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Литература 

ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
Методические указания по выполнению лабораторно-практических работ по дисциплине Информатика  разработаны  для студентов 1курса по специальностям СПО. 
Лабораторно-практические работы проводятся с целью:
· систематизации и закрепления полученных теоретических знаний;
· формирования умений использовать полученные знания для решения конкретных задач;
· развития познавательных способностей и активности обучающихся: творческой инициативы, самостоятельности, ответственности, организованности;
· формирование самостоятельности мышления;
· формирования общих и профессиональных компетенций.
Лабораторно-практические работы выполняются студентом по заданию преподавателя. Перед выполнением студентами практических работ преподаватель проводит инструктаж по выполнению задания, который включает цель задания, его содержание, основные требования к результатам работы, критерии оценки.
Выполнение лабораторно-практических работ обеспечивает формирование у обучающихся умений самостоятельно и избирательно применять различные средства ИКТ, включая дополнительное цифровое оборудование (принтеры, графические планшеты, цифровые камеры, сканеры и др.), пользоваться комплексными способами представления и обработки информации.
В результате выполнения практических работ по учебной дисциплине «Информатика» обучающийся должен:
знать/понимать

· различные подходы к определению понятия «информация»;

· методы измерения количества информации: вероятностный и алфавитный. Знать единицы измерения информации;

· назначение наиболее распространенных средств автоматизации информационной деятельности (текстовых редакторов, текстовых процессоров, графических редакторов, электронных таблиц, баз данных, компьютерных сетей);

· назначение и виды информационных моделей, описывающих реальные объекты или процессы;

· использование алгоритма как способа автоматизации деятельности;

· назначение и функции операционных систем;

уметь

· оценивать достоверность информации, сопоставляя различные источники;

· распознавать информационные процессы в различных системах;

· использовать готовые информационные модели, оценивать их соответствие реальному объекту и целям моделирования;

· осуществлять выбор способа представления информации в соответствии с поставленной задачей;

· иллюстрировать учебные работы с использованием средств информационных технологий;

· создавать информационные объекты сложной структуры, в том числе гипертекстовые;

· просматривать, создавать, редактировать, сохранять записи в базах данных;

· осуществлять поиск информации в базах данных, компьютерных сетях и пр.;

· представлять числовую информацию различными способами (таблица, массив, график, диаграмма и пр.);

· соблюдать правила техники безопасности и гигиенические рекомендации при использовании средств ИКТ;

использовать приобретенные знания и умения в практической деятельности и повседневной жизни для:

· эффективной организации индивидуального информационного пространства;

· автоматизации коммуникационной деятельности;

· эффективного применения информационных образовательных ресурсов в учебной деятельности.

Лабораторно-практическая работа №1.

Тема. «Основные характеристики компьютеров. Виды программного обеспечения. Программное обеспечение внешних устройств».

Цель работы: 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.

Теоретические сведения

	Тип разъема
	Характеристика
	Примечания

	VGA
	Порт для подключения внешнего монитора
	

	SPP (StandardParallelPort)
	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 (EnhancedCapabilityPort)
	Интеллектуальный вариант EPP. Введена возможность разделения передаваемой информации на команды и данные, поддержка DMA и сжатия передаваемых данных методом RLE (Run-LengthEncoding - кодирование повторяющихся серий).
	

	LineOut
	Аудиовыход, служит для подключения наушников или колонок
	

	LineIn
	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.

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 называтьМонитор — 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.ь 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.
Ход выполнения работы
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 раздатьсязвуковой сигнал. Также одновременно с сигналом или вместо него можетпоявиться меню, предлагающее соответствующим образом начать работу сустройством. Выполнение задания отразить в отчете.
Задание 2. 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.

Лабораторно-практическая работа №2.

Тема. «Операционная система: назначение и состав. Загрузка операционной системы».

Цель работы: изучить основы работы в операционной системе Windows: приёмы управления при помощи мыши, операций с файловой системой при помощи системы окон папок и работы с файловой структурой при помощи программы Проводник. 

Оборудование: Персональный компьютер, ОС Windows 7.

Длительность: 2 часа.

Теоретические сведения

Управлять ОС Windows можно с помощью манипулятора мышь и клавиатуры.

Мышь – это специальное устройство – указатель, или манипулятор, позволяющий просто и быстро передвигать курсор по экрану. Мышь имеет две кнопки для управления (левую и правую), а также третий, виртуальный элемент – курсор на экране в виде стрелки, который полностью повторяет её движения. У некоторых мышей присутствует колесико, расположенное посередине. Колесико служит для управления полосами прокрутки. Основной клавишей мыши является левая клавиша. Значимость второй, правой, клавиши гораздо ниже.

Ход работы

Основными приемами управления с помощью мыши являются:

Задание 1. Зависание. 

На Панели задач (один из основных элементов управления), расположенной внизу экрана, найдите слева командную кнопку Пуск. Подведите к ней указатель мыши и задержите на некоторое время, появится всплывающая подсказка.

Справа на Панели задач расположена Область уведомлений (Панель индикации). Наведите указатель мыши на индикатор системных часов и задержите на некоторое время – появится всплывающая подсказка с показаниями системного календаря.

Результат действия отразить в отчете.

Задание 2. Щелчок.

Наведите указатель мыши на кнопку Пуск и щелкните один раз левой кнопкой мыши – над кнопкой откроется Главное меню Windows. Меню представляет собой список возможных команд. Команды, представленные в меню, выполняются щелчком на соответствующем пункте.

У щелчка есть и другое назначение – выделение объектов. Разыщите на Рабочем столе (стартовый экран Windows, на котором отображаются объекты в виде значков и ярлыков, и элементы управления) значок Мой компьютер и щелкните на нём левой кнопкой мыши. Значок и подпись под ним изменят цвет. Произошло выделение объекта. Объекты выделяют, чтобы подготовить их к дальнейшим операциям (копирование, переименование, удаление…).

Щелкните на другом объекте, например на значке Корзина. Выделение значка Мой компьютер снимется, а вместо него выделится значок Корзина. Если нужно снять выделение со всех объектов, для этого достаточно щелкнуть на свободном от объектов месте Рабочего стола.

Результат действия отразить в отчете.

Задание 3. Двойной щелчок.

Двойной щелчок применяют для использования объектов: запуска программ, открытия документа. Двойной щелчок – два щелчка левой кнопкой мыши, выполненные с малым интервалом времени между ними.

Выполните двойной щелчок на значке Мой компьютер. На экране откроется окно Мой компьютер, в котором можно увидеть значки дисков и других устройств, подключенных к компьютеру, например, принтеров. 

В правом верхнем углу окна находятся кнопки управления размером 
окна, которые управляются щелчком мыши.

Нажмите первую кнопку – подчеркивание (Свернуть). Произойдет сворачивание окна до размера кнопки на Панель задач. Восстановите окно, щелкнув по этой кнопке.

Нажмите вторую кнопку – квадрат (Развернуть). Произойдет разворачивание окна до полного экрана. Кнопка примет другой вид – два наложенных квадратика (Свернуть в окно). Нажмите эту кнопку. Произойдет восстановление окна до прежнего размера.

Нажмите третью кнопку – крестик (Закрыть). Произойдет закрытие окна.

Результат действия отразить в отчете.

Задание 4. Щелчок правой кнопкой.

Щелкните правой кнопкой мыши на значке Мой компьютер. Рядом с ним откроется элемент управления, который называется контекстным меню. У каждого объекта Windows своё контекстное меню. Состав его пунктов зависит от свойств объекта, на котором произошел щелчок. Для примера сравните содержание контекстного меню объектов Мой компьютер и Корзина, обращая внимание на их различия.

Результат действия отразить в отчете.

Задание 5. Перетаскивание.

Наведите указатель мыши на значок Мой компьютер. Нажмите левую кнопку и, не отпуская её, переместите указатель. Значок Мой компьютер переместится по поверхности Рабочего стола вместе с ним.

Откройте окно Мой компьютер (двойной щелчок). Верхняя строка окна называется строкой заголовка. Окно можно перетаскивать с одного места на другое. Для этого наведите указатель мыши на строку заголовка, нажмите левую кнопку и, не отпуская, переместите окно по экрану.

Результат действия отразить в отчете.

Задание 6. Протягивание.

Откройте окно Мой компьютер. Наведите указатель мыши на одну из рамок окна и дождитесь, когда он изменит форму, превратившись в двунаправленную стрелку. После этого нажмите левую кнопку и переместите мышь. Окно изменит размер. Если навести указатель мыши на угол окна и выполнить протягивание, то произойдет изменение размера сразу по двум координатам одновременно (и по вертикали, и по горизонтали).

Этот же прием используется и для группового выделения объектов. Наведите указатель мыши на поверхность стола, где-нибудь поближе к левому верхнему углу, нажмите кнопку мыши и протяните мышь вправо вниз. За указателем потянется прямоугольный контур выделения. Все объекты, которые окажутся внутри этого контура, будут выделены одновременно. Снять выделение – щелкнуть на пустом месте экрана.

Результат действия отразить в отчете.

Задание 7. Специальное перетаскивание.

Наведите указатель мыши на значок Мой компьютер, нажмите правую кнопку мыши и, не отпуская её, переместите мышь. Этот приём отличается от обычного перетаскивания только используемой кнопкой, но даёт иной результат. При отпускании кнопки не происходит перемещение объекта, а вместо этого открывается так называемое меню специального перетаскивания. Содержимое этого меню зависит от перемещаемого объекта. Для большинства объектов в нём четыре пункта (Копировать, Переместить, Создать ярлык и Отменить).

Результат действия отразить в отчете.

Лабораторно-практическая работа №3.

Тема. «Графический интерфейс Windows. Работа со стандартными и служебными программами».

Цель работы:Научить обучающихся работать с графическим интерфейсом ОС Windows. 

Оборудование: Персональный компьютер, ОС Windows 7.

Длительность: 2 часа.

Теоретические сведения

Пользовательский интерфейс Windows включает Рабочий стол и Панель задач, появляющиеся на экране монитора после загрузки компьютера. Пользователь видит монохромную или содержащую некоторый рисунок поверхность с расположенными на ней графическими объектами – это и есть Рабочий стол. Вдоль одной из границ экрана расположена Панель задач. На рабочем столе может быть размещено несколько графических объектов, соответствующих программам (приложениям), документам, различным сетевым устройствам и др. Каждый графический объект имеет ярлык с названием.

Рабочий стол содержит следующие стандартные значки:

Мой компьютер. Значок, обеспечивающий просмотр технических и прочих параметров

компьютера и его устройств, их настройку, а также доступ к файлам и папкам;

Корзина. Значок, используемый для удаления файлов и папок, их восстановления или, после очистки корзины, – уничтожения.

Панель задач содержит кнопку «Пуск» с логотипом Windows, открывающую Главное меню с именами программ и документов. Кнопка с именем программы или документа появляется на панели задач после запуска соответствующего приложения. При установке указателя мыши на кнопке появляется флажок-подсказка с названием программы или документа. Кнопки панели задач можно использовать для переключения между окнами работающих приложений.

На Панели задач находятся:

• в ее центральной части располагаются кнопки задач, т.е. приложений или документов, с которыми пользователь работает в текущем сеансе;

• в левой части находится кнопка <Пуск>, нажав которую, вы попадете в Главное меню Windows. Из Главного меню можно запустить перечисленные в нем приложения. Каждый пункт меню содержит свой значок и имя. Некоторые пункты меню сопровождаются стрелкой, указывающей наличие подменю;

• в правой части Панели задач всегда находятся Панель индикации, где отображаются часы, календарь и индикатор клавиатуры, показывающий или устанавливающий клавиатуру на английский или русский вариант алфавита. Здесь же могут располагаться выведенные пользователем значки разнообразных программ.

Пункты центрального раздела главного меню кнопки Пуск:

Программы Запуск программ установленных в компьютере.

Документы Доступ к папке «Мои документы».

Настройка Изменение настроек через панель управления:
− Сеть и соединения удаленного доступа;

− Настройка принтеров;

− Панель задач и меню Пуск.

Найти Поиск различных объектов информации.

Выполнить Запуск программ, отсутствующих меню. В окне можно указать имяпрограммы с клавиатуры или выбрать ее из перечня после нажатия кнопки Обзор.Нижний раздел кнопки Пуск включает пункт:Завершение работы Безопасный способ выключения компьютера или его перезагрузки.
Пользовательский графический интерфейс Windows

Термин "интерфейс" (внешнее лицо) широко используется в областях, где человеку приходится иметь дело с обработкой информации на компьютере, известно множество разновидностей интерфейсов: интерфейс пользователя, графический интерфейс, интерфейс ввода-вывода, внешний или внутренний интерфейс, интеллектуальный интерфейс, человеко-машинный интерфейс, программный интерфейс и др.

Определение. Интерфейс – совокупность средств и правил, которые обеспечивают

взаимодействие устройств, программ и человека. Особенно важен интерфейс, обеспечивающий взаимодействие пользователя с персональным компьютером, называемый пользовательским интерфейсом. Пользовательский интерфейс может быть символьным и графическим.

Работа с окнами в среде Windows

Окно – важнейший элемент Windows (поэтому так названа вся оболочка).

Окно – прямоугольная область экрана, в которой выполняется Windows-программа.

В верхней части окна находится строка заголовка окна. В начале строки отображается название окна (напр., Мои документы), а в правой и левой частях строки располагаются кнопки:

● системного меню;

● сворачивания окна «Свернуть»;

● разворачивания/восстановления окна «Развернуть»/«Восстановить обратно»;

● закрытия окна «Закрыть».

Набор кнопок в различных ситуациях может быть разный.

Под строкой заголовка может располагаться строка меню. В правой части окна может находиться вертикальная, а в нижней – горизонтальная линейка прокрутки.

Под строкой меню, как правило, размещаются одна или несколько панелей инструментов. Различают два типа окон: окна программ и окна документов. Окно программ содержит выполняющиеся программы. Имеются строки заголовка и меню. В строке заголовка выводится имя программы. Окно программы может перемещаться по экрану в любое место.

Окно документа (вторичное окно) создается программой. Оно размещается внутри окна своей программы и может перемещаться только там. В заголовке выводится имя документа. Строки меню нет.

Расположение и размер окон можно легко изменить:

1) чтобы изменить расположение окна на экране, укажите мышью на заголовок окна и, нажав левую кнопку мыши, перетащите окно на новое место, после чего отпустите кнопку;

2) чтобы развернуть окно до максимального размера, нужно щелкнуть мышью кнопку разворачивания окна или дважды щелкнуть по строке заголовка. У полностью распахнутого окна появится кнопка восстановления окна;

3) чтобы свернуть окно до исходного размера, надо щелкнуть кнопку восстановления окна;

4) чтобы изменить размер окна, надо указать мышью на границу окна, при этом (если размеры окон могут быть изменены) указатель мыши превратится в двустороннюю стрелку, и выполнить перетаскивание мыши в нужном направлении с нажатой левой кнопкой. Содержимое некоторых окон может не помещаться целиком в отведенном окну месте на экране. В этом случае около правой и нижней границ окна могут появиться вертикальная и горизонтальная линейки прокрутки, позволяющие увидеть информацию, находящуюся за границами окна. Для прокручивания окна по вертикали следует перетащить мышью бегунок, находящийся на вертикальной линейке прокрутки или щелкнуть мышью по стрелке (вверх или вниз). Аналогичные действия выполняются и на горизонтальной линейке.

WINDOWS является многозадачной системой, поэтому на экране могут одновременно находиться окна нескольких программ. В каждый момент временитолько одно окноявляется активным, а остальные – не активными. Заголовок активного окна выделяется цветом, а его кнопка на Панели задач становится более светлой и «нажатой». Ввод символов с клавиатуры относится к активному окну. Активное окно располагается поверх других.

Для переключения с одной программы на другую (сделав ее активной) можно:

● щелкнуть в любое место окна неактивной программы, если окно видно на экране;

● сделать щелчок по кнопке программы на Панели задач;

● нажать комбинацию клавиш Alt - Tab или Alt - Esc.

Для переключения между окнами документов, если их несколько на экране, нужно:

● щелкнуть в любое место видимого экрана;

● нажать комбинацию Ctrl - F6.






Ход выполнения работы

Задание 1

1.1. Создайте в своей рабочей папке Группа XX_XX папку Имя_группы.

Результат действия отразить в отчете.

2.1. Запустите программы Калькулятор, Блокнот, Текстовый редактор WordPad, Графический редактор Paint.

Щелчком правой кнопки на Панели задач вызвать контекстное меню и упорядочить открытые окна на экране с помощью команды Окна сверху вниз.

Сверните окна программ WordPad и Paintна Панель задач. 

Активизируйте окно программы Блокнот. Для автоматического указания времени и даты создания записей в документе программы Блокнот введите в начало документа команду .LOGв первую позицию первой строки. Сохраните документ в папке Имя_группы под именем Блок.txt. Закройте окно программы Блокнот.

Откройте документ Блок.txt. Что изменилось в содержании документа Блок.txt?

