохо помнить, что реальный размер файла изображения в килобайтах останется неизменным, и этот файл будет занимать то же время для загрузки, как и раньше, хотя и будет выглядеть на экране уменьшенным. Следовательно, никогда не уменьшайте размер изображения атрибутами width и height. Вместо этого уменьшайте размер изображения в программе редактирования.

Тем не менее, неплохо использовать атрибуты width и height, поскольку браузер сможет определять размер изображения на странице до его полной загрузки. Это позволит браузеру быстрее и более качественно загружать страницы.

Ну, хватит о David Hasselhoff и изображениях.

Таблицы

Таблицы используются, когда вам необходимо показать "табличные данные", например, информацию, логически упорядоченную в столбцы и ряды.

Это трудно?

Построение таблиц в HTML может показаться сложным на первый взгляд, но, если вы не будете дёргаться, это окажется строго логичным - как и всё в HTML.

Пример 1:

           <table>

             <tr>

               <td>Cell 1</td>

               <td>Cell 2</td>

             </tr>

             <tr>

               <td>Cell 3</td>

               <td>Cell 4</td>

             </tr>

           </table>

будет выглядеть в браузере:

Cell 1
Cell 2

Cell 3
Cell 4

Какая разница между <tr> и <td>?

Как видно из приведённого примера, это, возможно, самый сложный из примеров HTML, которые мы вам давали до сих пор. Давайте здесь остановимся и сделаем пояснения:

Для вставки таблиц используются 3 базовых тэга:

<table> - начало и конец таблицы. Логично.

<tr>  - "table row/ряд таблицы", начинает и заканчивает горизонтальный ряд ячеек. Тоже логично.

<td>  - сокращение от "table data/табличные данные". Этот тэг начинает и заканчивает каждую ячейку ряда таблицы. Всё просто и логично.

Вот что происходит в Примере 1: таблица начинается с <table>, затем идёт <tr>, указывающий на начало нового ряда. В ряду вставлены две ячейки: <td>Cell 1</td> и<td>Cell 2</td>. Ряд закрывается </tr>, и сразу начинается новый ряд <tr>. В новом ряду также две ячейки. Таблица закрывается </table>.

Чтобы было ещё понятнее: ряды это горизонтальные строки ячеек, а столбцы - вертикальные столбцы ячеек:

Cell 1
Cell 2

Cell 3
Cell 4

Cell 1 и Cell 2 образуют ряд. Cell 1 и Cell 3 образуют столбец.

В вышеприведённом примере в таблице имеются два ряда и два столбца. Но в таблице может быть неограниченное число рядов и столбцов.

Пример 2:

           <table>

             <tr>

               <td>Cell 1</td>

               <td>Cell 2</td>

               <td>Cell 3</td>

               <td>Cell 4</td>

             </tr>

             <tr>

               <td>Cell 5</td>

               <td>Cell 6</td>

               <td>Cell 7</td>

               <td>Cell 8</td>

             </tr>

             <tr>           

               <td>Cell 9</td>

               <td>Cell 10</td>

               <td>Cell 11</td>

               <td>Cell 12</td>

             </tr>

           </table>

будет выглядеть в браузере:

Cell 1
Cell 2
Cell 3
Cell 4

Cell 5
Cell 6
Cell 7
Cell 8

Cell 9
Cell 10
Cell 11
Cell 12

Есть ещё какие-нибудь атрибуты?

Разумеется. Например, атрибут border используется для специфицирования толщины рамки вокруг таблицы:

Пример 3:

           <table border="1">

             <tr>

               <td>Cell 1</td>

               <td>Cell 2</td>

             </tr>

             <tr>

               <td>Cell 3</td>

               <td>Cell 4</td>

             </tr>

           </table>

будет выглядеть в браузере:

Cell 1
Cell 2

Cell 3
Cell 4

Толщина рамки специфицируется в пикселах

Как и с изображениями, вы можете указывать размер таблицы в пикселах или в процентах от размера экрана:

Пример 4:

           <table border="1" width="30%">

Этот пример будет отображён в браузере как таблица шириной в 30% экрана. Проверьте сами.

Ещё атрибуты?

У таблиц есть много атрибутов. Вот ещё два:

align: специфицирует выравнивание содержимого всей таблицы по горизонтали, в ряду или в отдельной ячейке. Например, left, center или right.

valign: специфицирует выравнивание по вертикали в ячейке. Например, top, middle или bottom.

Пример 5:

           <td align="right" valign="top">Cell 1</td>

Что можно вставлять в таблицы?

Теоретически - всё: текст, ссылки и изображения... НО таблицы предназначаются для вывода табличных данных (т. е. данных, которые изначально представляются в виде столбцов и рядов), поэтому избегайте вставки данных в таблицы только потому, что вы хотите разместить их рядом друг с другом.