Установите текущее время и дату с помощью команды меню окна программы Блокнот ПРАВКА-Дата и время.

Введите в конец документа следующий текст: Вычисление суммы 123+456=

Выделите выражение 123+456 и скопируйте его в буфер обмена.

Активизируйте окно программы Калькулятор. С помощью меню ВИД установить режим Обычныйи введите команду ПРАВКА – Вставить. Введите знак «=», щелкнув мышью по соответствующей кнопке  Калькулятора. Полученный результат скопируйте в буфер обмена, используя меню Правка.

Aктивизируйте окно программы Блокнот, вставьте результат вычисления, находящийся в буфере обмена, в документ Блок.txt.

Закройте окно программы Блокнот, сохранив документ.

 еще раз файл Блок.txt. После новой даты введите 372*783= и вычислите результат с помощью Калькулятора (не забудьте очистить табло калькулятора, нажав клавишуС, прежде чем приступите к расчету). Закройте документ Блок.txt с сохранением.       

Результат действия отразить в отчете.

Задание 2

2.1. Разверните окно программы WordPad. Выполните с помощью Обычного  Калькулятораследующие вычисления и оформите след.файл WordPad(Используйте копирование результатов из Калькулятора и  обратно через буфер обмена):

Нахождение частного:                                 425/25          = 

Извлечение квадратного корня:                  225 sqrt        =

Вычисление процентов (33,3% от 750):     750*33,3%   = 

Результат действия отразить в отчете.

2.2. Перейдите в режим Инженерного  Калькулятора с помощью меню ВИД. Для отображения результатов  в десятичной системе счисления установить переключатель Dec. Выполнить следующие вычисления:

Возведение в степень:                                    17 x^2        =

Извлечение квадратного корня:                     225 Invx^2=

Длина окружности :                                         2*(*R        =

Площадь круга (R=3):                                      (*R^2       =  

Результат действия отразить в отчете.

2.3. Сохраните результаты работы в своей папке Имя_группы  с именем Вычисления. 

Результат действия отразить в отчете.

Задание 3

3.1. Распахните окно программы WordPad на весь экран и создайте в нем новый документ в формате *.rtf.

С помощью команд меню ВИД выведите на экран: Панель инструментов; Панель форматирования; Линейку; Строку состояния.

Результат действия отразить в отчете.

3.2. Внимательно, рассмотрите окно программы WordPad и запишите в конспект пункты горизонтального меню окна. Ознакомьтесь с назначением кнопок на панели инструментов и, панели форматирования. Введите следующий текст:

Стандартные программы Windows:

Блокнот

Текстовый редактор WordPad

Калькулятор

Графический редактор Paint и др.

Результат действия отразить в отчете.

3.3.С помощью команд меню ФОРМАТ→Шрифт отформатируйте текст, используя в разных строках различные шрифты, (TimesNewRoman, Arial, Courier) и разные размеры шрифтов.

Текст первой строки оформите жирным шрифтом, второй строки - курсивом, а третьей - подчеркиванием.

Используя кнопки пиктографического меню, выровняйте текст первой строки по центру, второй строки - по левому краю, а третьей - по правому краю.

В последнем абзаце с помощью горизонтальной масштабной линейки установите отступ первой строки 4 см.

Для первых трех абзацев установите маркеры, используя команду меню ФОРМАТ→Маркер.

Окрасьте текст каждой строки разным цветом, используя кнопку панели форматирования Цвет.

Результат действия отразить в отчете.

Задание 4. 

4.1 Активизируйте окно программы Paint с помощью комбинации клавиш Alt+Tab и разверните окно на весь экран.

Результат действия отразить в отчете.

4.2 Ознакомьтесь с приемами рисования, назначением и возможностями отдельных инструментов графического редактора с помощью справочной подсистемы программы Paint.

Результат действия отразить в отчете.

4.3 Нарисуйте небольшой осенний листок. Используя  применение команд меню РИСУНОК→Отразить /Повернуть, Растянуть/Наклонить и Обратить цвета, скопируйте свой листок несколько раз в разных ракурсах. Получится осенний листопад. Сохраните файл Листопад .bmp в своей папке. 

Результат действия отразить в отчете.

Задание 5
5.1 Распахните окно WordPad на весь экран и создайте в нем новый документ в формате Word 6.0. Сохраните его в своей папке под именем Окна.

Результат действия отразить в отчете.

5.2.  Введите заголовок: Стандартные программы Windows:

Используя комбинацию клавиш Alt+PrintScreen  для активных окон, Скопируйте изображение окон приложений в свой файл и сделайте к ним надписи.

Блокнот. 
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Аналогично для всех файлов в соответствующих окнах Стандартных программ: Калькулятор, Текстовый редактор WordPad,  Графический редактор Paint.

Результат действия отразить в отчете.

5.3. Выйдите из программы сохранив результаты работы.

Результат действия отразить в отчете.

Задание 6.Ответить на вопросы

1. Основные элементы окна Windows-программы?

2. Что такое буфер обмена?

Ответы на вопросы отразить в отчете.

Лабораторно-практическая работа №4.

Тема. «Локальные сети. Организация работы пользователей в локальных компьютерных сетях. Программное и аппаратное обеспечение компьютерных сетей. Сервер».

Цель работы: Узнать, что такое компьютерные сети и для чего они нужны. Поподробнее познакомились с локальными сетями, их организациями и топологиями. Научиться применять знания на практике.
Оборудование: Персональный компьютер, ОС Windows 7.

Длительность: 2 часа.

Задание 1.

Запишите в отчет это определение.
А как вы думаете, для чего нужна компьютерная сеть?

.или совместное использование. Прежде всего, имеется в виду совместный доступ к данным. Людям, работающим над одним проектом, приходится постоянно использовать данные, создаваемые коллегами. Благодаря сети эти и многие другие проблемы решаются.

Один из простейших видов соединения является прямое соединение компьютеров.
Мы знаем, что для взаимодействия с внешними устройствами компьютеры имеют специальные устройства – коммуникационные порты. С их помощью можно не только соединить компьютер с принтером, или например, со сканером, но и связать два компьютера между собой – тогда они смогут обмениваться файлами. Тогда образуется простейшая компьютерная сеть, которая называется прямым соединением.
Но у прямого соединения есть три существенных недостатка:

        оно позволяет соединить не более 2 компьютеров

        пропускная способность мала

        длина прямого соединения крайне незначительна (до 1,5 м для параллельного и до 10 м у последовательного соединения)

Для создания более сложных соединений используют сетевые адаптеры. Если на компьютер установлен сетевой адаптер, на нем образуется так называемый сетевой порт. Соединяя сетевые порты разных компьютеров между собой с помощью кабелей, получают компьютерные сети.





Теоретические сведения

Виды компьютерных сетей.
По географическому принципу различают сети локальные и глобальные. Локальные сети объединяют компьютеры, находящиеся на небольшом расстоянии друг от друга. Глобальные сети могут охватывать огромные территории, сравнимые с размерами государства.

Локальные сети, их основные свойства.
Это сети небольшие по масштабам и работают в пределах одного помещения, здания, предприятия. Они объединяет относительно небольшое количество компьютеров (до 1000 штук).
Обычно компьютеры одной локальной сети удалены друг от друга на расстояние не более одного километра.

Использование локальной сети отвечает двум основным целям:

        Обмену файлами между пользователями сети

        Использованию общедоступных ресурсов: большого пространства дисковой памяти, принтеров, программ и т.д.

Основные свойства:
        Высокая скорость передачи, большая пропускная способность;

        Низкий уровень ошибок передачи;

        Точно определенное число компьютеров, подключаемых к сети;

        Имеет один или несколько взаимосвязанных центров управления.

Последний параметр, по существу, является определяющим, что это локальная сеть. Так, например, компания HP имеет одну из самых больших локальных сетей, компьютеры которой распределены по всему миру. Главное отличие такой сети от глобальной является наличие единого центра управления, что принципиально отсутствует в глобальных сетях.

Организация ЛС.
С точки зрения организации взаимодействия отдельных элементов в ЛС выделяют два типа:

1. Одноранговая сеть
Все объединенные компьютеры равноправны. Пользователю могут быть доступны ресурсы всех подключенных к нему компьютеров. Не нуждаются в специальном программном обеспечении. Работу одноранговых сетей поддерживает Windows95/98/00.

2. Сеть с выделенным файловым сервером (главным компьютером).
Её еще называют сеть типа клиент – сервер. Имеется одна центральная машина, которая и называется сервером, и множество подключенных к ней компьютеров - рабочих станций или клиентов. Центральная машина обычно более мощная машина (имеет большую дисковую память, к ней подключены принтер, сканер, модем и т.д. Непосредственный обмен информацией происходит между сервером и рабочей станцией. Конечно, в такой системе ученики тоже могут обмениваться файлами, но "транзитом" через сервер.
Название "сервер" происходит от англ. и переводится как обслуживающее устройство. Сервер играет роль коллективного хранилища файлов.
Работой такой сети управляет сетевая операционная система. Её основное назначение – дать возможность пользователям работать в ЛС, не мешая друг другу. Наиболее распространенные ОС для сетей с выделенным сервером NOVELL NETWARE, WINDOWS NT.
Топология.
КОЛЬЦЕВАЯ: Каждый компьютер соединен друг с другом. Сигнал, несущий информацию идет по кругу.

ШИНА: Компьютеры соединены последовательно. Все компьютеры подключены к одному кабелю. Основной недостаток – разрыв кабеля в любой точке разрывает сеть.

ЗВЕЗДА: Использует отдельный кабель для каждого компьютера, проложенный от центрального устройства (концентратор, HUB). Более устойчива к различным повреждениям кабеля.

СНЕЖИНКА: Разновидность “Звезды”. Имеется один центральный сервер для всей сети и несколько файловых серверов для разных рабочих групп.

Аппаратные средства сети.
Для организации связи первоначально компьютеры соединялись коаксиальным кабелем. Однако в последнее время стала популярной витая пара, используемая при прокладке телефонных линий. Со снижением стоимости получает распространение и оптоволоконный кабель. Наряду с этим существуют бескабельные сетевые решения, использующие радиоволны, инфракрасное излучение и т.д.

Главными параметрами линий связи является пропускная способность (максимальная скорость передачи информации), помехоустойчивость, стоимость. 

Задание 2: 

запишите относительные характеристики линий связи

Давайте попробуем применить наши знания на практике. 

ВОПРОСЫ:

· Какая же сеть у нас в техникуме? А почему?

· А к какому виду сети: одноранговая или с выделенным сервером, мы отнесем нашу сеть?

·  Топология?

Задание 3. для выполнения следующего задания нужно описать свой вариант построения сети в новом компьютерном кабинете, провести ориентировочный расчет стоимости, обосновать преимущества и недостатки своего варианта.

1. Представить схему сети.

1 группа. Описать одноранговую локальную сеть с топологией линейная шина.

2 группа. Описать одноранговую локальную сеть с топологией звезда.

3 группа. Описать локальную сеть на основе сервера.

4 группа. Описать беспроводную локальную сеть для портативных компьютеров.

2. Указать оборудование, необходимое для создания сети.

3. Указать стоимость. Цены на оборудование взять с соответствующих сайтов, воспользовавшись Интернетом. (Стоимость компьютеров, которые будут объединены в сеть, не учитывать.)

4.    Схема расположения компьютеров в новом кабинете будет аналогична нашему компьютерному кабинету. Размер кабинета 12 м х 6 м.

5. На основе анализа описания сети сделать выводы.

6. Оформить работу согласно таблице. 

7. Представить результаты проделанной работы.

	Схема сети
	Недостатки
	Преимущества

	 
	 
	 

	
	 
	 

	
	 
	 

	
	 
	 

	
	 
	 

	
	Оборудование
	Стоимость

	
	 
	 

	
	 
	 

	
	 
	 

	
	 
	 

	
	Общая стоимость оборудования
	 

	Выводы:
	 

	
	
	
	


Лабораторно-практическая работа №5.

Тема. «Системное администрирование. Разграничение прав доступа».

Цель работы: Приобретение и закрепление практических навыков работы в компьютерной сети.

Оборудование: Персональный компьютер, ОС Windows 7.

Длительность: 2 часа.





Теоретические сведения

  Учетная запись(аккаунт) – информация, которая заводится для пользователя при его регистрации в какой-либо системе (например, в системе бесплатной электронной почты). У каждого аккаунта есть имя и пароль. Учётная запись содержит сведения, необходимые для идентификации пользователя при подключении к системе, информацию для его авторизации и учёта: имя пользователя и пароль (или другое аналогичное средство аутентификации – например, биометрические характеристики). Пароль (его аналог), в целях его безопасности, необходимо храниться в зашифрованном (хэшированном виде).

  Авториза́ция (от англ. authorization – разрешение, уполномочивание) – предоставление определённому лицу (группе лиц) прав на выполнение определённых действий; а также процесс проверки (подтверждения) данных прав при попытке выполнения этих действий.

  Аутентифика́ция(от англ.authentication) – процедура проверки подлинности пользователя для последующего предоставления ему возможности выполнения заранее оговоренных действий в рамках данной системы (проверка подлинности пользователя сравнением введённого им пароля с паролем в базе данных пользователей; подтверждение подлинности электронного письма проверкой цифровой подписи письма по ключу проверки подписи отправителя; проверка контрольной суммы файла (CRC-суммы) на соответствие сумме, заявленной автором этого файла).

  Для повышения надёжности, наряду с паролем, используются альтернативные средства аутентификации (специальный секретный вопрос, ответ на который известен только пользователю. Вопросы и ответы также хранятся в учётной записи).

  Учётная запись в сложных системах может также содержать дополнительные анкетные данные пользователя: имя, фамилию, отчество, псевдоним (ник), пол, фотографии (аватар) пользователя национальность, возраст, дату рождения, адрес электронной почты, домашний адрес, рабочий адрес, нетмейловый адрес, номера телефонов, ник в ICQ, IRC, Skype, другие контактные данные систем обмена мгновенными сообщениями, адрес домашней страницы (блога) в Интернет, сведения о хобби, о круге интересов, о семье, о перенесённых болезнях, о политических предпочтениях, о партийной принадлежности, о культурных предпочтениях, об умении общаться на иностранных языках, о принесённых обетах и так далее. Конкретные категории данных, которые могут быть внесены в такую анкету, определяются создателями (администраторами системы).

   При формировании журнала учётных записей в системе фиксируют также информацию о действиях конкретного пользователя в системе: давность последнего входа в систему, продолжительность последнего пребывания в системе, адрес использованного при подключении компьютера, интенсивность использования системы, суммарное (удельное количество) определённых операций, произведённых в системе и т.д.

  Основные типы учетных записей:

 Учетная запись администратора системы (компьютера) позволяет выполнять любые действия в данной системе: изменять любые параметры системы, устанавливать, настраивать и удалять любые программы и файлы и т.п.

 Учетная запись с ограниченными правами(пользовательская) позволяет изменять только некоторые параметры. Пользовательские учетные записи также могут подразделяться на ряд подгрупп (гость, пользователь, опытный пользователь и т.п.), для каждой из которых могут предоставляться различные права пользования ресурсами системы.

   Возможности основных типов учетных записей

Представлены выполняемые действия и доступность их выполнения в зависимости от типов учетных записей:
	Выполняемые действия
	Администратор системы
	Пользователь системы

	1.Установка ПО и оборудования
	+
	-

	2.Внесение изменений на уровне системы
	+
	-

	3.Доступ, чтение и редактирование всех общих файлов
	+
	+

	4.Создание и удаление учетных записей
	+
	-

	5.Изменение учетных записей других пользователей
	+
	-

	6.Изменение имени и типа своей учетной записи
	+
	-

	7.Изменение рисунка своей учетной записи
	+
	+

	8.Создание, изменение и удаление своего пароля
	+
	+


Учетные записи могут формироваться как для пользователей сложных систем (компьютерной сети, web-чата, банковской системы и т.п.), так и для пользователей одного ПК в целях разделения их доступа к файлам, папкам и программам компьютера.

Способы решения последней задачи:

Установка нескольких операционных систем (ОС) – используется при выполнении сложных и ответственных работ (при работе с базами данных на основе MS SQL Server, Oracle и т.п.).

   Разные ОС устанавливаются на разные диски (разделы дисков). В этих ОС настраивается список соответствующих пользователей, которые при запуске ПК выбирают каждый свою ОС.

Использование дополнительных программ – на ПК установлена одна ОС, дополнительно устанавливается необходимое, как правило, платное программное обеспечение (BestCrypt, HideFolders, FolderLock, KasperskyKryptoStorage, 1Click&Lock) для сокрытия данных.

Доступ к папкам и файлам в данном случае можно ограничить паролем, однако при сбое в шифрующей программе (потере пароля) возможно потерять данные безвозвратно.

Использование виртуальных машин – специальных программ, создающих «ПК внутри ПК». В данном случае пользователь может настроить несколько ОС (виртуальных машин) для работы.