В добрые старые времена Internet - т. е. несколько лет назад - таблицы часто использовались для распределения содержимого на странице. Однако сегодня для этого есть более крутой способ  - CSS. Но об этом позже.

Теперь примените ваши знания на практике и создайте несколько таблиц различных размеров, с разными атрибутами и содержимым. Это займёт у вас несколько часов.

Результат показать преподавателю. Выполненные действия отразить в отчете.

Лабораторная работа №30 «Тестирование и публикация Web- сайта».

Цель работы: научиться тестировать и опубликовывать созданный Web – сайт.
Оборудование: П с выходом в интернет, Браузер.

Длительность: 2 часа.

Теоретические сведения

Тестирование сайта

Сайт тестировался в самых популярных браузерах таких как: Google Chrome, Opera, Mozilla Firefox и Internet Explorer. Отображение сайта во всех браузерах одинакова.

Также тестировалась регистрация на сайте, вход и выход пользователя, смена логина и пароля, смена аватара учётной записи, отправка пользователю сообщения от другого пользователя, удаление сообщения, поиск по сайту, добавление статей. При некорректном вводе данных выдавались ошибки с сообщением на указания места ошибки.

Публикация сайта

Для организации публикации сайта необходимо выполнить несколько шагов.

Для начала следует узнать, какой ip -адрес назначен вам в локальной сети или Интернете. Проще всего это сделать, открыв Командную строку Windows и набрав там: ipconfig.

Настройка протокола IP для Windows

WiFi - Ethernet адаптер:

DNS-суффикс этого подключения:

IP-адрес: 192.168.56.101

Маска подсети: 255.255.255.0

Работа команды ipconfig

В данном случае внешний IP-адрес машины в локальной сети -- 192.168.56.101.

Устанавливаем ip-адрес статическим, не меняется при следующем включении машины или перезагрузке. Если ip -адрес выдается динамически, то не существует простого способа, позволяющего подключить к нему Денвер.

В большинстве Windows-систем межсетевой экран или антивирус блокируют подключения с внешних машин к текущей. Это сделано по соображениям безопасности.

Цель -- разрешить Windows подключения к порту 80 (протокол HTTP) ip-адреса 192.168.56.101, на котором будет "висеть" Apache. Инструкции, как это сделать в Windows XP:

- Пуск -- Панель управления, Брандмауэр Windows.

- Исключения.

- Добавить порт, в поле Имя вводится ip-адрес, а в поле Номер порта - 80.

Самый простой способ заставить Денвер открывать по адресу http://192.168.56.101 определенный сайт -- это расположить документы сайта в директории: /home/192.168.56.101/www.
Задача создания информационного портала с динамическим контентом была выполнена. При выполнении работы были изучены теоретические основы предметной области, проанализированы задачи, которые следует учитывать при создании web-дизайна, изучены потенциальные посетители web-сайта. Велась разработка концепции и структуры ресурса - основа дальнейших работ по созданию web-дизайна и текстового наполнения сайта. Затем выполнялось тестирование программных модулей, интерфейса, текстового наполнения и web-дизайн, все те компоненты, от которых зависит эффективность работы ресурса. По окончанию тестирования была произведена публикация сайта.
Контрольные вопросы
Предоставить краткий конспект преподавателю.
Лабораторная работа №31 «Форматирование текста и вставка изображений в Web- страницы».
Цель работы: Знакомство с языком гипертекстовой разметки HTML. Изучение структуры HTML –документа и основных его элементов. Вставка изображений в html-страницы.

Оборудование: ПК, ОС Windows.

Длительность: 2 часа.

Теоретические сведения

Автономные Web-документы используют язык HTML (HypertextMarkup Language - язык разметки гипертекста). Гипертекст, то есть расширенный текст, включает дополнительные элементы: иллюстрации, ссылки, вставные объекты. Под разметкой понимается использование специальных кодов, легко отделяемых от смыслового содержания документа и используемых для реализации гипертекста. Применение этих кодов подчиняется строгим правилам, определяемым спецификацией языка HTML.

HTML -документ - это файл, содержащий обыкновенный текст со специальными командами. Такой файл может быть подготовлен в произвольном текстовом редакторе (существуют, однако, специальные программы-конверторы и HTML-редакторы).

HTML -документ состоит из содержимого, то есть собственно полезной информации, и команд, задающих структуру.

Каждая команда (управляющая конструкция) HTML -документа (тег) должна заключаться в угловые скобки - вот так: <тег>. Чаще всего в документе встречаются парные теги (открывающий и соответствующий ему закрывающий), так как браузеру необходимо знать область действия тега. Существуют и одиночные теги, однако, используются они только там, где область действия очевидна и дополнительной информации не требуется (ясно, например, что если мы встретили тег "начало абзаца" (<Р>), то предыдущий абзац уже закончился). В сомнительном же случае лучше перестраховаться и поставить закрывающий парный тег, иначе документ может оказаться нечитаемым. Открывающий и закрывающий теги называются одинаково и отличаются друг от друга только символом "наклонная черта" или "слэш" - который ставится сразу после открывающей угловой скобки закрывающего тега. Закрытие парных тегов выполняется так, чтобы соблюдались правила вложения.

<В><l>На этот текст воздействуют два тега</l></В>

Кроме того, тег может включать атрибут, дающий дополнительную информацию браузеру. Например, при помощи атрибута можно попросить браузер изменить величину шрифта, ориентацию изображения по отношению к строке следующего за ним текста, поменять цвет фона документа и т. д. В парных тегах атрибуты добавляются только к открывающему тегу. Атрибуты представляют собой дополнительные ключевые слова, отделяемые от ключевого слова, определяющего тег, и от других атрибутов пробелами и размещаемые до завершающего тег символа ">". Способ применения некоторых атрибутов требует указания значения атрибута. Значение атрибута отделяется от ключевого слова атрибута символом "=" (знак равенства) и заключается в кавычки.

<H1 ALIGN=”LEFT”>

Язык HTML в большинстве случаев совершено равнодушен к регистру, в котором набираются теги. Скажем, браузеру совершенно все равно, наберете вы тег, служащий для рисования горизонтальной линии, как <HR> или <hr> - эффект будет один и тот же.

HTML не признает никакого дополнительного форматирования текста, кроме как с помощью тегов. В результате текст, превосходно смотрящийся в текстовом редакторе, в окне браузера сольется в единую нечитаемую массу. Так, на месте нескольких пробелов будет лишь один пробел. Исчезнут все заголовки, пустые строки, деление текста на абзацы. Без HTML -тегов браузер просто игнорирует все элементы форматирования.

Определение HTML как языка разметки основывается на том, что при удалении из документа всех тегов получается текстовый документ, совершенно эквивалентный по содержанию исходному гипертекстовому документу. Таким образом, при отображении документа HTML сами теги не отображаются, но влияют на способ отображения остальной части документа.

Пример 1: Структура HTML-документа
<HTML>

<HEAD>

<TITLE> Моя домашняя страница </TITLE>

</HEAD>

<BODY>

</BODY>

</HTML>

1. Первый тег, который вы здесь видите, <HTML>, сообщает броузеру о том, что он имеет дело именно с документом в формате HTML. Тег <HTML> и парный ему закрывающий тег </HTML> можно считать как бы "конвертом", в который помещается весь документ. 

2. HTML -документ состоит из заголовка, который задается при помощи тега <TITLE>, и тела документа, который определяется тегом <BODY>. В заголовке документа размещается служебная информация, комментарии автора и заголовок страницы, заключаемый в теги <TITLE>. Заголовок, вписанный между тегами <TITLE>, в основное текстовое поле браузеру не попадает, а, как правило, размещается в заголовке окна браузера. 

3. HTML-документ - это просто текстовый файл с расширением *.htm (Unix-системы могут содержать файлы с расширением *.html). Большинство элементов языка HTML описывает части содержания документа и помещается между тегами <BODY> и </BODY>, то есть, внутрь структурного элемента BODY. Такие элементы делят на блочные и текстовые. Блочные элементы относятся к частям текста уровня абзаца. Текстовые элементы описывают свойства отдельных фраз и еще более мелких частей текста. Теперь можно сформулировать правила вложения элементов.

· Элементы не должны пересекаться. Другими словами, если открывающий тег располагается внутри элемента, то и соответствующий закрывающий тег должен располагаться внутри этого же элемента.

· Блочные элементы могут содержать вложенные блочные и текстовые элементы.

· Текстовые элементы могут содержать вложенные текстовые элементы.

· Текстовые элементы не могут содержать вложенные блочные элементы.

4. Строго говоря, все правила языка HTML можно рассматривать исключительно как "пожелания". Средство, используемое для отображения Web-документа, сделает все возможное, чтобы истолковать разметку наиболее разумным образом. Тем не менее, гарантию правильного воспроизведения документа дает только неукоснительное следование требованиям спецификации языка.

Пример 2: Функциональные блочные элементы
<h1>Заголовок</h1>

<p>Первый абзац 

<p>Второй абзац

<h2>Заголовок второго уровня</h2>

5. В большинстве документов основными функциональными элементами являются заголовки и абзацы. Язык HTML поддерживает шесть уровней заголовков. Они задаются при помощи парных тегов от <Н1> до <Н6>. При отображении Web-документа на экране компьютера эти элементы показываются при помощи шрифтов разного размера.