Способ требует достаточно мощного ПК, т.к. виртуальные машины используют действительные ресурсы (процессор, память, жесткий диск), которые у реального ПК ограничены. Пользователь получает возможность одновременно пользоваться двумя и более одновременно работающими ОС (или ПК). Файлы виртуальной машины на действительной ОС представляют собой один файл, и без запуска виртуальной машины доступ к ним получить нельзя.

Настройка нескольких пользователей на работу на одной ОС. В ОС настраивается несколько пользователей, которым раздаются разные права. При запуске ОС выбирается нужный пользователь.

Первый способ требует обширных системных знаний об ОС, второй – достаточно дорогостоящего ПО и может привести к потере данных, третий – мощный (и дорогостоящий) ПК, четвертый – самый простой и распространенный для большинства рядовых пользователей.

При работе в компьютерной сети также существуют два типа учетных записей.

Локальные учетные записи создаются непосредственно на данном компьютере. Информация о них хранится локально (в локальной базе безопасности компьютера) и локально же выполняется аутентификация такой учетной записи (пользователя).

Доменные учетные записи создаются только системным администратором домна и только на контроллерах (серверах) домена, которые и проверяют параметры входа рядовых пользователей в систему домена (выполняют аутентификацию).

Чтобы пользователи домена могли иметь доступ к ресурсам локальной системы, при включении компьютера в состав домена Windows (например, подключении к Интернет) производится добавление группы пользователей домена в группу локальных пользователей, а группы администраторов домена – в группу локальных администраторов компьютера. Таким образом, пользователь, аутентифицированный сервером домена, приобретает права пользователя локального компьютера, а администратор домена – получает также и права локального администратора компьютера.

Имеется одна особенность: одноименные учетные записи различных компьютеров – это совершенно различные пользователи. Например, учетная запись, созданная на локальном компьютере с именем входа Иванов, и доменная учетная запись Иванов – это два пользователя. И если установить, что файл доступен для чтения только "локальному Иванову", то "доменный Иванов" не сможет получить к нему доступ (доменный Иванов сможет прочесть файл, если его пароль совпадает с паролем локального Иванова). Поэтому если на компьютерах одноранговой сети завести одноименных пользователей с одинаковыми паролями, то они смогут получить доступ к совместно используемым ресурсам автономных систем. Но после изменения одного из паролей такой доступ прекратится.

Следует также отметить, что в локальные группы можно включать не только локальные ресурсы (учетные записи пользователей и локальных групп), но и доменные учетные записи.

Ход выполнения работы

Включить ПК.

Ознакомиться с возможностями администрирования в компьютерной сети.

На диске D(активировать иконку «Рабочий стол» \ «Проводник» \ «Компьютер» \ «Диск D» \ Группа_№ \ ФИО) создать и представить преподавателю отчет о выполненной работе.

Задание 1. Создать и отредактировать учетную запись пользователя ПК.

Создать новую учетную запись пользователя ПК.

Указание:

Открыть окно регистрации учетных записей («Параметры» (навести мышь на правый нижний угол экрана) \ «Изменение параметров ПК» \ «Пользователи» \ «Добавить пользователя» \ «Вход без учетной записи Майкрософт» \ «Локальная учетная запись»).

Зарегистрировать в ОС ПК нового пользователя (внести в диалоговых окнах сведения о новом пользователе ПК). Потребуется запомнить ник и пароль новой учетной записи! Зафиксировать в отчете результат создания новой учетной записи – отобразить имена пользователя и ПК, в котором он активирован.

Зайти в ОС ПК под зарегистрированным именем нового пользователя: Выйти в меню «Пуск» \ Выбрать имя пользователя (правый верхний угол экрана) \ Ввести пароль.

Отредактировать (изменить) учетную запись пользователя.

Результат действия отразить в отчете.

Указание:

Открыть окно управления учетными записями («Параметры» (навести мышь на правый нижний угол экрана) \ «Панель управления» \ «Учетные записи и семейная безопасность» \ «Изменение типа учетной записи» \ «Изменение типа учетной записи»).

Поменять имя пользователя, пароль и тип учетной записи, а также настроить окно настройки уведомлений об изменении параметров ПК (при внесении изменений в настройки ОС ПК).

Отразить в отчете, для чего необходимы данные действия.

Изучить возможности и настроить параметры семейной безопасности для Вашей учетной записи.

Результат действия отразить в отчете.

Указание:

Открыть окно настройки параметров пользователя («Панель управления» \ «Семейная безопасность» \ «Ник Пользователя»).

Настроить уровень просмотра ресурсов Интернет (запретить просмотр сайта www.spbgau.ru, разрешить просмотр сайтаwww.mail.ru, или любых других на Ваше усмотрение). Список разрешенных и запрещенных сайтов поместить в отчет.

Настроить ограничения по времени работы на ПК (в соответствии с Вашим расписанием занятий в компьютерном классе).

Настроить ограничения пользования играми и приложениями (установленными программами) ПК.

Включить опцию сбора сведений об использовании ПК.

Результаты настройки параметров пользователя отразить в конспекте.

Выйти в Интернет и попытаться зайти на запрещенные и разрешенные сайты. Результаты также отразить в отчете.

Сформировать отчет о последних действиях пользователя ПК.

Результат действия отразить в отчете.

Указание:

Открыть окно формирования отчета о действиях пользователя («Панель управления» \ «Семейная безопасность» \ «Просмотр отчетов об активности»).

Сформировать отчет о последних действиях пользователя. В отчете также отразить: результаты выхода в Интернет, загрузки файлов ПК, список использованных приложений.

Результаты выполнения действий пользователя отобразить в конспекте.

Администрирование(административные механизмы) – процедура управления работой компьютерной системы (ПК), регламентирующая некоторые процессы (или их часть), нуждающиеся в целевом управлении и ограничениях. К таким процессам относят: планирование работ, построение, эксплуатацию и поддержку эффективной информационной системы.

«Администрирование» – это также папка в панели управления ПК, содержащая средства для системных администраторов и опытных пользователей (набор средств может различаться в зависимости от версии Windows). Наиболее распространенные средства, содержащиеся в папке «Администрирование»:

«Службы компонентов» – используется для настройки и администрирования компонентов OC. Опция «Службы компонентов» создана специально для разработчиков и администраторов.

«Управление компьютером» – используется для управления локальными или удаленными ПК с помощью одного совместного средства рабочего стола, позволяющего, например, контролировать системные события, настраивать жесткие диски и управлять быстродействием системы и т.п.

«Источники данных (ODBC)» – используется для перемещения данных из одной базы данных (источника данных) в другую (технология получения доступа к различным базам (источникам) данных). Например, технологию ODBC можно использовать для импорта данных из базы данных MySQL в электронную таблицу MicrosoftExcel. Для этого на компьютере должен быть установлен требуемый драйвер ODBC и задан источник данных.

«Просмотр событий» – используется для просмотра сведений о наиболее значимых событиях, например запуск (завершение) работы приложений, ошибки безопасности, регистрируемые в журналах событий.

«Инициатор iSCSI» – используется для настройки прямых подключений к запоминающим устройствам в компьютерной сети.

«Локальная политика безопасности» – используется для просмотра и изменения параметров безопасности групповой политики.

«Системный монитор» – используется для просмотра дополнительных сведений о системе, например о центральном процессоре (ЦП), памяти, жестком диске и производительности сети, как правило в режиме реального времени.

«Управление печатью» – используется для настройки и управления принтерами и серверами печати в сети, а также для выполнения других задач администрирования.

«Службы» – используется для управления различными службами, которые выполняются в фоновом режиме на компьютере.

«Конфигурация системы» – используется для определения проблем, могущих препятствовать корректной загрузке и функционированию ОС Windows.

«Планировщик заданий» – используется для планирования автоматического запуска программ, открытия файлов, отправки электронной почты и т.п. согласно заранее составленному расписанию.

«Брандмауэр Windows» – позволяет настраивать дополнительные параметры брандмауэра Windows (регулятора возможностей работы в Интернет) как на локальном, так и на удаленных ПК в сети.

«Диагностика памяти Windows» – используется для мониторинга памяти компьютера.

Результат действия отразить в отчете.

Администрирование сложных информационных система включает задачи:

· Установка и настройка сети.

· Поддержка её дальнейшей работоспособности.

· Установка базового программного обеспечения.

· Мониторинг (текущий контроль работоспособности) сети.

Основной целью системного администрирования(наиболее простого типа администрирования) является приведение сети в соответствие с целями и задачами, для которых эта сеть предназначена. Достигается эта цель путём управления сетью, позволяющего минимизировать затраты времени и ресурсов, направляемых на управление системой, одновременно максимизируя доступность, производительность и продуктивность всей системы.

Сетевое администрирование(NetworkManagement), как более совершенный этап системного администрирования возникает, когда у администратора сети появляется потребность и возможность оперировать единым представлением сети (как правило, это относится к сетям со сложной архитектурой). При этом происходит переход от управления работой отдельных устройств компьютерной сети к анализу трафика в отдельных ее участках, управлению логической конфигурацией и конкретными рабочими параметрами сети, причём эти операции целесообразно выполнять с одной управляющей консоли.

Сетевые администраторы и работники службы технической поддержки в своей повседневной деятельности постоянно занимаются администрированием серверов и ПК пользователей компьютерной сети. Эту задачу можно решать классическим способом – локально настраивать компьютеры (серверы) на каждом отдельном компьютере, что весьма неудобно, особенно если локальная сеть распределена по значительной территории. Кроме того, нередко требуется удаленная работа с компьютером (серверами): удаленная настройка и контроль работы как отдельных компьютеров, серверов, так и всей сети, организация надомной работы пользователей (их выход через Интернет в корпоративную сеть и пользование ее ресурсами со своего домашнего ПК) и т.п.

В целях обеспечения необходимой безопасности работы компьютерной сети, настройка учетных записей в ней доступна только для ее администратора.

Задание 2. Контроль администрирования в ОС ПК (работа с журналом контроля учетных записей).

Ознакомиться с задачами администрирования на локальном ПК.

Указание:

Открыть окно администрирования локального ПК («Параметры» \ «Панель управления» \ «Система и безопасность» \ «Администрирование»).

Отразить в конспекте основные задачи администратора локального ПК.

Отразить в отчете задачи и возможности администратора по настройке ОС, политике обеспечения безопасности, основным возможностям управления ПК.

Ознакомиться с возможностями администратора ПК по работе с учетными записями пользователей.

Результат действия отразить в отчете.

Указание:

Открыть окно управления учетными записями пользователей ПК («Параметры» \ «Панель управления» \ «Система и безопасность» \ «Администрирование» \ «Управление компьютером» \ «Локальные пользователи» \ «Пользователи» \ «Ник Пользователя»).

Зафиксировать в отчете, какие действия может осуществить администратор ПК с учетными записями пользователей.

Ознакомиться с возможностями журнала контроля учетных записей.

Результат действия отразить в отчете.

Указание:

Открыть окно просмотра событий, произошедших на ПК во время последнего сеанса («Параметры» \ «Панель управления» \ «Система и безопасность» \ «Администрирование» \ «Управление компьютером» \ «Просмотр событий»).

Отметить в отчете по работе краткое содержание последнего основного события, произошедшего за последний сеанс работы ПК и связанных с управлением его работой («Параметры» \ «Панель управления» \ «Система и безопасность» \ «Администрирование» \ «Управление компьютером» \ «Просмотр событий» \ «Настраиваемые представления» \ «События управления»).

Отметить в отчете по работе краткое содержание 4 последних основных событий, произошедших за последний сеанс работы ПК и связанных с параметрами работы ОС («Параметры» \ «Панель управления» \ «Система и безопасность» \ «Администрирование» \ «Управление компьютером» \ «Просмотр событий» \ «Журналы Windows» \ подокна соответственно:«Приложение», «Безопасность», «Установка», «Система»). Содержание выбранного события отображается в нижнем окне, либо выводится на экран запуском подпрограммы «Свойства событий» (в правой части окна).

Сохранить действия пользователя в конспекте.

Выйти из созданной новой учетной записи в ОС и зайти в нее под учетной записью «Студент Вт»: Выйти в меню «Пуск» \ Выбрать имя пользователя (правый верхний угол экрана) \ Выйти \ Зайти в ОС под именем «Студент ____».

Результат действия отразить в отчете.

Задание 3. Ответить на контрольные вопросы:

· Что такое учетная запись?

· Что такое авторизация в компьютерной сети?

· Что такое аутентификация в компьютерной сети?

· Каковы основные типы учетных записей на локальном ПК и в компьютерной сети?

· Для чего настраиваются параметры семейной безопасности на локальном ПК?

· Каковы основные виды ограничений при настройке параметров семейной безопасности?

· Каковы основные способы разделения ресурсов локального ПК между несколькими пользователями?

· Для чего формируется журнал учетных записей?

· Что такое администрирование компьютерной сети?

· В чем заключается основное отличие службы сетевого администрирования от системного?

Результат действия отразить в отчете.
Лабораторно-практическая работа №6.

Тема. «Безопасность, гигиена, эргономика, ресурсосбережение».

Цели работы:

1.  Познакомить обучающихся:

- с понятиями «безопасность», «гигиена», «эргономика», «ресурсосбережение при использовании компьютера;

- с техническими условиями эксплуатации компьютера;

- с требованиями к организации компьютерного рабочего места.

2.    Развивать произвольное внимание, логическое мышление, речь.

3.    Воспитывать информационную культуру, внимательность.

Оборудование: персональный компьютер, проектор.

Длительность: 2 часа.

Теоретические сведения

История развития эргономики:

Эргономика возникла в 1920-х  годах, в связи со значительным усложнением техники, которой должен управлять человек в своей деятельности. Термин  «эргономика» был принят в Великобритании в 1949 г..В СССР в 1920-е годы предлагалось название «эргология»

Современная эргономика изучает действия человека в процессе работы, скорость освоения им новой техники, затраты его энергии, производительность и интенсивность при конкретных видах деятельности и подразделяется на:

Ми́кроэргономика занимается исследованием и проектированием систем «человек-машина».

Ми́диэргономика  исследует производственные взаимодействия на уровне рабочих мест и производственных задач. К ведению мидиэргономики относится проектирование структуры организации помещений, планирование и установление расписания работ, гигиена и безопасность труда.

Ма́кроэргономика исследует и проектирует систему в целом, учитывая все факторы: технические, социальные, организационные.

Целью макроэргономики является гармоничная, согласованная и надежная работы всей системы, "как единого организма".

Виды совместимости среды «человек-машина»

Антропометрическая совместимость — учёт размеров тела человека, возможности обзора внешнего пространства, положения оператора при работе.

Сенсомоторная совместимость — учёт скорости моторных операций  человека и его реакций на различные виды раздражителей.

Энергетическая совместимость — учёт силовых возможностей человека при определении усилий, прилагаемых к органам управления.

Психофизиологическая совместимость — учёт реакции человека на цвет, цветовую гамму, частотный диапазон подаваемых сигналов, форму и другие эстетические параметры машины.

Организация рабочего места

-  При организации рабочих мест необходимо учитывать то, что конструкция рабочего места, его размеры и взаимное расположение его элементов должны соответствовать антропометрическим, физиологическим и психофизиологическим данным человека, а также характеру.

- Современные передовые тенденции в организации рабочего места должны учитывать индивидуальные особенности работника. Не учет индивидуальных особенностей наносит значительный вред здоровью сотрудника а так же значительно снижаются производственные показатели. Взаимное расположение и компоновка рабочих мест должны обеспечивать безопасный доступ на рабочее место и возможность быстрой эвакуации в случае опасности.

- В настоящее время информатика определяет сферу человеческой деятельности, связанную с процессами хранения, преобразования и передачи информации с помощью компьютера. Поэтому в процессе изучения информатики надо не только научиться работать на компьютере, но и уметь целенаправленно его использовать для познания и созидания окружающего нас мира.

Ход работы

Записать в отчет и ответить на вопрос:

Безопасность — состояние защищенности жизненно важных интересов личности, общества, организации, предприятия от потенциально и реально существующих угроз, или отсутствие таких угроз.

- А как вы понимает «гигиена при работе за компьютером»?

Записать в отчет и ответить на вопрос:

Гигиена  — наука, изучающая влияние факторов внешней среды на организм человека с целью оптимизации благоприятного и профилактики неблагоприятного воздействия.

Гигиена труда – наука изучающая воздействие производственной среды и факторов производственного процесса на человека.

- С понятие безопасность и гигиена мы разобрались, а что же такое «эргономика»?

Записать в отчет и ответить на вопрос:

Эргономика (от греч. érgon — работа и nómos — закон), научная дисциплина, комплексно изучающая человека (группу людей) в конкретных условиях его деятельности в современном производстве

Эргоно́мика — в традиционном понимании — наука о приспособлении, должностных особенностей, рабочих мест, оборудования и компьютерных программ для наиболее безопасного и эффективного труда работника, исходя из физических и психических особенностей человеческого организма.

-Чтобы заниматься было комфортно, чтобы не нанести вреда своему здоровью, должны уметь правильно организовать свое рабочее место. Какие правила по организации рабочего места вы знаете?

- Давай запишем, как правильно организовать рабочее место:

1. Освещение при работе с компьютером должно быть не слишком ярким, но и не отсутствовать совсем, идеальный вариант - приглушенный рассеянный свет.

2.   Поставьте стол так, чтобы окно не оказалось перед вам или сбоку. Если это неизбежно, то повесьте на окно плотные шторы или жалюзи.

3. Уровень электромагнитного излучения сбоку и сзади монитора выше, чем спереди. Установите компьютер в углу комнаты или так, чтобы не работающие на нем не оказывались сбоку или сзади от монитора.

4.  Приобретите удобное рабочее кресло, которое позволит без усилий сохранять правильную позу за компьютером. Желательно, чтобы можно было регулировать высоту сиденья и наклон спинки, перемещаться на роликах. Идеальная спинка кресла повторяет изгибы позвоночника и служит опорой для нижнего отдела спины.

5.   Если вы много работаете с клавиатурой, приобретите специальную подставку под запястья. Продаются клавиатуры, в которых панель разделена пополам с возможностью поворачивать половинки относительно друг друга и наклонять (к ней надо привыкнуть, но для тех, кто много печатает, она будет удачным приобретением).

6.  Важный фактор эргономики – шум на рабочем месте (системный блок). Если по долгу работать за таким компьютером, это станет фактором повышенной утомляемости. Для устранения этого поставьте системный блок на пол или в специальный ящик с дверью в столе компьютера, но при этом обеспечьте хорошую вентиляцию системного блока.

7.    Располагайте монитор и клавиатуру на рабочем столе прямо, ни в коем случае не наискосок.

8.  Улучшить условия труда за компьютером поможет насыщение воздуха отрицательными ионами с помощью ионизатора воздуха (иначе называемых "аэроионизаторы", "Люстры Чижевского"), которые сейчас научились даже встраивать в мышь.

9.  Экран монитора должен быть абсолютно чистым. Если вы работаете в очках, они тоже должны быть абсолютно чистыми. Протирайте экран монитора минимум раз в неделю, следите за кристальной прозрачностью очков каждый день.

- Как организовать рабочее место мы с вами записали, а сейчас подумайте и скажите как правильно сидеть за компьютером?

Записать в ответ ответ на вопрос.

Давайте запишем в тетрадь:

Правильная рабочая поза позволяет избегать перенапряжения мышц, способствует лучшему кровотоку и дыханию.

Правильная рабочая поза:

Следует сидеть прямо (не сутулясь) и опираться спиной о спинку кресла. Прогибать спину в поясничном отделе нужно не назад, а, наоборот, немного в перед. Такая поза позволяет разгрузить позвоночник, улучшить кровообращение.

Недопустимо работать развалившись в кресле. Такая поза вызывает быстрое утомление, снижение работоспособности.

Руки свободно опущены на подлокотники кресла. Локти и запястья расслаблены. Не следует высоко поднимать запястья и выгибать кисти - это может стать причиной боли в руках и онемения пальцев.

Бедра находятся под прямым углом к туловищу, колени под прямым углом к бедрам. При таком положении ног не возникает напряжение мышц.

Ноги твердо стоят на полу или на специальной подставке. Нельзя скрещивать ноги, класть ногу на ногу - это нарушает циркуляцию крови из-за сдавливания сосудов.

Монитор необходимо установить на такой высоте, чтобы центр экрана был на 15-20 см. ниже уровня глаз, угол наклона до 150.

Экран монитора должен находиться от глаз пользователя на оптимальном расстоянии 60-70 см., но не ближе 50 см. с учетом размеров алфавитно-цифровых знаков и символов.

Дополнительные советы при работе за компьютером:

Не располагайте рядом с монитором блестящие и отражающие свет предметы.

Расположение других часто используемых вещей не должно заставлять долго находиться в искривленной позе, наклоняться в сторону, особенно для поднятия тяжелых предметов.

Дышать следует ритмично, свободно, глубоко, чтобы обеспечивать кислородом все части тела.

При ощущении усталости какой-то части тела сделайте глубокий вдох и сильно напрягите уставшую часть тела, после чего задержите дыхание на 3-5 с. и на выдохе расслабеть, затем можно повторить.

Работая на компьютере, каждый час делайте десятиминутный перерыв, во время которого посмотрите вдаль, встаньте с кресла, сделайте комплекс упражнений или просто походите. Неплохо каждые два-три часа надевать дырчатые очки, которые снимают спазм глазных мышц. Следует чаще моргать и смотреть в даль. Моргание способствует не только увлажнению и очищению поверхности глаз, но и расслаблению лицевых, лобных мышц (без сдвигания бровей).

- При работе на компьютере можно выделить некоторые правила гигиены зрения:

1.   Комфортное рабочее место:

Оно должно быть достаточно освещено, лучи света не должны попадать прямо в глаза.

2. Специальное питание для глаз.

Записать в ответ ответ на вопрос:

- Какие препараты и продукты питания способны улучшить зрение?

- Людям с ослабленным зрением нужно употреблять продукты, укрепляющие сосуды сетчатки глаза: чернику, черную смородину, морковь. В рационе близоруких должна присутствовать печень трески, зелень: петрушка, салат, укроп, зеленый лук. При дистрофии сетчатки помогает шиповник (настой, отвар), клюква.

- Полезны для глаз витамины (особенно комплексные поливитамины, в которых витамины сочетаются с микроэлементами: цинком, кальцием), все препараты на основе черники. При заболеваниях глаз стоит раз в год принимать курс рыбьего жира.

3.    Гимнастика для глаз (обычно занимает не более 5 минут).

 - Скажите, какие упражнения вы знаете для снятия утомления с глаз?

Записать в ответ ответ на вопрос.

Примерный комплекс упражнений для глаз:

   Закрыть глаза, сильно напрягая глазные мышцы, на счет 1-4, затем раскрыть глаза, расслабить мышцы глаз, посмотреть вдаль на счет 1-6. Повторить 4-5 раз.

   Посмотреть на переносицу и задержать взор на счет 1-4. До усталости глаза не доводить. Затем открыть глаза, посмотреть вдаль на счет 1-6. Повторить 4-5 раз.

   Не поворачивая головы, посмотреть направо и зафиксировать взгляд на счет 1-4. Затем посмотреть вдаль прямо на счет 1-6. Аналогично проводятся упражнения, но с фиксацией взгляда влево, вверх, вниз.     Повторить 3-4 раза.

   Перевести взгляд быстро по диагонали: направо вверх – налево вниз, потом прямо вдаль на счет 1-6; затем налево вверх – направо вниз и посмотреть вдаль на счет 1-6. Повторить 4-5 раз.

- Какие народны способы снятия напряжения с глаз вы знаете?

   Записать в ответ ответ на вопрос.

- Снять усталость, предотвратить болезни глаз помогают компрессы, промывания глаз черным и зеленым чаем, теплые примочки на закрытые глаза из отвара ромашки.

- Так же надо беречь глаза от ультрафиолетового воздействия солнечных лучей.

4.  Используйте программы, безопасные для здоровья

            - Выбрать качественное программное обеспечение (ПО, софт) для компьютера, правильно его настроить еще важнее, чем купить хорошее "железо". Сейчас на рынке изобилие программ, а также сайтов, с которых можно бесплатно скачать программы, и вполне возможно подобрать софт, который не нанесет ущерба Вашему здоровью.

            - Пользовательский интерфейс программного обеспечения - это то, что вы при работе с компьютером видите на экране, слышите в динамиках, то, как вводите информацию и управляете работой приложения. Графический оконный интерфейс Windows стал сейчас почти стандартом для компьютерных приложений, но каждая фирма-производитель ПО использует свои приемы организации пользовательского интерфейса. Приобретая (заказывая) программы для своего компьютера, обращайте особое внимание на следующие моменты: цветовая гамма, количество информации на экране, применяемые шрифты и пиктограммы, звуковое сопровождение, удобство ввода информации, перемещение по программе, скорость работы и информирование пользователя.

Используя качественные программы для компьютера, вы повысите эффективность работы, снизите утомляемость, уменьшите вредное воздействие компьютера на здоровье.

Задание 1. Ответить на вопросы.

· Как правильно организовать компьютерное рабочее место?

· Какой должна быть правильная рабочая поза при работе за компьютером?

· Что такое эргономика и в чем ее особенность?

· Что такое гигиена труда?

· Как снять утомляемость с глаз?

Задание 2. Ответить на вопросы и выполнить задание.

· Составить план домашней комнаты (графически), в которой находится компьютер.

· Описать, что не учтено в вашей комнате при организации компьютерного рабочего места.

Выполнение заданий отразить в отчете.

Лабораторно-практическая работа №7.

Тема. «Эксплуатационные требования к компьютерному рабочему месту и комплекс профилактических мероприятий».

Цель работы: научиться верно оценивать  эксплуатационные требования к компьютерному рабочему месту.

Оборудование: ПК, Проектор.

Длительность: 2 часа.

Теоретические сведения

1. Требования к микроклимату, ионному составу и концентрации вредных химических веществ в воздухе помещений

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

2. Требования к освещению помещений и рабочих мест

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

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

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

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

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

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

3. Требования к шуму и вибрации в помещениях

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

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

4. Требования к организации и оборудованию рабочих мест

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Конструкция стула должна обеспечивать:

· ширину и глубину поверхности сиденья не менее 400 мм;

· поверхность сиденья с закругленным передним краем;

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

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

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

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

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

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

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

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

5. Режим труда и отдыха при работе с компьютером

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

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

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

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

Виды категорий трудовой деятельности с ПК

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

	
	Группа А

Количество знаков
	Группа Б

Количество знаков
	Группа В

Время работы, ч

	I

II

III
	До 20000

До 40000

До 60000
	До 15000

До 30000

До 40000
	До 2,0

До 4,0

До 6,0


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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Пользователям ПК, выполняющим работу с высоким уровнем напряженности, показана психологическая разгрузка во время регламентированных перерывов и в конце рабочего дня в специально оборудованных помещениях (комнатах психологической разгрузки).

6. Обеспечение электробезопасности и пожарной безопасности на рабочем месте

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Для большинства помещений ВЦ установлена категория пожарной опасности В.

Одна из наиболее важных задач пожарной защиты - защита строительных помещений от разрушений и обеспечение их достаточной прочности в условиях воздействия высоких температур при пожаре. Учитывая высокую стоимость электронного оборудования ВЦ, а также категорию его пожарной опасности, здания для ВЦ и части здания другого назначения, в которых предусмотрено размещение ЭВМ, должны быть первой и второй степени огнестойкости. Для изготовления строительных конструкций используются, как правило, кирпич, железобетон, стекло, металл и другие негорючие материалы. Применение дерева должно быть ограничено, а в случае использования необходимо пропитывать его огнезащитными составами.

Задание 1. Описать и оценить эксплуатационные требования к компьютерному рабочему месту в учебном классе. Результат отразить в отчете.

Лабораторно-практическая работа №8.

Тема. «Защита информации».

Цель занятия: Приобретение практических навыков  по защите личной информации на ПК.

Оборудование: ПК, ОС Windows.

Длительность: 2 часа.
Ход работы
1. В своем рабочем каталоге создайте папку, в которой создайте папку Задание1 и папку Задание2. В папке Задание1 создайте два  текстовых документа с именами Студент и Друг, в которые занесите краткую секретную информацию о себе и о своем лучшем друге. Скопируйте эти документы в папку Задание2.
2.Установите защиту от изменения или удаления для  файлов Студент и Друг в папке Задание1, используя атрибуты файлов. 

· Выделите файл Студент, в контекстном меню выберите пункт Свойства, и на вкладке Общее установите атрибут файла Только  чтение. Выберите командную кнопку Применить, затем ОК.

·  Повторите эти же действия для файла Друг, но выберите атрибут – Скрытый. 

· С помощью Проводника откройте  папку Задание 2,  папку Задание 1 и запишите вывод1.

·  Откройте файл Студент из папки Задание 1, предохраняемый вами. Внесите в него сегодняшнюю дату и сохраните под тем же именем в той же папке. Запишите вывод 2.  

· Чтобы увидеть скрытый файл Друг в папке Задание1, выберите  пункт Главного меню Настройка и команду Панель управления. В открывшемся окне выбираем Свойства Папки  и на вкладке Вид в поле Дополнительные параметры установите точечный переключатель Показывать скрытые файлы и папки. После чего выберите командную кнопку Применить, затем ОК (рисунок 1).
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Рисунок 1.

·  Просмотрите папки Задание 1 и Задание 2 через Проводник. Запишите вывод3. 

· Откройте файл Друг в папке Задание 2 и внесите в него дату, сохраните файл под тем же именем. Запишите вывод4.

· Откройте файл Студент в папке Задание 2 и внесите в него дату, результат сохраните под тем же именем. Запишите вывод5.

· Установите на Панели управления – Свойства папки — Не показывать скрытые файлы и папки.

· Закройте все окна.

3. Установите защиту от изменения или удаления для  файлов Студент и Друг в папке Задание2с использованием  пароля.
· Запустите программу Microsoft Word. Пуск – Программы — Microsoft Word. 

· Откройте файлы Студент и Друг из папки Задание 2, установив в поле выбора Тип файла – Все файлы.
·  Добавьте в эти файлы имя своего учителя. Сохраните изменения с теми же именами файлов, но установите Тип файла Документ Word.

· Сверните оба файла на Панель задач. 

· Выберите файл Студент на Панели задач. Зайдите в меню Сервис и выберите команду Параметры, откройте вкладку Сохранение (Рисунок 2). В поле ввода Параметры доступа к файлу «Студент» в поле пароль для открытия файла установите пароль — свои инициалы (ФИО—три буквы). Выберете ОК и в появившемся окне диалога Подтвердите свой пароль, то есть — введите те же буквы. 
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Рисунок 2

· Выберите файл Друг на Панели задач. Зайдите в меню Сервис и выберите команду Параметры, откройте вкладку Сохранение. В поле ввода Параметры доступа к файлу «Друг» в поле пароль разрешение записи установите пароль  из комбинации цифр, нажмите ОК и подтвердите в появившемся окне свой пароль, нажмите ОК. После чего закройте все окна с сохранением. 

· Через папку Мой компьютер откройте файлы Студент и Друг из папки Задание2. Запишите вывод6. 

· Внесите изменения в эти документы, записав в них имя и отчество директора техникума. Сохраните изменения. Запишите вывод7.

4.Защитите папки  посредством установки атрибутов. 

· Установите на папки Задание1 и Задание2 защиту в виде атрибутов: Скрытый или Только чтение. 

· Покажите работу преподавателю.

5.Удалите папки Задание1 и Задание2. 

· Запишите вывод. 

· Покажите результат удаления преподавателю. 

· Оформите отчет.

6. Установите на Панели управления – Свойства папки — Не показывать скрытые файлы и папки.

7. Ответить на вопросы

4.1. Как сделать папку невидимой для посторонних людей?

4.2. Как снять атрибут файла Только чтение?

4.3. Опишите процесс установки пароля при открытии файла.

Результаты выполнения заданий отразить в отчете.

Лабораторно-практическая работа №9.

«Защита информации от компьютерных вирусов».

Цель занятия: Изучение методов профилактики заражения компьютера вирусом

Оборудование: ПК, ОС Windows.

Длительность: 2 часа.

Теоретические сведения

Действия при заражении вирусом 

При заражении компьютера вирусом (или подозрении на это заражение) необходимо выполнить следующие операции.

Выключить компьютер, чтобы вирус не продолжал выполнение своих разрушительных функций. 

Произвести загрузку компьютера с "эталонной" (системной) дискеты (на которой записаны исполняемые файлы операционной системы и антивирусные программы) и запустить антивирусные программы для обнаружения и уничтожения вируса. Использование "эталонной" дискеты является необходимым, т.к. при загрузке операционной системы с жесткого диска некоторые вирусы могут переместиться в оперативную память из загрузочного модуля. *При этом системная дискета должна быть защищена от записи, с помощью переключателя, расположенного на ее корпусе (для дискет 3,5").

Далее следует последовательно обезвредить все логические диски винчестера. Если некоторые файлы на логическом диске невозможно восстановить и они не уничтожаются, то необходимо неповрежденные файлы скопировать на другой логический диск, а этот диск заново отформатировать. Затем восстановить все файлы на этом логическом диске путем обратного копирования и с использованием архивных копий. 

Профилактика против заражения вирусом

Профилактика состоит в следующем.

Проверка информации, поступающей извне (дискеты, локальной сети, Интернет и т.д.), с помощью программ-детекторов или программ-ревизоров. Для этого желательно использовать программы, которые проверяют не длину файла, а вычисляют его контрольную сумму, так как многие вирусы не изменяют длину зараженных файлов, а изменить файл так, чтобы его контрольная сумма осталась прежней, практически не возможно.

Если принесенные программы записаны на дискете в архивированном виде, то следует извлечь файлы из архива и проверить их сразу, только после этого файлы можно пускать в работу.