6. Обычные абзацы задаются с помощью парного тега <Р>. Язык HTML не содержит средств для создания абзацного отступа ("красной строки"), поэтому при отображении на экране компьютера абзацы разделяются пустой строкой. Закрывающий тег </Р> рассматривается как необязательный. Подразумевается, что он стоит перед тегом, который задает начало очередного абзаца документа. 

Заголовок
Первый абзац 

Второй абзац 

Заголовок второго уровня
Следствием наличия специального тега, определяющего абзац, является тот факт, что обычного символа конца строки, вводимого по нажатию клавиши ENTER, для создания абзацного отступа недостаточно. Язык HTML рассматривает символы конца строки и пробелы особым образом. Любая последовательность, состоящая только из пробелов и символов конца строки, при отображении документа рассматривается как одиночный пробел. Это, в частности, означает, что символ конца строки даже не осуществляет перехода на новую строку (для этой цели используется текстовый элемент, задаваемый непарным тегом <BR>).
7. С помощью тега <font> можно изменить параметры шрифта. Для тега используются следующие параметры: face, size и color.
8. Параметр Face служит для задания гарнитуры шрифтов использующихся для текста. Названий шрифтов можно указать несколько, через запятую. В этом случае, если первый указанный шрифт не будет найден, будет использоваться следующий по списку.

Пример 3. Использование параметра face
<font face="Arial, Helvetica, sans-serif'>Текст будет написан шрифтом Arial.</font>

9. Size задает размер шрифта в условных единицах от 1 до 7. Средний размер, используемый по умолчанию принят 3. Размер шрифта можно указывать как абсолютной величиной (например, size=4), так и относительной (например, size=+1, size=-1). В последнем случае размер изменяется относительно базового.

Пример 4. Задание размера шрифта
<font size=1>Шpифт размера 1</font><br>

<font size=2>Шpифт размера 2</font><br>

<font size=3>Шpифт размера 3</font><br>

<font size=4>Шрифт размера 4</font><br> 

<font size=5>Шрифт размера 5</font><br> 

<font size=6>Шрифт размера 6</font><br>

<font size=7>Шрифт размера 7</font><br>

Шpифт размера 1
Шpифт размера 2
Шpифт размера 3
Шрифт размера 4
Шрифт размера 5
Шрифт размера 6
Шрифт размера 7

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

Пример    5.    Изменение    цвета    текста 
<font    size=5    color=red face=Arial>П</font>ервая буква этого предложения будет написана шрифтом Arial, красным цветом и увеличенной.</font>
Первая буква этого предложения будет написана шрифтом Arial, красным цветом и увеличенной.

11. Видоизменение текста - средства его форматирования, такие как выбор начертания шрифта и использование эффектов, позволяющих менять вид текста. В таблице перечислены основные теги, которые применяются для изменения оформления текст

Таблица 2.1-Теги, используемые для оформления текста

	Код HTML
	Описание
	Пример

	<b>Текст </b>
	Жирный текст
	Текст

	<i>Текст</i>
	Курсивное начертание текста
	Текст

	<u>Текст</u>
	Подчеркнутый текст
	Текст

	<sup>Текст</sup>
	Верхний индекс
	e=mc2

	<sub>Текст</sub>
	Нижний индекс
	H2O

	<strike>Текст</strike>
	Зачеркнутый текст
	Текст

	<pre>Текст</pre>
	Текст пишется как есть, включая все пробелы
	Текст

	<em>Текст</em>
	Курсивный текст
	Текст

	<strong>Текст</strong>
	Жирный текст
	Текст


Обычно для создания верхнего или нижнего индекса используется тег small, делающий индекс меньше по размеру основного шрифта.
Пример 6. Создание нижнего индекса
<b>Формула серной кислоты:</b>

<i>H<sub><small>2</small></sub>SO<sub><small>4</small></sub></i>

Формула серной кислоты: H2SO4
12. Выравнивание текста определяет его внешний вид и ориентацию краев абзаца и может выполняться по левому, правому краю, по центру или по ширине.

Таблица 2.2 – Теги, используемые для выравнивания текста

	Код HTML
	Описание
	Пример

	<p>Текст</p>
	Добавляет новый параграф, по умолчанию выровненный по левому краю. Перед параграфом автоматически добавляется пустая строка.
	Текст

	<p align=left>Текст</p>
	Выравнивание по левому краю.
	Текст

	<p align=right>Текст</p>
	Выравнивание по правому краю.
	Текст

	<p align=center>Текст</p>
	Выравнивание по центру.
	Текст

	<p align=justify>Текст</p>
	Выравнивание по ширине.
	Текст по ширине


13. Вставка изображений в html-страницы
Для встраивания изображения в документ используется тег IMG, имеющий единственный обязательный параметр src, который определяет адрес файла с картинкой.


[image: image34.jpg]



Файл с рисунком, изображенным ниже, называется sample.gif и размещается в папке images корня сайта.