Очень простой и надежной проверкой на наличие резидентных вирусов является отслеживание изменений в карте памяти компьютера, например, за прошедший день. Для этих целей можно использовать специальные программы, которые заносятся в командный файл, выполняемый при начальной загрузке операционной системы. Весьма удачным выбором здесь может быть программа ADinf, которая умеет читать информацию с дисков без использования услуг, так что ни один "невидимый" вирус не может ее обмануть. Это существенно сокращает время проверки, поскольку требуется проверить только вновь появившиеся или измененные файлы.

В сегодняшнем мире для защиты компьютерных сетей одним из главных средств защиты является пакетный фильтр или как его еще называют FIREWALL огненная стена. 

Firewall - это система, управляющая прохождением пакетов данных через систему на основе заданных администратором правил и информации, содержащейся в заголовках пакетов. Обычное использование firewall - запрещение прохождения нежелательных пакетов, например, отключение абонента, не оплатившего услуги связи, или закрытие части сервисов локальной сети от внешнего мира. Например, в системе FreeBSDfirewall - это мощный инструмент управления сетью, позволяющий, например, подсчитывать трафик по любым разумным правилам, основывающимся на данных заголовков пакетов протоколов стека TCP/IP. 

Еще одна мощная система для обеспечения необходимой защиты - OutpostFirewall. 

Признанный OutpostFirewallPro представляет собой мощный набор средств, основанных на новейших технологиях персональной защиты, что делает его наилучшим выбором для вашей системы.

С Outpost Firewall Pro вы:

Всегда знаете, что происходит на вашем компьютере. 

OutpostFirewallPro контролирует каждое соединение между вашим компьютером и сетью Интернет, немедленно оповещая вас обо всех подозрительных соединениях и предоставляя вам возможность предпринять необходимое действие.

Защищены от атак хакеров автоматической интеллектуальной защитой. 

Модуль Детектор атак автоматически блокирует сканирование сети, атаки и другие удаленные попытки получить доступ к вашему компьютеру.

Сохраняете ваши действия в сети конфиденциальными. 

Модуль Интерактивные элементы блокирует потенциально опасные сценарии, которые могут захватить контроль над вашим браузером, а также другие компоненты веб-сайтов, которые могут отслеживать ваши предпочтения в сети и историю посещений. Полностью интегрированная защита от spyware предотвращает заражение компьютера spyware-программами и блокирует spyware до того, как они доберутся до ваших данных.

Контролируете как приложения обмениваются данными с сетью. 

Контроль компонентов и Контроль Anti-Leak позволяют вам решать что разрешается делать приложениям и процессам на вашем компьютере и какие исходящие соединения им позволены. Spyware не смогут совершить звонок с компьютера, защищенного OutpostFirewall.

Осознаете существующие угрозы 

Журнал событий позволяет вам просматривать историю ваших Интернет-соединений, включая списки заблокированных сайтов, отраженных атак и еще более дюжины различных журналов, помогая вам оптимизировать вашу защиту.

Задания 1.

1. Изучить методы профилактики заражения компьютера вирусом. 

2. Расписать действия при обнаружении компьютерного вируса.

3. Указать в чем заключается профилактика заражения компьютера  вирусом.

4 Описать основные возможности программы OutpostFirewall.

Задание 2.

1.Дать описание, что такое компьютерный вирус.

2.Составить классификацию компьютерных вирусов.

Результат работы отразить в отчете.

Лабораторно-практическая работа №10.

Тема. «Понятие об информационных системах и автоматизация информационных процессов».

Цель урока: Познакомиться с понятием об информационных системах и автоматизация информационных процессов. Научиться описывать информационную систему организации.

Оборудование: ПК, проектор.

Длительность: 2 часа.





Теоретические сведения

Информация – 1) сведения (отображение) о событии или состоянии реальной действительности, позволяющие принимать решения, ведущие к достижению цели предметной деятельности; 2) сведения (отображение) о событии или состоянии реальной действительности, представленные в виде фактов или данных; 3) (с точки зрения принятия решений) данные, оказывающие влияние на поведение системы, используемые в процессе принятия решений или в связи с осуществлением тех или иных действий.

Экономическая информация – совокупность сведений о социально-экономических процессах, служащих для управления этими процессами и коллективами людей в производственной и непроизводственной сфере.

Деятельность – всякого рода практическая активность, направленная на достижение определенной цели, Данным понятием охватываются и материально-практические, и интеллектуальные, духовные операции; деятельностью является работа мысли в такой же мере, как и работа руки, процесс познания в такой же мере, как человеческое поведение. Содержание деятельности составляет целесообразное преобразование окружающего мира в интересах людей.

Предметная деятельность – деятельность, направленная на решение задач, определённых в положении или уставе организации.

Информационное обеспечение организации

Информационное обеспечение – полный набор показателей, документов, классификаторов и кодификаторов информации, файлов, баз данных, баз знаний, методов их использования в предметной деятельности, а также способы представления, накопления, хранения, преобразования, передачи информации, принятые в конкретной системе для удовлетворения информационных потребностей пользователей в нужной форме и в требуемое время.

Информационное обеспечение организации – регулярная деятельность по получению информационного продукта или оказанию информационных услуг.

Информационная потребность – 1) определенное состояние субъекта предметной деятельности, возникающее в связи с необходимостью получения данных, обеспечивающих принятие решений в предметной деятельности (эффективное функционирование организации); 2) осознанное понимание различия между индивидуальным знанием о предмете и знанием, накопленным обществом.

Информационная технология

Информационная технология – совокупность знаний о способах и приёмах труда по переработке информации, его материально-вещественных компонентах и способах их соединения для получения информационного продукта или оказания информационных услуг.

Сотрудник организации, имеющий потребность в наличии значимых для предметной деятельности сведений, должен осуществлять практическую активность по получению, обработке и использованию информации, т.е. по устранению информационной неопределенности.

Информационная процедура – набор однородных в функциональном отношении действий (операций), регулярно осуществляемых сотрудниками организации с целью:

– перемещения информации в пространстве (сбор, распределение, передача, коммутация информационных потоков и т.п.);

– преобразования её во времени (ввод, вывод, хранение, обработка информации и т.п.) инвариантно к способу реализации процедуры и используемым ресурсом.

Информационный процесс – совокупность логически упорядоченных, взаимосвязанных и организованных информационных процедур (функций), ведущая к достижению цели информационного обеспечения предметной деятельности.

Информационная система

Информационная система – система, в которой протекают информационные процессы, составляющие полный жизненный цикл информации: генерация, преобразование, передача, прием, хранение, обработка (использование), уничтожение.

Миссия информационных систем – информационное обеспечение предметной деятельности организации.

Характеристики и свойства информационных систем

Величина и сложность. Современные системы любой природы, как правило, являются большими и сложными системами.

Сложной системой большого масштаба называют систему, состоящую из большого числа взаимосвязанных и взаимодействующих между собой элементов и способную выполнять сложную функцию.

Воздействие случайных факторов. Характерной и весьма существенной особенностью является подверженность информационных систем влиянию случайных факторов, причем не только таких, как, например, отказы, сбои или ошибки технических устройств персонала или пользователей, но и таких, как злоумышленные действия людей, которые являются не только случайными, но и вообще непредсказуемыми или в лучшем случае трудно предсказуемыми.

Участие в информационных процессах человека. Особенность состоит в том, что конечным пользователем информационных систем всегда являются сотрудники организации. Персонал организации имеет свои интересы и цели, которые необходимо учитывать при информационном обеспечении (наличие свободы воли).

Уникальность. Каждое состояние информационной системы уникально и требует при информационном обеспечении учета всех ее особенностей и, следовательно, индивидуального применения различных воздействий.

Динамичность. Информационные системы с течением времени меняют свою структуру и состояние элементов.

Распределённость означает пространственное расположение отдельных компонент системы.

Состояние информационной системы – совокупность системно взаимосвязанных организационно-технических, процедурных, информационных и правовых структурных решений.

Дадим определения введенных понятий. Фиксированную организацию состава, количества, архитектуры (взаимосвязи) комплекса технических средств и систем, а также технического персонала и личного состава, непосредственно участвующего в выполнении информационных процедур, можно определить как состояние технико-организационной структуры информационной системы или как организационно-техническое структурное решение.

Фиксированную организацию состава, последовательности информационных процедур можно определить как состояние процедурной структуры информационной системы или как процедурное структурное решение.

Под правовой базой информационной технологии будем понимать состав нормативных документов, регулирующих информационное обеспечение в части функционирования информационной системы. Это могут быть: общие положения, функциональные обязанности личного состава, инструкции и наставления по приемам, способам и методам выполнения процедур и работе на технических средствах и др.

Автоматизированные информационные системы

Общая характеристика АИС

1. АИС – совокупность информации, экономико-математических методов и моделей, технических, программных, технологических средств и специалистов, предназначенная для обработки информации и принятия управленческих решений.

2. АИС – взаимосвязанная совокупность данных, оборудования, программных средств, персонала, стандартов, процедур, предназначенных для сбора, обработки, распределения, хранения, выдачи информации в соответствии с требованиями, вытекающими из целей организации.

Функциональные и обеспечивающие подсистемы

Автоматизированная информационная система имеет функциональную и обеспечивающую подсистемы.

Функциональная подсистема обеспечивает выполнение задач и назначение информационной системы. Обычно в информационной системе функциональная часть разбивается на подсистемы по функциональным признакам:

– уровень предметной деятельности, например управления (высший, средний, низший);

– вид управляемого ресурса (материальные, трудовые, финансовые и т.п.);

– сфера применения (банковские, фондового рынка и т.п.);

– функции управления и период управления.

Обеспечивающая подсистема включает «информационное, техническое, математическое, программное, методическое, организационное и лингвистическое обеспечение.

Задание

Для описания информационной системы конкретной организации, рассмотрим организацию «ИП Абакумова О.Н АЗС №80». Организация занимается продажей горюче-смазочных материалов (ГСМ) с целью получения прибыли. В данном случае субъектом деятельности является организация, а объектом – потребитель ГСМ, т.е. покупатель.

Информационное обеспечение организации составляют различные документы (начиная от учредительных документов, договоров аренды и т.п. и заканчивая отчетами кассиров -операционнистов).

Организация также обладает информационной потребностью. Например, операторы, занимающиеся отпуском ГСМ потребителям, должны быть информированы о качестве, производителе отпускаемой продукции. Чтобы в случае необходимости сообщить об этой информации покупателю. Также в организации должны имеется документы о реализуемой продукции (сертификаты соответствия, паспорта качества и т.п.), которые могут быть предъявлены покупателю, чтобы он мог лично удостовериться в качестве приобретаемой продукции.

Сотрудники организации имеют потребность в значимых сведениях для осуществления практической деятельности. Они осуществляют различные однородные операции с информацией, имеющейся в их распоряжении. Так операторы АЗС ведут учет о поступлении ГСМ. При поступлении ГСМ на АЗС оператор должен выписывать накладные в двух экземплярах, один из которых передается водителю, осуществившему перевозку ГСМ, а второй передается в бухгалтерию для составления отчетности по приходу материалов. Операторы также ведут журнал по приходу ГСМ и делают отметки в сменном отчете о поступивших ГСМ. Также оператору вместе с поступившими ГСМ передаются сертификаты соответствия и паспорта качества о данном продукте. Еще одна процедура осуществляемая операторами – это учет реализованных ГСМ. Каждый оператор по окончании своей смены пишет сменный отчет, в котором указывается количество реализованных нефтепродуктов, выручка, данные о поступивших нефтепродуктах. Сменные отчеты в конце месяца сдаются в бухгалтерию для проверки.

Результат работы отразить в отчете.

Лабораторно-практическая работа №11.

Тема. «Возможности настольных издательских систем».

Цель работы.

· выполнять создание и преобразование текста;

· использовать системы проверки орфографии и грамматики.

Оборудование: ПК, ОС Windows, MSOffice.
Теоретические сведения к лабораторной работе

1. Настольная издательская система
Название настольная издательская система берет начало от английского термина desktoppublishing. В широком смысле слова этот термин означает совокупность аппаратных и программных средств для подготовки и создания образца печатной продукции готового для тиражирования. 

Первые настольные издательские системы на основе ПК появились в 1980-х годах, когда фирма AppleComputer разработала первый лазерный принтер с высоким качеством печати. Именно появление этих принтеров стало стимулом к быстрому развитию аппаратных и программных средств, способных обеспечить издательский процесс. Появление настольных издательских систем позволило основные этапы подготовки к печати перенести из типографии на обычный рабочий стол. 

Это позволило: 

· комплексность работы над изданием;

· независимость от типографии;

· сокращение времени на подготовку полиграфической продукции. 

Подготовка печатного издания - комплексный процесс, который включает в себя следующие этапы:

1. набор;

2. редактирование и корректирование текста;

3. подготовка иллюстраций;

4. разработка дизайна всего издания.

Аппаратный уровень поддержки - устройства ввода информации (клавиатура, сканер, цифровая фотокамера, дигитайзер, цифровой планшет, диски), хранения (жесткие диски, сменные диски, оптические накопители) и обработки (компьютер) информации, вывода (монитор, принтер, фотонаборный автомат) и передачи (сети, электронная почта) информации.

Программный уровень поддержки - совокупность программ, необходимых для создания издания.

2. Компьютерные технологии издательского дела

	Технология
	Основные операции с объектами
	Программные продукты

	Технология обработки изображений
	Создание и обработка иллюстративных материалов: преобразование готовых изображений, созданных на каком-либо материальном носителе в цифровую форму; создание иллюстративных материалов сразу в цифровом виде
	Adobe Photoshop,Corel Photo-Paint,Fractal Design Painter,Micrografx Picture Publisher

	Технология полиграфического дизайна 
	Разработка самостоятельных графических продуктов: фирменные знаки, логотипы, визитки, бланки, объявления, афиши, пригласительные билеты, открытки и т.д.
	Adobe Illustrator,CorelDRAW,MacromediaFreeHand,Micrografx Designer

	Технология собственно настольной издательской системы
	Разработка издания (газеты, книги, журнала, брошюры, многостраничного документа) с помощью ПК. Может включать в себя результаты технологий графики и полиграфического дизайна.
	Adobe PageMaker,QuarkXpressCorelVentura,MicrosoftPublisher,Microsoft Word


Пользовательский уровень поддержки - главенствующее положение занимает ЧЕЛОВЕК.

Издательское дело - это творческий процесс, и у разных людей он проходит по-разному (показать ребятам работы конкурса компьютерной графики и полиграфии). В настольном издательском деле также может появиться талантливый мастер, способный создать шедевр печатного дела. Но для того, чтобы стать мастером, необходимо освоить приемы верстки и очень много работать.

3. Объекты печатного издания.

Как и в других приложениях Microsoft Office, здесь можно выделить две основные группы объектов: Документы и Инструменты.

[image: image4.png]Ofisex Toxymes

Ofzercr Texer

Osexr Prcymo

Obexcr Tafimma

Oexr Grmypreri Texct

Obsexr Jlnarpavoa

Prc. 10, Knaccudmama obbeiTos, cocTapmmorn: Tl 0kyhenT





Каждый объект имеет свои свойства. 

Например:

· Объект Текст имеет следующие свойства:

· вид шрифта (кегль, гарнитура, цвет);

· стиль абзаца;

· параметры страницы.

· Объект Фигурный текст имеет свойства:

· вид шрифта (кегль, гарнитура, цвет);

· форма текста;

· специальные эффекты (тень, наклон, поворот);

· размещение на странице.

· Объект Рисунок имеет свойства:

· формат графического файла;

· размер, масштаб;

· цветовое решение;

· размещение на странице.
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С помощью инструментов мы производим различные операции над документами. Так, оперируя различными символами, можно ввести текст, придать ему необходимый вид, расположить на странице. Выполняя операции с фигурным текстом, можно оформить красивый заголовок на титульном листе. Операции с рисунками позволяют украсить внешний вид вашего документа и сделать его содержание более понятным.

Алгоритм подготовки печатного издания:

· Ввод текста.

· Редактирование текста.

· Форматирование символов.

· Форматирование абзацев.

· Вставка иллюстраций.

· Вставка сносок.

· Вставка колонтитулов.

· Форматирование страниц.

· Оформление титульного листа.

· Подготовительная работа.

· Установка размеров и ориентации на странице.

· Установка величины полей. 

· Установка авто переноса. 

Параметры страницы - это размер и ориентация листа, величина полей, расстояние от колонтитулов до верхнего и нижнего краев страницы.
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Установка параметров страницы

	Действие
	Алгоритм

	Установка размеров и ориентации на странице.
	1. Выбрать Команду "Файл", подкоманду "Параметры страницы". 

2. Выбрать раздел Размер бумаги. 

3. В раскрывающемся списке Размер бумаги выбрать нужный размер. 

4. С помощью переключателей Ориентация установить необходимую ориентацию страницы. 

	Установка величины полей.
	1. Выбрать раздел Поля диалогового окна "Параметры страницы". 

2. В случае двухсторонней печати установить флажок Зеркальные поля. 