Для указания адреса изображения можно задавать как абсолютный, так и относительный адрес.

Пример 7. Вставка изображения в документ
<html> 

<body>

<img src="http://www.htmlbook/images/sample.gif'> - это абсолютный адрес размещения изображения

<img src="/images/sample.gif''> - адрес размещения изображения относительно корня сайта

<img src="images/sample.gif''> - адрес размещения изображения относительно текущего HTML-документа 

</body> 

</html>

14.Выравнивание изображений
Для изображений можно указывать их положение относительно текста или других изображений на веб-странице. Способ выравнивания изображений задается параметром align тега IMG. В таблице перечислены возможные значение этого параметра и результат его использования.

Таблица 2.3 – Теги, используемые для выравнивания изображения в тесте

	Код HTML
	Описание

	<img src="HLPBELL.GIF" align=texttop>
	Верхняя граница изображения выравнивается по самому высокому текстовому элементу текущей строки.

	<img src=HLPBELL.GIF align=top>
	Верхняя граница изображения выравнивается по самому высокому элементу текущей строки.

	<img src=HLPBELL.GIF align=middle>
	Выравнивание середины изображения по базовой линии текущей строки.

	<img src=HLPBELL.GIF align=absmiddle>
	Выравнивание середины изображения по средине текущей строки.

	<img src=HLPBELL.GIF align=baseline>
	Выравнивание изображения по базовой линии текущей строки.

	<img src=HLPBELL.GIF align=bottom>
	Выравнивание нижней границы изображения по окружающему тексту..

	<img src=HLPBELL.GIF align=left>
	Выравнивает изображение по левому краю окна.

	<img src=HLPBELL.GIF align=right>
	Выравнивает изображение по правому краю окна.


15. Наиболее популярные параметры - left и right, создающие обтекание текста вокруг изображения. Чтобы текст не прилегал плотно к рисунку, рекомендуется в теге IMG добавить параметр hspace и vspace, задающих расстояние до текста в пикселах.
Пример 8: Обтекание текста вокруг рисунка
<html> 

<body>

<img src="HLPBELL.GIF" width=40 height=40 hspace=5 vspace=5 align=left>Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diem nonummy nibh euismod tincidunt ut lacreet dolore magna aliguam erat volutpat. Ut wisis enim ad minim veniam, quis nostrad exerci tution ullamcorper suscipit lobortis nisi ut aliquip ex ea commodo consequat.

</body>

</html>
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Задание:
1. Оформите текст, как показано ниже: 

Октябрь уж наступил,
 Уж роща отряхает
Последние листы
С нагих своих ветвей.
Дохнул осенний хлад,
Дорога промерзает,
Журча, еще бежит
 За мельницу ручей
2.Выровняйте рисунки и текст так, как показано ниже:
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Контрольные вопросы: 
1. Что такое HTML?

2. Структура HTML-документ?

3. Функциональные блочные элементы?

4. Теги, используемые для выравнивания текста?

5. Теги, для вставки изображения в html-страницу?

6. Обтекание текста вокруг рисунка.

Лабораторная работа №32 «Создание гиперссылок и интерактивных форм на Web- страницах».

Цель работы: Освоение навыков создания гипертекстовых ссылок с помощью тега A, который имеет единственный параметр href. Изучение абсолютных и относительных ссылок.

Оборудование: ПК, ОС Windows.

Теоретические сведения

Для создания ссылки необходимо сообщить браузеру, что является ссылкой, а также указать адрес документа, на который следует сделать ссылку. Оба действия выполняются с помощью тега A, который имеет единственный параметр href. В качестве значения используется адрес документа (URL).
Адрес ссылки может быть абсолютным и относительным. Абсолютные адреса работают везде и всюду независимо от имени сайта или веб-страницы, где прописана ссылка.

Пример 1. Использование абсолютных ссылок
<html> 

<body>

<a href=www.yandex.ru>Поисковая система Яндекс</a>

</body>

</html>

1. Относительные ссылки, как следует из их названия, построены относительно текущего документа или адреса. Примеры таких адресов:

1. /

2. /demo/

3. /images/pic.gif

4.  ../help/me.html

5.  manual/info.html

2. Первые две ссылки называются неполные и указывают веб-серверу загружать файл index.html (или default.html) находящемуся в корне сайта (пример 1) или папке demo (пример 2). Если файл index.html отсутствует, браузер, как правило, показывает список файлов, находящихся в данном каталоге. Слэш перед адресом говорит о том, что адресация начинается от корня сайта, двоеточие - перейти на уровень выше в списке каталогов сайта.

Пример 2. Использование относительных ссылок
<html>

<body>

<a href=images/xxx.jpg>Посмотрите на мою фотографию !</a><br> <a href=tip.html>Как сделать такое же фото?</a> </body> </html>

3. Ссылки внутри страницы
Большие документы читаются лучше, если они имеют оглавление со ссылками на соответствующие разделы. Для создания ссылки следует вначале сделать закладку в соответствующем месте и дать ей имя при помощи параметра name тега А.
Пример 3. Создание внутренней ссылки
<html>

<body>

<a name=top></a> Друг уронил утюг в унитаз. И разбил его. Причем так разбил, что по назначению унитаз и использовать никак нельзя. Мгновением назад только что вот все было хорошо и вот уже дыра, да такая, что можно забыть, что есть такой предмет в доме. Махнул рукой нечаянно, а потом мучайся...

<a href=#top>Наверх</a>

</body>

</html>

4. Между тегами <a name=top> и </a> отсутствует текст, так как требуется лишь указать местоположение перехода по ссылке, находящейся внизу страницы. Имя ссылки на закладку начинается символом # , после чего идет название закладки. Название выбирается любое, соответствующее тематике.

5. Можно, также, делать ссылку на закладку, находящуюся в другой вебстранице и даже другом сайте. Для этого в адресе ссылки надлежит указать ее адрес и в конце добавить символ решетки # и имя закладки.

Пример 4. Ссылка на закладку из другой веб-страницы
<html>

<body>

<a href=text.html#bottom>Перейти к нижней части текста</а>

</body> 

</html>

5. Ссылка на новое окно
Если требуется сделать ссылку на документ, который открывается в новом окне браузера, используется параметр target=_blank тега А.
6. Создание нового окна обычно требуется в случаях, когда делается ссылка на другой сайт, в остальном лучше открывать документы в текущем окне, поскольку обилие окон может сбить читателя с толку.

7. Так как ссылки на текущее или новое окно ничем не отличаются друг от друга, на некоторых сайтах рядом со ссылкой ставят специальную иконку, показывающую, что документ открывается в новом окне.

Пример 5. Создание ссылки на новое окно
<html>

<body>

<a href=www.bsu.edu.ra>ОбьIчная ссылка на сайт www.bsu.edu.ru</a><br> <a href=www.bsu.edu.ru target=_blank>Ссылка открывает новое окно на сайт www.bsu.edu.ru</a> 

</body> 

</html>

Обычная ссылка на сайт www.bsu.edu.ru
Ссылка открывает новое окно на сайт www.bsu.edu.ru
Задание:
Используя внутренние ссылки, создать следующий словарь терминов:

Словарь терминов
А Б В Г Д Е
А
Авторизация пользователей - процесс определения прав пользователя для доступа к различной информации, ресурсам, а также действия, которые может совершать пользователь.

Б
Баннером (от англ. banner — знамя) - рекламное изображение фиксированного размера, как правило, содержащее анимацию, которое выполняет роль гиперссылки на тот или иной ресурс Интернета. 

Библиотечные каталог – это структурированная информация обо всех присутствующих в библиотеке книгах, т.е. полные библиографические данные книг, необходимые для их получения. 

В
В начало
Г
В начало
Д
В начало

Контрольные вопросы: 
1. Что такое гиперссылка?

2. Для чего необходима гиперссылка?

3. Абсолютные и относительные гиперссылки.

4. Создание гиперссылки в веб-документе.

5. Тег для установки гиперссылки?

6. Как создать ссылки на новое окно?

Лабораторная работа №33 «Создание ящика электронной почты».

Цель работы, научиться:
· создавать ящик электронной почты, 

· работать с сообщениями, 

· формировать адресную книгу. 
Оборудование: ПК, ОС Windows, Microsoft Outlook Express, Копия сайта.

Длительность: 2 часа.
Теоретические сведения
Электронная почта – одна из наиболее распространенных и популярных функций компьютерных сетей, обеспечивающая обмен сообщениями между пользователями сети.

Порядок использования электронной почты во многом сходен с обычной почтой. Роль почтовых отделений играют узлы сети Интернет – почтовые серверы, на которых абонентам организуются специальные почтовые ящики. 
При пересылке сообщений по электронной почте необходимо указывать адрес получателя в сети Интернет. Он состоит из: имени пользователя, символа @, имени почтового сервера.
Например: name_1962@mail.ru
По электронной почте можно пересылать не только текстовые сообщения, но и готовые файлы, созданные в любых других программах.

Работать с электронной почтой можно при помощи почтовой программы (почтового клиента), установленной на компьютере пользователя или при помощи браузера, с помощью web-интерфейса. 

Почтовая программа (клиент электронной почты, почтовый клиент) — программное обеспечение, устанавливаемое на компьютере пользователя, предназначенное для получения, написания, отправки, хранения и обработки сообщений электронной почты пользователя (например,  Microsoft Outlook Express, The Bat!, Netscape Messager, Mozilla).