3. Установить размер поля с помощью соответствующих счетчиков. 

4. Установить размер поля для переплета с помощью счетчика Переплет. 

5. Установить расстояние от краев страницы до колонтитулов с помощью соответствующих счетчиков 


Авто перенос. При выравнивании по ширине могут возникать слишком большие интервалы между словами. Чтобы этого избежать, необходимо установить переносы в словах. Если в начале работы с документом задать функцию авто переноса, то этот процесс автоматизируется.

Алгоритм.

1. Команда "Сервис"

2. Подкоманда "Перенос слов".

3. Автоматический перенос слов в документе.

Технология выполнения задания:
Задание №1. Набрать и сохранить текст.

1. Загрузить Windows.

2. Открыть программную группу Microsoft Office.

3. Загрузить WORD.

4. Установите следующие параметры страницы для будущего издания:
формат бумаги - А4;
ориентация - книжная;
поля - зеркальные: верхнее - 2 см, нижнее - 2,5, левое - 1 см, правое - 2,2 см; переплет - 1,3 см.

5. Установите Автоматический перенос слов в документе.

6. Наберите ТЕКСТ не менее 600 символов.

7. Сохраните под именем Задание_1

Задание №2. Проверка правописания.

1. Загрузите текст Задание_2

2. Установить для всего документа язык проверки правописания «русский»: выделить весь текст, вкладка РЕЦЕНЗИРОВАНИЕ – панель ПРАВОПИСАНИЕ – инструмент ВЫБРАТЬ ЯЗЫК. В диалоговом окне выбрать из списка русский язык. 

3. Установить параметры проверки правописания.

4. Выполнить проверку правописания с использованием окна диалога. 

5. Исправить при необходимости орфографические и грамматические ошибки. Все исправленные слова и предложения выделить красным цветом. 

6. Заменить синонимами следующие слова, выделяя синонимы синим цветом.

7. Сохраните под именем Задание_2_Исправлено

Задание №3. Зайти в папку «Материалы для обучения» и изучить материалы относящиеся к теме. 
Задание №4.Ответить на вопросы:

	1. Как добавить формулы?
	

	2. Как добавить таблицу?
	

	3. Как редактировать таблицу?
	

	4. Как создать оглавление?
	

	5. Как добавить номера страниц?
	

	6. Как добавить сноски?
	

	7. Как настроить параметры полей страницы?
	


Задание №5.Сделать вывод о проделанной лабораторной работе:
Подведение итогов

Предъявить преподавателю: выполнение заданий, краткий конспект.

Лабораторно-практическая работа №12.

Тема. «Использование систем проверки орфографии и грамматики».

Цель работы:

научиться использовать системы проверки орфографии и грамматики.

Оборудование: ПК, ОС Windows, MSOffice.

Длительность: 2 часа.

Теоретические сведения

Настольная издательская система.
Название настольная издательская система берет начало от английского термина desktoppublishing. В широком смысле слова этот термин означает совокупность аппаратных и программных средств для подготовки и создания образца печатной продукции готового для тиражирования. 

Первые настольные издательские системы на основе ПК появились в 1980-х годах, когда фирма AppleComputer разработала первый лазерный принтер с высоким качеством печати. Именно появление этих принтеров стало стимулом к быстрому развитию аппаратных и программных средств, способных обеспечить издательский процесс. Появление настольных издательских систем позволило основные этапы подготовки к печати перенести из типографии на обычный рабочий стол. 

Это позволило: 

· комплексность работы над изданием;

· независимость от типографии;

· сокращение времени на подготовку полиграфической продукции. 

Подготовка печатного издания - комплексный процесс, который включает в себя следующие этапы:

5. набор;

6. редактирование и корректирование текста;

7. подготовка иллюстраций;

8. разработка дизайна всего издания.

Аппаратный уровень поддержки - устройства ввода информации (клавиатура, сканер, цифровая фотокамера, дигитайзер, цифровой планшет, диски), хранения (жесткие диски, сменные диски, оптические накопители) и обработки (компьютер) информации, вывода (монитор, принтер, фотонаборный автомат) и передачи (сети, электронная почта) информации.

Программный уровень поддержки - совокупность программ, необходимых для создания издания.






Ход выполнения работы

Задание 1. Проверка правописания.

8. Загрузите текст Задание_2

9. Установить для всего документа язык проверки правописания «русский»: выделить весь текст, вкладка РЕЦЕНЗИРОВАНИЕ – панель ПРАВОПИСАНИЕ – инструмент ВЫБРАТЬ ЯЗЫК. В диалоговом окне выбрать из списка русский язык. 

10.  Установить параметры проверки правописания.

11.  Выполнить проверку правописания с использованием окна диалога. 

12.  Исправить при необходимости орфографические и грамматические ошибки. Все исправленные слова и предложения выделить красным цветом. 

13.  Заменить синонимами следующие слова, выделяя синонимы синим цветом.

14.  Сохраните под именем Задание_2_Исправлено

Результат записать в отчет.

Лабораторно-практическая работа №13.

Тема. «Возможности динамических (электронных) таблиц. Математическая обработка числовых данных».

Цель занятия:

научитесь создавать и производить обработку данных простейших таблиц;

научитесь производить сортировку данных таблиц;

научитесь производить вычисления по данным таблиц с применением встроенных формул;

научитесь использовать Мастер функций в экономических и математических  расчетах
Оборудование: ПК, ОС Windows, MSOffice.

Длительность:2 часа.
Ход выполнения работы

Задание 1. Создать таблицу расчета реализации продукции.

1. Запустите программу Excel.

2. Дважды щелкните на ярлычке чистого рабочего листа и дайте ему название Таблица.

3. Оформите таблицу так как представлено на (Рис1.) :

	
	A
	B
	C
	D
	E
	F

	1
	Данные по реализации продукции ОАО «Карандаш»

	2
	Наименование товара
	Предприятие
	Дата приобретения
	Количество 

(шт.)
	Цена за ед.

(руб.)
	Стоимость 

(руб.)

	3
	Тетрадь общая
	Школа№1
	18.12.01
	56
	6,50 р.
	Формула 

	4
	Тетрадь 12 лист
	ЧИП «Эль»
	01.03.02
	100
	1,50 р.
	Формула

	5
	Альбом д/рисования
	Школа изобразительных искусств 
	14.02.02
	70
	9,20 р.
	Формула

	…
	
	
	
	
	
	Формула

	14
	
	
	
	
	
	Формула

	15
	
	
	
	
	
	Формула

	16
	ИТОГО
	
	
	(
	(
	(


Рис. 1 Исходные данные таблицы

При оформлении таблицы необходимо использовать панель инструментов Форматирование. 

При вводе Даты приобретения активизируйте Формат – Ячейки. Выберите формат Дата и выберите вид вводимой даты.

Аналогично произведите ввод данных по ценам, в данном случае формат – Денежный.

В ячейку F3 в Строке формул введите формулу расчета Стоимости: D3*E3.

Скопируйте данную формулу в следующие ячейки: активизируйте ячейку F3 и с помощью маркера протяните до окончания таблицы.

Для подсчета последней строки Итого, в ячейке D16 выполните команду Авто суммирование на панели инструментов  Стандартная.

После заполнения всей таблицы выделите ее и на панели инструментов  Форматирование активизируйте кнопку Границы. Данная команда позволит вывести сетку таблицы, при распечатке документа.

Выделите всю таблицу, при помощи контекстного меню скопируйте ее и вставьте в следующий пустой Лист

Переименуйте лист Таблица 2.

В данной таблице необходимо произвести сортировку данных в алфавитном порядке, для этого: выделите первый столбец Наименование товара и на панели инструментов Форматирование выберите кнопку Сортировка по возрастанию, список товаров будет 

Задание №2. Создайте таблице с данными и выполните сортировку списка таблиц Excel

1. Запустите программу Excel.

2. Откройте рабочую книгу, созданную в предыдущих заданиях (Файл - Открыть).

3. Дважды щелкните на ярлычке чистого рабочего листа и дайте ему название Список. Если в Рабочей книге нет чистых листов вставьте их, выбрав из меню Вставка команду Лист.

4. Создайте список как показано на рисунке 2:

	Предприятие 
	Продукция
	Объем
	Сбыт

	Прометей
	Напитки
	4879
	54500 р.

	Седьмой элемент
	Шампунь
	1966
	120000 р.

	Прометей
	Напитки
	323
	126660 р.

	Прометей
	Мясо
	65565
	15400 р.

	Седьмой элемент
	Красящий шампунь
	56565
	456000 р.

	Седьмой элемент
	Губная помада
	121
	12100 р.

	Прометей
	Мясо
	12212
	1200 р.

	Прометей
	Продукты
	454
	121540 р.

	Галина
	Сигареты
	545
	5454 р.

	Седьмой элемент
	Пена для ванн
	56565
	45000 р.

	Прометей
	Сигареты
	78
	1200 р.

	Галина
	Напитки
	545
	4545 р.

	Седьмой элемент
	СМС
	232
	12125 р.

	Прометей
	Мясо
	55656
	12200 р.

	Прометей
	Мясо
	2121
	5487 р.

	Седьмой элемент
	Лак для волос
	121
	12800 р.

	Прометей
	Продукты
	3265
	12120 р.

	Галина
	Продукты
	554
	58545 р.


Рис.2 Данные для подведения промежуточных итогов

Выделите список, включая метки столбцов. В меню Данные выберите команду Сортировка.

В появившемся окне «Сортировка диапазона» в поле сортировать по выберите Продавец и установите флажок «по убыванию».

В поле "Затем по" выберите Продукция и установите флажок «по возрастанию».

В поле "В последнюю очередь по" выберите Объем и установите флажок «по возрастанию». Нажмите ОК. Вы получите отсортированный список.

Теперь необходимо подвести итоги по каждому продавцу, выбрав из меню Данные команду Итоги….

В появившемся окне «Промежуточные итоги» в поле При каждом изменении в выберите Продавец. Далее определите Операцию – Сумма. В поле Добавить итоги по установите «галочки» для Объема и Сбыта. Нажмите ОК. Список будет иметь вид, рисунок 3:

	Предприятие
	Продукция
	Объем
	Сбыт

	Галина
	Сигареты 
	545
	5 454р.

	Галина
	Напитки
	545
	4 545р.

	Галина
	Продукты
	554
	58 545р.

	Галина Всего
	
	1644
	68 544р.

	Прометей
	Напитки
	4879
	54 500р.

	Прометей
	Напитки
	323
	126 660р.

	Прометей
	Мясо
	65565
	15 400р.

	Прометей
	Мясо
	12212
	1 200р.

	Прометей
	Продукты
	454
	121 540р.

	Прометей
	Сигареты 
	78
	1 200р.

	Прометей
	Мясо
	55656
	12 200р.

	Прометей
	Мясо
	2121
	5 487р.

	Прометей
	Продукты
	3265
	12 120р.

	Прометей Всего
	
	144553
	350 307р.

	Седьмой элемент
	Шампунь
	1966
	120 000р.

	Седьмой элемент
	Красящий шампунь
	56565
	456 000р.

	Седьмой элемент
	Губная помада
	121
	12 100р.

	Седьмой элемент
	Пена для ванн
	56565
	45 000р.

	Седьмой элемент
	СМС
	232
	12 125р.

	Седьмой элемент
	Лак для волос
	121
	12 800р.

	Седьмой элемент Всего
	115570
	658 025р.

	Общий итог
	
	261767
	1 076 876р.


Рис.3 Подведение промежуточных итогов

Из полученного списка необходимо выделить в отдельную таблицу информацию о продавцах, торгующих мясом с объемом  более 500 и сбытом, не превышающим 100000 р. Для этого скопируйте метки столбцов в ячейки Н1:К1. В ячейку I2 занесите Мясо, в ячейку J2   -  >500, в ячейку K2 - <=100000. Таким образом, вы определили интервал критериев.

Аналогично выведите информацию о фирме Седьмой элемент.

Выделите ячейку списка. В меню Данные выберите команду Расширенный фильтр. В появившемся на экране диалоговом окне Исходный диапазон указан автоматически (проверьте его правильность). Щелкните мышью в поле Диапазон условий и выделите интервал I1:K2. Установите переключатель скопировать результат в другое место. Щелкните в поле Поместить результат в диапазон и выделите любую свободную ячейку рабочего листа, например А29. Нажмите кнопку ОК.

С помощью расширенного фильтра из исходного списка выделите и поместите в отдельную таблицу данные о товарах со сбытом более 10000р, которыми торгует Прометей (используйте навыки, полученные при выполнении п.11-12). 

Аналогичным образом из исходного списка выделите и поместите в отдельную таблицу данные о товарах с объемом не более 1000 и сбытом не менее 12500р.

Сохраните данные в рабочей книге.

Задание №3. Создайте таблицу Excel и произведите вычисления, используя встроенные функций.

Пусть заданы 10 фамилий студентов и их оценки по результатам сессии. Вычислить средний балл каждого студента и произвести начисление стипендии по следующим правилам: если средний балл превышает 4,5, то увеличить размер стипендии в 1,5 раза; если средний балл больше 2,99 и меньше 4,6, то начислить стандартный размер стипендии; в остальных случаях стипендию не начислять.
1. Запустите программу Excel.

2. Откройте рабочую книгу, созданную в предыдущем задании. 

3. Дважды щёлкните на ярлычке следующего чистого рабочего листа и дайте ему название Начисление стипендии.

4. В ячейки А1 – В4 занесите данные, на основе которых будет начислена стипендия, рисунок 4:

	
	А
	В

	1
	Интервал 
	Коэффициент 

	2
	0..2,99
	0

	3
	.…4,5
	1

	4
	4,6…5
	1,5


Рис. 4 Коэффициенты для начисления стипендий

5. В ячейке Е1 сделайте запись Размер стипендии, а в ячейку Е2 занесите стандартный размер стипендии.

6. Оформите таблицу как показано на рисунке 5, включающую фамилии студентов группы с оценками по предметам. 

	
	A
	B
	C
	D
	E
	F

	10
	ФИО
	Математика
	Ин-яз
	История
	Средний бал
	Сумма 

	11
	Кириллов
	
	
	
	
	

	12
	Наумов
	
	
	
	
	

	13
	Захарова
	
	
	
	
	

	14
	Терехова
	
	
	
	
	

	15
	Свиридов
	
	
	
	
	

	20
	…….
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Рис. 5 Оценки студентов по предметам, с расчетом среднего балла

7. Первые четыре столбца заполняются исходной информацией.

8. Для вычисления среднего балла запишите в ячейку Е11 формулу с использованием функции СР3НАЧ. Скопируйте формулу на остальные ячейки столбца Е.

9. Для расчёта стипендии в ячейку F11 запишите следующую формулу с использованием логической функции ЕСЛИ: =ЕСЛИ(Е11>4,5;Е2*В4;ЕСЛИ(Е11>=3;Е2*В3;0))

10. Проверьте, правильно ли начислена стипендия для первого студента в списке. Размножьте формулу, записанную в ячейке F11, на остальные ячейки столбца F.

11. Убедитесь, что результат расчёта оказался неверным. Это связано с тем, что адреса Е2, В3 и В4 в формуле заданы относительными ссылками и при копировании изменяются.

12. Исправьте формулу в ячейке F11, задав соответствующие ссылки как абсолютные, и снова размножьте её в столбце F.

13. Отсортируйте данные в таблице.

14. Проверьте правильность результатов расчёта по заданной формуле, и, если они верны, сохраните данные.

Задание №4. Создайте таблицу Excel и произведите вычисления, используя встроенные функций

1. Запустите программу Excel.

2. Введите в таблицу следующий документ рисунок 6 (порядок ввода данных документа рассматривается ниже).
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Рис.6 Вводимый документ

3. Ввод данных осуществляется в активную ячейку. Введите данные в пока пустую электронную таблицу в следующем порядке. 

4. Сделайте активной ячейку В2 и введите название таблицы “Сведения о заработной плате сотрудников”. Обратите внимание, что вводимая информация дублируется в строке формул. Для окончания ввода текста в ячейку  необходимо или нажать клавишу <Enter>, или  перевести табличный  курсор в другую ячейку.

5. Сделайте активной ячейку А3 и введите название первой колонки “табельный номер”. Введенная информация размещается пока в нескольких ячейках.

6. Переведите курсор мыши в ячейку В3 и введите название второй колонки  “Ф.И.О.”.

7. Аналогично введите названия остальных столбцов документа. 

8. Введите собственно данные документа за исключением столбца  и строки “Итого”, для его расчета выполните следующие операции. 

9. Сделайте активной ячейку «Итого»-«Сидоров». Нажмите кнопку в пиктографическом меню 
[image: image8.png]


 (“Автосуммирование”), в ячейке появится формула =СУММ(С4:F4). Нажмите <Enter>. В ячейку G4 будет внесено число 1470, которое получено при сложении С4+D4+E4+F4=320+350+400+400=1470, а в строке формул будет записана  соответствую​щая расчетная формула.

10. Сделайте активной ячейку «Итого»-«Иванов». Вызовите команду “ВСТАВКА/ФУНКЦИЯ”. В списке “Категория” выберите класс функций “Математические”. В списке “Функция” с помощью кнопок линейки прокрутки найдите и выделите функцию СУММ, нажмите кнопку «Далее». В строку аргумента введите с помощью мыши диапазон суммируемых ячеек, нажмите «Enter».

11. Скопируйте содержимое ячейки G5 в ячейки G6:G12, для чего сделайте активной ячейку G5. Нажав правую кнопку мыши, вызовите контекстное меню, в котором выделите команду “КОПИРОВАТЬ”. Ячейка G5 будет помещена в рамку с движущимися элементами. Маркируйте (т.е. сделайте активной) область G6:G12 и нажмите <Enter>. Любым из способов заполните ячейки, в каждой из которых содержится сумма заработной платы сотрудников отдела за соответствующий месяц.

12. Для улучшения внешнего вида таблицы выделите рамкой названия столбцов. Маркируйте область, названий столбцов таблицы (A3:G3). Вызовите команду через контекстно-зависимое меню “ФОРМАТ ЯЧЕЕК” и перейдите к листу “Рамка”. Определите положение рамки и тип линии.  Нажмите кнопку ОК.

13. Расположите табельные номера по центру, для чего маркируйте содержащую их область (А4:А12). Нажмите кнопку в пиктографическом меню 
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 (“По центру”).

14. Расположите название первого столбца в две строчки, для чего сделайте активной ячейку А3. По команде “ФОРМАТ ЯЧЕЕК” после открытия диалогового окна “ФОРМАТ ЯЧЕЕК” на листе “Выравнивание” включите переключатель “Переносить по словам” и нажмите кнопку ОК.

15. Измените  ширину второго столбца. Подведите курсор мыши к координатной ячейке столбца В справа. Курсор трансформируется в двунаправленную стрелку. Отбуксируйте вправо на нужное расстояние разделитель  столбцов и отпустите кнопку мыши.

16. Расположите в центре ячейки название столбцов документа.

17. Заключите  аналогичным способом в рамку содержимое подстроки «Итого» (А13:G13).

18. Измените шрифт для заголовка документа, используя команду контекстно-зависимого меню “ФОРМАТ ЯЧЕЕК” и лист “Шрифт”. Поэкспериментируйте с различными характеристиками оформления текста, такими как шрифт, стиль, размер, эффект. Выберите наиболее удачный с Вашей точки зрения вариант шрифта для заголовка.

19. Измените также шрифт текста в последней строке таблицы, для чего используйте кнопку в пиктографическом меню 
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 (“ПОВТОРИТЬ”). Команда “Повторить” ускоряет работу в ситуации, когда одна и та же операция выполняется над различными объектами.

20. Если Вы успешно справились с каждой операцией по вводу данных и оформлению внешнего вида документа, то в конечном итоге Ваш документ должен приобрести следующий вид (рис.7)
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Рис.7. Итоговый документ

Задание № 5.Используя Мастер функций выполните экономические и математические  расчеты

4. Запустите программу Excel.

5. Откройте рабочую книгу, созданную в предыдущем задании.

6. Дважды щелкните на ярлычке чистого рабочего листа и дайте ему название Мастер функций.

7. Использование математических функций.

8. Создадим электронную таблицу по обработке статистической информации. Для этого:

9. В ячейки А2:А13 занесите следующий набор случайных чисел:

4,407678


9,914596


3,361304

3,481150


0,490590


1,194127

8,629884


6,119983


2,654380

8,779637


7,755563


5,058417

Дайте заголовок этому столбцу: Случайное число 

В ячейке В1 напечатайте заголовок: Округление. В столбец В (диапазон В2:В13) поместите числа, представляющие собой округленные значения  чисел из столбца А с точностью до 2 значащих цифр после запятой. Для этого выполните следующие действия:

Установив курсор в ячейку В2, щелкните по кнопке вызова Мастера функций (fx) на стандартной панели инструментов.

В поле Категория открывшегося окна выберите Математические, в  поле Функция найдите в списке и щелкните мышью на функции с названием ОКРУГЛ. 

Для выбранной функции следует указать два параметра: ссылку на округляемое число и количество цифр после запятой. Щелкните мышью по ячейке А2 - в поле Число отразится адрес округляемого числа. Перейдите в поле Количество цифр и напечатайте 2 (это количество значащих цифр после запятой). 

В ячейке В2 появится результат округления числа, находящегося в ячейке А2 (4,41). В строке формул отражается формула, записанная в ячейке В2.

Скопируйте формулу из ячейки В2 на остальные ячейки столбца В. Для этого поместите табличный курсор на ячейку В2, наведите указатель мыши на маркер заполнения (черный крестик в правом нижнем углу табличного курсора) зафиксируйте левую кнопку мыши и протяните прямоугольный контур до ячейки В13. Отпустите кнопку мыши, формула из ячейки В2 будет скопирована на все выделенные ячейки столбца В и вы увидите результат вычисления по этой формуле. Проверьте правильность вычислений.

Составьте еще 3 столбца с заголовками Корень (в ячейке С1), Целое (в ячейке D1) и Факториал (в ячейке Е1). 

Для создания третьего столбца, содержащего квадратные корни из соответствующих ячеек столбца В, используйте математическую функцию КОРЕНЬ. Используя Мастер функций, запишите формулу сначала в ячейку С2 (указав в качестве параметра ссылку на ячейку В2), а затем скопируйте ее на остальные ячейки столбца С.

Для записи значений в четвертый столбец D, содержащий целые значения соответствующих ячеек столбца С, используйте математическую функцию ЦЕЛОЕ.

Для создания пятого столбца, содержащего факториалы чисел, расположенных в соответствующих ячейках столбца D,  используйте математическую функцию ФАКТР.

Использование статистических функций.

На базе полученных выборок составьте вторую таблицу, в которой будут использованы результаты первой таблицы. Таким образом, эти две таблицы окажутся связанными. 

В столбце А, начиная с ячейки А15, расположите названия:

Среднее значение

Дисперсия

Среднеквадратическое отклонение

Медиана
Отформатируйте названия: расширьте ячейки, если названия в них не помещаются, выделите заголовки полужирным шрифтом.

Установите табличный курсор в ячейку В15. Вызовите Мастера функций. В открывшемся окне в поле Категория выберите Статистические, в поле Функция - СРЗНАЧ (эта функция вычисляет среднее значение чисел заданного диапазона). 

В качестве значений интервала укажите диапазон В2:В13 (можно этот интервал выделить мышью), нажмите ОК. В строке формул вы увидите формулу =СРЗНАЧ(B2:B13), а в ячейке В15 находится результат вычислений по этой формуле - среднее значение чисел столбца В.

С помощью маркера заполнения скопируйте формулу из ячейки В15 на ячейки C15, D15, E15.

Для заполнения строки с заголовком Дисперсия используйте статистическую функцию ДИСП, записав сначала формулу в ячейку В16, а затем скопировав ее на остальные ячейки строки.

Аналогичным образом заполните строки с заголовками Среднеквадратическое отклонение и Медиана, используя статистические функции КВАДРОТКЛ и МЕДИАНА соответственно.

Использование финансовых функций: Предположим, что вы хотите взять 25-летнюю ссуду в размере 1000000р. под 8% годовых. Как определить величину ваших ежемесячных выплат, выплат по процентам и основных выплат за указанный период? Все эти значения помогут вычислить финансовые функции следующим образом:

Начиная с ячейки А25, создайте таблицу, рисунок 8:

	Размер ссуды
	1000000р.

	Количество лет
	25

	Проценты
	8%

	Размер ежемесячных выплат
	

	Платежи по процентам за первый месяц
	

	Платежи по процентам за последний месяц
	

	Основные платежи за первый месяц
	

	Основные платежи за последний месяц
	


                                                     Рис. 8 Исходная информация

С помощью кнопок на панели инструментов Форматирование задайте ячейке В25 Денежный формат, ячейке В27 - Процентный формат.

Поместите табличный курсор в ячейку В28, щелкните по кнопке вызова Мастера функций и среди финансовых функций выберите функцию ППЛАТ. 

В поле Норма следует указать норму месячной ставки (В27/12), в поле Кпер - число периодов (или время вложения) в месяцах (В26*12), в поле Нз - размер ссуды (В25). Параметры Бс и Тип указывать не обязательно. В ячейке В28 вы получили размер ежемесячных выплат.

Поместите табличный курсор в ячейку В29, вызовите Мастер функций и среди финансовых функций выберите функцию ПЛПРОЦ. 

В поле Норма следует указать норму месячной ставки (В27/12), в поле Период - заданный период в месяцах (1), в поле Кпер - число периодов (или время вложения) в месяцах (В26*12), в поле Тс - размер ссуды (В25). Параметр Бс указывать не обязательно. В ячейке В29 вы получили размер выплат по процентам за первый месяц.

В ячейку В30 занесите результат расчетов с помощью функции ПЛПРОЦ, указав в поле Период значение 300 (количество месяцев за 25 лет выплаты ссуды).

С помощью финансовой функции ОСНПЛАТ заполните значениями ячейки В31 и В32 таблицы, задав в поле Период сначала 1 затем 300.

Измените произвольно размер ссуды или процент годовых. Посмотрите как изменятся размеры выплат.

Сохраните Рабочую книгу.

Результат выполнения заданий отразить в отчете.

Отчет о практической работе

Создайте отдельную папку с полученными электронными таблицами и текстовым файлом с выводом о проделанной работе. Поместите ее в архив.
Лабораторно-практическая работа №14.

Тема «Наглядное представление данных с помощью диаграмм и графиков».

Цель занятия: научитесь строить диаграммы и графики различных видов

Оборудование: ПК, MSOffice.

Длительность: 2 часа.

Теоретические сведения

Диаграммы (понятие, назначение). Объекты диаграмм
При решении различных задач, подготовке отчетов нередко возникает необходимость графического представления числовых данных. Основное достоинство такого представления – наглядность.

В Microsoft Excel имеется возможность графического представления данных в виде диаграммы. Диаграммы связаны с данными листа, на основе которых они были созданы, и изменяются каждый раз, когда изменяются данные на листе. Диаграмма представляет собой вставной объект, внедренный на один из листов рабочей книги.

Диаграмма – объект электронной таблицы, наглядно показывающий соотношение каких-либо величин.

Назначение диаграммы: графическое отображение данных для анализа и сравнения.

Объекты диаграммы:

· область диаграммы – область, в которой находятся все элементы диаграммы;

· область построения диаграммы – место расположения осей, рядов данных и т. д.;

· легенда – образец оформления данных;

· заголовок– служит для пояснения данных, представленных на диаграмме;

· метки (маркеры) данных – символы (столбики, точки, сектора и т. д.) на диаграмме, изображающие отдельный элемент данных;
· ряды данных – группы связанных элементов данных на диаграмме, источником которых является отдельная строка или отдельный столбец таблицы данных;

· ось– линия, ограничивающая одну из сторон области построения диаграммы и создающая шкалу для измерения и сравнения данных на диаграмме (для двумерного графика– ось X, ось Y; для трехмерного графика Z – вертикальная ось, а оси X и Y расположены под разными углами):

· категории – названия категорий соответствуют подписям вдоль оси X; имена рядов – обычно соответствуют надписям вдоль оси У;

· метки делений – это короткие отрезки, пересекающие координатные оси подобно разметке линейки.

Типы диаграмм.

В MS Excel имеется возможность выбора из нескольких типов диаграмм, причем каждый тип имеет несколько разновидностей (видов). Правильный выбор типа диаграммы дает возможность представить данные самым выигрышным образом. MS Excel позволяет выбрать один из 14 основных (стандартных) типов диаграмм и 20 дополнительных (нестандартных) типов диаграмм. Внутри каждого из основных типов диаграмм можно выбрать конкретный подтип.  Рассмотрим основные из них

· Круговая и кольцевая диаграмма можно показать только один ряд данных. Выбор данного типа определяется соображением целесообразности и наглядности

· Гистограмма отображает значения различных категорий, позволяет показать несколько рядов данных

· Линейчатая отображает также значения для различных категорий, отличается ориентацией осей Ох и Оу

· График представлен в виде точек данных, соединенных тонкой линией, позволяет проследить изменения предложенных данных, показать несколько рядов данных

· Диаграмма с областями отображает изменение значений ряда с течением времени, а также изменение вклада отдельных значений.

· Трехмерной (объемной) диаграмме относят Гистограмму, Линейчатую, Объемный график, Круговую объемную  диаграмму, Поверхность.

Ход выполнения работы

Задание №1. Построение гистограммы по заданной таблице значений
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Рис. 1

1. Переименуйте Лист1 в «Интернет». Постройте таблицу по образцу на рис. 1

2.  Найдите максимальное и минимальное число доли пользователей по интересам в диапазоне С5:С12, используя Мастер функций и функции МАКС, МИН.

3. Выделите диапазон данных для построения гистограммы: В5:С12.

Шаг 1. Выбираем вкладку Вставка Выбор типа диаграммы: гистограмма> выберите вид гистограммы – гистограмма с группировкой, щелкните на кнопке Далее >.

Шаг 2. Выбор параметров диаграммы: на вкладке Заголовки введите текст в поля Название диаграммы – «Интересы пользователей Интернет», Ось X (категорий) – «Вид интересов», Ось Y (значений) – « Доля пользователей »;щелкните на кнопке Далее >.

4.  Расположите область диаграммы в диапазоне A16:D40 Сохраните изменения в файле. 

5.  Сравните ваш результат с рис. 2. Представьте преподавателю результаты работы.
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Рис. 2

Задание №2.Редактирование объектов гистограммы
Отредактируйте гистограмму согласно рис. 2 .

1. Выделите указанный объект диаграммы (двойным щелчком левой кнопкой мыши), выберите соответствующую вкладку, внесите заданные ниже изменения в параметры объекта и щелкните на кнопке ОК. 

Параметры объектов диаграммы:
Шрифт заголовка, легенды, названия осей (марка, количество) – Arial, размер – 8. 

Формат области диаграммы: способ заливки – градиентная, цвета – два цвета, тип штриховки – диагональная 1.

Формат области построения диаграммы: текстура в способах заливки – пергамент.

Формат оси категорий и оси значений: цвет линии – зеленый, толщина линии 

2. Постройте линии сетки осей X и Y
выберите команду меню Диаграмма, Параметры диаграммы, вкладку Линии сетки;
в разделах Ось X (категорий) и Ось Y (значений) выберите основные линии.

3. Задайте формат линий сетки осей X и Y: тип линии – пунктирный, цвет – темно-бирюзовый.

4. Сохраните изменения в файле

Задание № 3.Построение графиков функций.
Построить графики следующих функций

Y1(x) = x2 – 1

Y2(x) = x2 + 1

Y3(x) = 10 * Y1(x)/Y2(x) Диапазон изменения аргумента – [–2;2] с шагом 0,2..

1. Перейдите на Лист2, переименуйте Лист2 в «Графики»:
щелкните правой клавишей мыши на ярлыке Лист2 – вызов контекстного меню;
выберите команду Переименовать.
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Рис. 3

2. Подготовьте на листе «Графики» таблицу согласно рис 3:

1. введите в ячейки A1:D1 названия столбцов;

2. в дальнейшем названия функций Yl(x), Y2(x), Y3(x) составят текст легенды;

3. заполните столбец аргументов (х) от –2 до 2 с шагом 0,2. Для этого воспользуйтесь любым известным вам способом авто заполнения диапазона.

3. Заполните столбцы функций, т. е. введите в столбцы В, С, D значения функций в соответствующих точках. Для этого введите самостоятельно в ячейки В2, С2, D2 формулы, математическая запись которых, ,Yl(x) = х2 – 1, Y2(x) = х2 + 1, Y3(x) = 10*Yl(x)/Y2(x) 

4. Скопируйте формулы в остальные ячейки таблицы (используйте маркер заполнения).

5. Оформите получившуюся таблицу и сохраните изменения в файле. Представьте результаты работы

Результат выполнения заданий отразите в отчете.
Лабораторно-практическая работа №15.

Тема. «Базы данных. СУБД. Формы представления данных. Сортировка записей в табличной базе данных».

Цель занятия:

 научиться строить базы данных;

 научиться заполнять таблицы в БД.

Оборудование: ПК, MSOffice.

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 MSAccess 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 MSAccess 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 MSAccess 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 MSAccess, следует упомянуть следующие соображения:

1. При вводе данных числового типа автоматически производится проверка данных. Если данные содержат текстовые или специальные символы, MSAccess 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. MSAccess 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 MSAccess 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 значениеTrue 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.

MSAccess позволяет хранить в таблицах изображения и другие двоичные данные (например, электронную таблицу MSExcel, документ MSWord 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 Код Заказа.

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 Tabдля 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 MSAccess всякий раз, когда курсор окажется в поле Код Заказа, 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.
5. Создание таблицы в режиме таблицы

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. MSAccess 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 _______, то нельзя написать следующую в виде Декабрь 4, 2001). Если MSAccess 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 MSAccess 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.