В системе пересылки электронной почты еще необходим почтовый сервер (сервер электронной почты). Почтовый сервер - это компьютерная программа, которая передаёт сообщения от одного компьютера к другому. Почтовые серверы работают на узловых компьютерах Интернета, а почтовые клиенты должны быть у каждого пользователя e-mail. 

Существует большое количество WWW-серверов, которые предлагают завести бесплатный почтовый ящик и позволяют работать с почтой, используя только браузер. Чтобы получить бесплатный почтовый ящик на таком сервере, необходимо зарегистрироваться. Для этого нужно заполнить несколько обязательных полей – ввести свой логин, пароль, возраст, пол и т.д. В случае успешной регистрации, за Вами будет закреплен бесплатный почтовый электронный адрес.

Спам  – рассылка коммерческой, политической и иной рекламы или иного вида сообщений лицам, не выражавшим желания их получать. Старайтесь не рассылать одно письмо сразу большому количеству людей, т.к. многие могут воспринять это письмо как спам (нежелательную корреспонденцию).
Спамер – пользователь, рассылающий спам по интернету, локальным сетям, системам сотовой связи, и т. д.
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Технология выполнения задания:
Задание 1 . Регистрация на бесплатном почтовом сервере. 
Зарегистрироваться на одном из бесплатных серверов www.yandex.ru, www.mail.ru, www.nm.ru, www.rambler.ru, www.pochta.ru и т.п. 
1. Запустите интернет-браузер Internet Explorer или Opera с помощью значка на Рабочем столе.

2. В адресной строке браузера введите адрес сайта (например, www.yandex.ru).

3. Выберите ссылку Почта - Зарегистрироваться или Завести почтовый ящик. 

4. Заполните форму регистрации.
Примечание. Помните, что 

· при введении Вашего имени и Фамилии будут предложены автоматически свободные логины, понравившийся вы можете выбрать или придумать собственный, который будет проверен почтовым сервером, занят ли он другим пользователем. 

· поля Логин, Пароль и Подтверждение пароля должны заполняться латинскими буквами, причем пароль должен содержать не менее 4-х символов; 

· обязательные поля для заполнения отмечены звездочками. 

5. Подтвердите данные, нажав кнопку Зарегистрировать.

6. После успешной регистрации появляется ваш личный адрес.

7. Подтвердите согласие, нажав кнопку Сохранить. 
Задание 2. Знакомство с основными возможностями и элементами интерфейса Web–mail.
1. Откройте свой новый почтовый ящик на бесплатном почтовом сервере и изучите основные элементы интерфейса. 
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Примерно так выглядит интерфейс вашего почтового ящика:
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Примечание: 

· Папка Входящие содержит всю поступившую к вам корреспонденцию (на ваш почтовый ящик). 

· Папка Отправленные содержит всю отправленную вами другим адресатам в Internet корреспонденцию. 

· В папку Рассылки складываются письма, которые были одновременно разосланы большому числу пользователей. 

· Папка Удаленные хранит удаленные письма из любой другой папки. 
· Папка Черновики хранит не отправленные письма.
Задание 3. Работа с почтовыми сообщениями. 
1. Создайте сообщение с темой «ФИО»: 

· щелкните по кнопке написать; 

заполните заголовки сообщения: Кому, Копия, Тема следующим образом: в заголовке Кому укажите адрес преподавателя имя@адрес_сервиса, Копия – адрес соседа справа. В качестве Темы укажите «ФИО»; 
· впишите свои фамилию, имя, отчество, номер группы в текст сообщения. 

2. Отправьте сообщение с помощью кнопки Отправить.
3. Перейдите в папку Входящие. Вам должно прийти сообщение от соседа слева. Для того, чтобы прочитать полученное сообщение, необходимо нажать на ссылку в поле От кого. 

4. В появившемся окне нажмите на кнопку Ответить. Напишите ответ на это письмо и нажмите на кнопку Отправить.

5. Создайте новое сообщение и вложите в него текстовый файл: 

На рабочем столе правой кнопкой мыши создайте документ Microsoft Word, назовите «Приглашение», наберите текст приглашения на день рожденья, закройте файл, сохраните; 

вернитесь в свой электронный ящик; 

щелкните по кнопке Написать. 
заполните заголовки сообщения: Кому, Копия, Тема следующим образом: в заголовке Кому укажите адрес соседа справа. В качестве Темы укажите «Приглашение»; 

нажмите на кнопку Обзор, укажите местонахождение файла (Рабочий стол); 
напишите текст сообщения. 

6. Отправьте сообщение, нажав на соответствующую кнопку.
7. Создайте новое сообщение и вложите в него графический файл:
заполните заголовки сообщения: Кому, Копия, Тема следующим образом: в заголовке Кому укажите адрес соседа справа. В качестве Темы укажите «Картинка»; 
нажмите на кнопку Обзор, укажите местонахождение файла (свою папку Общие документы/____/…); 
напишите текст сообщения. 

8. Отправьте сообщение, нажав на соответствующую кнопку.
9. Перейдите в папку Входящие. В списке сообщений найдите электронное письмо с темой «Приглашение», отправленное соседом слева. Значок в виде скрепки свидетельствует о наличии в полученном письме вложения. Сохраните вложенный файл в свою папку Общие документы/_____/…  
· откройте полученное сообщение; 

· щелкните по значку вложенного файла левой кнопкой мыши; 

· в появившимся окне нажмите на кнопку Сохранить; 

· укажите путь сохранения 

10. Сообщение с темой «Приглашение» перешлите преподавателю:
· откройте нужное письмо и нажмите на кнопку Переслать; 

заполните поле Кому, впишите электронный адрес преподавателя ________________________ и отправьте сообщение. 
Задание 4. Заполнение адресной книги. 
Занесите в Адресную книгу новых абонентов. 
1. Пополните Адресную книгу, воспользовавшись пунктом меню Сервис - Адресная книга или соответствующей кнопкой на панели инструментов.
2. Внесите в Адресную книгу преподавателя, соседа справа и слева. Для этого выполните команду Файл  - Создать контакт (или щелкните левой кнопкой мыши на кнопке Создать и выберите пункт меню Создать контакт). Внимательно изучите вкладки, представленные в данном диалоговом окне. Обратите внимание на то, что в нем имеются средства для ввода как личной, так и служебной информации (для практической деятельности, как правило, достаточно заполнить лишь несколько полей на вкладке Имя).
3. Начните заполнение полей вкладки Имя с поля Имя в книге. Введите сюда такую запись, которую хотели бы видеть в списке контактов, например Сорокин И.И.;
4. Заполните поля Фамилия (Сорокин), Имя (Иван) и Отчество (Иванович);
5. В поле Адреса электронной почты введите его электронный адрес.

6. Занесите введенные данные в Адресную книгу, нажав на кнопку Добавить.

Примечание. Если необходимо изменить внесенные данные, следует щелкнуть на записи правой кнопкой мыши, в контекстном меню выбрать пункт Свойства и перейти на вкладку Имя.
Результат работы показать преподавателю (краткий конспект). Выполненные действия отразить в отчете.
Лабораторная работа №34 «Организация работы в Интернет».
Цель работы: выработать практические навыки работы с форумами, регистрации, настройки и работы в системах.
Оборудование: персональный компьютер с выходом в Интернет, инсталляторы программ Skype, ICQ, интернет-браузер.
Длительность: 2 часа.
 




Теоретические сведения.

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».

То, что отмечено красным - пропускаем. Эти программы при регистрации на наших ПК дают сбои системы. 

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

Перейдите на страницу http://www.icq.com/join/ru

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.

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.

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.

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.

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.

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:

Для начала вам необходимо скачать программу Скайп. После того как программа загрузилась, нажмите на файл установки «SkypeSetup».

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

Дожидаемся конца установки.

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

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».

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 выполнения работы

            Задание 1. Найти с помощью одной из поисковых систем Интернета форумы по следующим темам:

·         Компьютеры

·         Информатика

·         Информационные технологии в педагогике

·         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 ______.doc.

Как сделать скрин?

Задание 2. Отправляемся на сайт http://learningapps.org/ . Регистрируемся. Заходим под своим именем. Нажимаем наверху "Все упражнения", выбираем Информатика. В категории выбираем тему Интернет. Выполните упражнения: 

Интернет термины для новичков. При окончании выполнения упражнения сделайте скрин итога, выложить скрин в отчет, созданный в задании 1.

Вновь вернитесь в раздел Информатика/Интернет/ выберите упражнение Службы Интернета. Далее, как в упражнении выше. 

С помощью поиска найдите упражнение Супер викторина и выполните его.

Нажмите на панели Новое упражнение. Выберите шаблон и создайте свое собственное упражнение. Можно за материалами обратиться к интернет или учебникам по информатике.

С помощью поиска найдите упражнение Интернет и выполните его.

Задание 2. Зарегистрироваться в системе ICQ, настроить систему, найти в системе троих одногруппников, передать им текстовые сообщения. Отчет - скрин

Задание 3. Зарегистрироваться в системе SKype, настроить систему, найти в системе трех одногруппников. Добавить их свои Контакты. Скрин. Осуществить видео-звонок одному из них. Выполнить видео-сессию с тремя одногруппниками одновременно (при наличии вебкамеры).

5. Контрольные вопросы

Какие формы общения в реальном времени существуют в Интернете?

Порядок регистрации в ICQ.

Как добавить пользователя в ICQ?

Как установить статус в ICQ?

Порядок регистрации в Skype.

Как осуществить настройку web-камеры в Skype?

Как добавить пользователя в Skype?
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