Ход выполнения работы
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.ФратерAccess 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 Tabи 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. 

Результат выполнения заданий отразить в отчете

Лабораторно-практическая работа №16.

Тема. «Поиск записей в табличной базе данных с использованием фильтров и запросов».

Цель работы:

 - научитесь создавать формы для запросов данных;

 - научитесь использовать фильтры в БД.

Оборудование: ПК, MSOffice.

Длительность: 2 часа.
                                                             Теоретические сведения

1. Запросы

На практике часто требуется выбрать из исходной таблицы часть записей, удовлетворяющих определенным критериям, и упорядочить выборку. Критерии могут определяться сочетанием ряда условий. Например, нам необходимо выбрать записи о поставщиках определенного товара из Минска и упорядочить их в алфавитном порядке по наименованию фирм. Для решения таких задач предназначены мастера запросов и конструктор запросов, при помощи которых можно:

· Формировать сложные критерии для выбора записей из одной или нескольких таблиц;

· Указать поля, отображаемые для выбранных записей;

· Выполнять вычисления с использованием выбранных данных.

Ранее были рассмотрены общие положения, относящиеся к базам данных, и отмечалось, что одним из основных назначений баз данных является быстрый поиск информации и получение ответов на разнообразные вопросы. Вопросы, формулируемые по отношению к базе данных, называются запросами. В MSAccess для формирования запросов используется конструктор запросов и инструкция SELECT языка MSAccess.

Запрос по образцу — это интерактивное средство для выбора данных из одной или нескольких таблиц. При формировании запроса необходимо указать критерии выборки записей в исходной таблице. При этом вместо того, чтобы печатать предложения на специальном языке, следует просто заполнить бланк запроса, который располагается в окне конструктора запросов. Метод формирования запроса путем заполнения бланка прост для изучения и понимания и способствует эффективному использованию возможностей MSAccess пользователями, имеющими даже минимальный навык работы с приложением или не имеющими его вовсе.

Для создания простейших запросов можно использовать и мастер запросов, который последовательно запрашивает наименования таблиц, используемых в запросе, перечень полей таблиц и некоторые дополнительные параметры. Для создания же более сложных запросов может понадобиться конструктор запросов, который является простым и наглядным средством создания достаточно сложных запросов.

2. Создание запросов с помощью мастера

Обращаясь к теме создания запросов с помощью мастера, невозможно пренебречь очевидным плюсом - отличительной чертой MSAccess является наличие многочисленных и разнообразных мастеров, которые помогают при выполнении большинства действий, не требуя глубоких знаний в области баз данных.

 Для создания запроса в окне базы данных пользователь переходит на вкладку “Запросы” и нажимает кнопку Создать. Открывается окно диалога, в котором можно выбрать опцию создания запроса с помощью конструктора запросов или один из мастеров создания запроса. Для знакомства с запросами выберем, например,  опцию Простой запрос. В этом случае будет предложено указать список таблиц и их полей, и на основании этих данных будет создан запрос.

Итак, выбираем опцию Простой запрос и нажимаем кнопку ОК. Открываем окно мастера и выбираем необходимые поля из одной или нескольких таблиц. При этом если выбрано более одной таблицы, то мастер автоматически связывает таблицы. Предположим, что нас интересует стоимость расходов на доставку по клиентам и типам доставки. Для получения такой информации выбираем из таблицы Клиенты поле Название, из таблицы Заказы — поле Стоимость Доставки, а из таблицы Доставка — наименование Тип доставки.
После выбора полей нажимаем кнопку Далее и на экране появляется следующее окно диалога мастера запросов, в котором необходимо выбрать признак подробного или итогового запроса. Причем иллюстрация в левой части окна диалога показывает тем временем различие между этими типами запросов. В данном случае нас интересует итоговое значение стоимости доставки, поэтому выбираем опцию Итоговый и, нажав кнопку Итоги, определяем, какие итоговые значения собираемся получить. Нажимаем кнопку ОК для возврата в предыдущее окно мастера, в котором выбираем кнопку Далее для продолжения процесса формирования запроса. И вот мы уже в завершающем окне мастера. 

В верхней части окна конструктора запросов находится схема данных запроса. Эта схема очень сильно напоминает схему базы данных. В отличие от нее, данная схема содержит список таблиц, включенных в запрос, и отображает связи между ними. В нижней части окна располагается бланк запроса. Каждая строка этого бланка выполняет определенную функцию:

· Поле. В этой строке помещаются те поля, которые используются для создания запроса, каждое в своей ячейке таблицы.

· Имя таблицы. Эта строка показывает, из какой таблицы (или запроса) выбрано данное поле.

· Сортировка. В этой строке указывается тип сортировки информации, возвращаемой в запросе, по возрастанию (от А до Я, от большего к меньшему, от более раннего к более позднему и т.д.) или по убыванию (от Я к А и т.д.).

· Вывод на экран. Если мы хотим, чтобы MSAccess показывал информацию, найденную в поле, следует отметить эту ячейку, чтобы установить флажок просмотра поля. Если же поле используется только для задания условия выбора данных, которые возвращает наш запрос, оставляем его пустым. Например, если мы ищем всех субъектов, имеющих юридический адрес в Минске, поле Город в соответствующем запросе используется для ограничения результатов выборки; однако мы не имеем желания снова и снова смотреть на поля с именем этого города. Все, что мы хотим видеть — это имена клиентов и наименования рыбопродуктов.

· Условие отбора. Это наиболее важная часть бланка запроса. В этой строке (и в строке, расположенной ниже ее) мы вводим ограничения поиска, задавая определенные условия, которые принято называть критерием поиска.

3. Создание простого запроса и добавление полей в бланк запроса
Предположим, пользователь решил позвонить всем клиентам и сообщить им о презентации новых товаров. Номера телефонов находятся в одном из столбцов таблицы, содержащей всю информацию о клиентах — адреса и т.д. В данном случае ему не требуется вся эта информация. Достаточно названия фирмы, имени представителя и номера телефона, то есть только три столбца. Рассмотрим создание такого запроса.

Вся необходимая информация находится в таблице Клиенты базы данных Борей. Поэтому для создания запроса выполняются следующие действия:

1. В окне базы данных осуществляется переход на вкладку “Запросы” и нажимается кнопка Создать.

2. Откроется окно диалога “Добавление таблицы”, в котором выбираем таблицу Клиенты и нажимаем кнопку Добавить. 

3. На экране открывается окно конструктора запросов, схема данных которого содержит всего одну таблицу Клиенты, а бланк запроса пуст.

Для выбора же полей, которые должны присутствовать в результирующей таблице, пользователю необходимо отобразить их в бланке запроса.

В MSAccess существует два варианта выбора полей результирующей таблицы. 

Вариант 1. Для добавления в таблицу отдельных полей можно выбрать поле таблицы на схеме данных и дважды нажать кнопку мыши. Выбранное поле будет вставлено в следующий доступный столбец в строке Поле бланка запроса. В строке Имя таблицы сразу же появится имя таблицы, а позиция Вывод на экран будет помечена.

Вариант 2. Кроме того, в MSAccess широко используется механизм перенести-и-оставить (drag-and-drop). Для использования этого механизма при выборе полей пользователь переходит в таблицу в схеме данных, из которой надо выбрать поля. Выделив поля, которые он собирается отобразить в запросе, пользователь нажимает кнопку мыши и, не отпуская ее, переносит выбранные поля в бланк запроса. 

4. Изменение порядка полей и сохранение запроса

Порядок полей в бланке запроса определяет порядок появления их в результирующей таблице. Однако по тем или иным причинам не всегда он удовлетворяет нас и для того чтобы изменить расположение поля в этом списке, выполняются следующие действия:

1. Указатель мыши устанавливается на область выбора столбца, который располагается прямо над названием поля. Когда указатель изменит вид на стрелку, нажимается кнопка, чтобы выделить столбец.

2. Далее мышь удерживается в этом положении и на конце указателя появится прямоугольник.

3. Перемещаем столбец в требуемом направлении. Толстая вертикальная линия покажет его текущее положение.
4. Отпускаем кнопку, когда толстая вертикальная линия окажется в требуемом месте. Поле будет перемещено в новое место.

Созданный запрос можно использовать в дальнейшем. Для этого пользователь должен присвоить ему имя и сохранить его. Сохранение запроса осуществляется командой Файл/Сохранить как экспорт, который откроет окно диалога ввода имени запроса. MSACCESS по умолчанию предложит имя запроса и поля ввода, но лучше подобрать, что-нибудь более значимое.

Для создания самого простого отчета в MSAccess достаточно выполнить всего лишь несколько действий: открыть окно базы данных, в окне базы данных перейти на вкладку Отчеты, установить указатель на таблицу, для которой хотим создать отчет, выполнить команду Вставка/Автоотчет или нажать кнопку Новый объект на панели инструментов и из раскрывающегося списка выбрать  Автоотчет.
На экране в считанные секунды появится готовый к использованию отчет. В этот отчет включены все поля таблицы. Их названия расположены вертикально в том же порядке, в каком они находятся в таблице. Справа от названия каждого поля отображается его значение в таблице.

Ход выполнения работы
Запрос – это требование на получение информации  Запросы позволяют сфокусировать внимание именно на тех данных, которые нужны для решения текущей задачи. Если в запросе используется только одна таблица, записи отображаются как при работе фильтра, но преимущество запроса состоит в том, что можно указать перечень отображаемых полей.

Задание №1. Для таблицы Покупатели (БД Фрукты) создать запрос, формирующий список покупателей по городам.

На вкладке Запросы нажмите кнопку Создать. Появится окно диалога Новый запрос. Выберите вариант Конструктор. Появится окно нового запроса и окно диалога Добавление таблицы.

В этом окне дважды щелкните на имени таблицы Покупатели и закройте его. Таблица Покупатели появится в окне запроса, как показано на рисунке:

Лабораторно-практическая работа №17.

Тема.«Компьютерные презентации с использованием мультимедийных технологий».

Цель занятия:

научиться создавать мультимедийных презентации
Оборудование: ПК, MS Office.

Длительность: 2 часа.
Теоретические сведения к работе

Компьютерная мультимедийная презентация (от английских слов «presentation» - представление, «multi» - много, «media» - среда) – это последовательность слайдов (электронных страниц), на которых представлены различные мультимедийные объекты, в том числе анимация видео и звук.

В основном компьютерную презентацию используют в качестве:

· демонстрационных роликов, представляющих информацию в автоматическом режиме;

· электронных учебно-методических пособий, обеспечивающих интерактивную работу пользователя;

· электронного материала, сопровождающего лекцию, доклад, объяснение на уроке и т.п.

Существуют различные средства для разработки компьютерных презентаций. Это, например, StarOfficeImpress и MicrosoftPowerPoint. Данные программные средства полностью совместимы по формату создаваемых файлов, по функциональным возможностям, по графическому интерфейсу. Рассмотрим приложение MicrosoftPowerPoint (где «power» - мощность «point» - точка).

Создание компьютерной презентации возможно тремя способами:

· с помощью мастера автосодержания;

· на основе готового шаблона оформления;

· разработка с нуля.

Ход выполнения работы

Задание № 1. Создать презентацию с использованием “мастера автосодержания”.

Способ 1.

1. Запустить программу MicrosoftPowerPoint.

2. В диалоговом окне установить переключатель на «мастер автосодержания».

3. Подтвердить выбор, нажав на «ОК».

4. Следуя указаниям, мастера выполняем все шаги.

Способ 2.

1. Выбрать в основном меню пункт «Файл».

2. Выбрать в раскрывшимся списке команду «Создать».

3. Перейти на вкладку «Общие» и выбрать «Мастер автосодержания»
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Следуя указаниям, мастера выполняем все шаги.

Задание № 2. Изучить интерфейс программы, выделить области экрана, режимы работы с компьютерной презентацией.

Элементы экрана:

· заголовка;

· основное меню;

· панели инструментов;

· полосы прокрутки;

· режимы работы;

· строка состояния;

· панель задач.

Обычный режим

· область структуры;

· область слайда;

· область заметок
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Задание № 3. Удалить слайд презентации. Изменить порядок предъявления слайдов. Скопировать слайд внутри презентации и между презентациями.
Перейти в режим  сортировщика слайдов.

Выполнить задание 

используя:

· основное меню;

· контекстное меню (нажав на правую клавишу мыши в тот момент, когда указатель находится на объекте).

Сохранить презентацию в своей папке.

Просмотреть слайды презентации, выбрав режим «Показ слайдов».

Задание № 4. Изменить оформление презентации, используя готовый шаблон.
1. Выбрать в основном меню пункт «Формат».

2. В раскрывающемся списке выбрать команду «Применить шаблон оформления».

3. Выбрать из перечня понравившийся шаблон.

4. Подтвердить выбор, нажав на кнопку «ОК»

Задание № 5.Создать презентацию, используя готовый шаблон оформления.
Способ 1.

1. Запустить программу MicrosoftPowerPoint.

2. В диалоговом окне установить переключатель на «шаблон оформления».

3. Выбрать из перечня понравившийся шаблон.

4. Подтвердить выбор, нажав на кнопку «ОК»

Способ 2.

1. Выбрать в основном меню пункт «Файл».
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Выбрать в раскрывшимся списке команду «Создать».

3. Перейти на вкладку «Шаблоны оформления».

4. Выбрать из перечня понравившийся шаблон.

5. Подтвердить выбор, нажав на кнопку «ОК»

Задание № 5.Сохранить презентацию как:

· файл презентации (*.ppt);

· шаблон (*.pot);

· файл демонстрации (*.pps);

· Web – сайт (папка *.files и файл *.htm);

· упакованный файл (*.ppz);

· графический файл (*.gif, *.jpg);

Задание № 6.Продемонстрировать презентацию, используя средства навигации, различные способы смены слайдов, использовав пункт основного меню «Показ слайдов».

1 способ. Демонстрация презентации с первого слайда.

1. Выбрать пункт основного меню «Показ слайдов».

2. Выбрать команду «Начать показ».

2 способ. Демонстрация презентации с выделенного слайда.

Выбрать режим «Показ слайдов».

Вызов диалогового окна настройки смены слайдов при их показе:

Выбор пункта основного меню «Показ слайдов».

Выбор команды «Смена слайдов».

· Демонстрационное окно.

· Раскрывающийся список эффектов.

· Переключатель скорости выполнения эффекта.

· Переход к следующему слайду

Для автоматического показа слайдов презентации надо вначале настроить время показа каждого слайда, запустив репетицию командой «Настройка времени» основного меню «Показ слайдов», а затем

вызвать диалоговое окно «Настройка презентации» через пункт основного меню «Показ слайдов»

· Показ автоматический

· Показ всех слайдов

· Показ по времени
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Подтверждение

[image: image70.png]ocascraace o
' ynpaenAeMeIli AGKNaAHKOM (NONHBI 3KPaH) C ece

© ynpassensinomocarenen (oxs0) o = N o
€ aeToMaTHHECKN! (NOMHBH 3kpaH) «

™ enpepeierei ik A0 HaxaTvA KnaBawn Esc”

™ 6e3 pesesoro conpasoxaeH
™ Ges armaum Cena craiace
I By

€ o spenenn

User prcymca:

| [Ccrosrone Macrep mpoexropos, oK omera




Установка показа от 2 слайда до 4 слайда с помощью нажатия на левую клавишу мыши.

· Показ от 2 до 4 слайда

· Управление докладчиком

· Смена слайдов вручную

· Подтверждение

Задание № 7.Создание презентации с нуля.

Способ 1.

1. Запустить программу MicrosoftPowerPoint.

2. В диалоговом окне установить переключатель на «пустую презентацию».

3. Подтвердить выбор, нажав на клавишу «ОК».

Способ 2.

· Выбрать на панели инструментов значок «Создать» (или через пункт основного меню «Файл»).

Задание № 8. Создание слайда № 1.
1. Выбрать разметку «Титульный лист».

2. Щелкнув внутри рамки «Заголовок слайда», набрать текст «Дебют».

3. Щелкнув внутри рамки «Подзаголовок слайда» набрать текст «Анонс».

4. Изменить все буквы слова «Дебют» на прописные.

5. Изменить цвет текста (в контекстном меню «Шрифт» или в основном меню пункта «Формат»).

6. Изменить цвет фона (в контекстном меню «Фон» или в основном меню через пункт «Формат»).

7. Изменить местоположение текста.

8. Сохранить презентацию «Дебют».

Задание № 9. Создание слайда № 2.
1. Вставить новый слайд (на панели инструментов значок «Новый слайд» или в основном меню через пункт «Вставка»).

2. Выбрать разметку «Пустой слайд».

3. Установить рамку для надписи (на панели инструментов «Рисование» значок «Надпись» или в основном меню через пункт «Вставка»).

4. Набрать текст внутри рамки «Градиентная заливка».

5. Обрамить линией (в контекстном меню «Формат надписи» или в основном меню через пункт «Формат»).

6. Увеличить толщину линии (в контекстном меню «Формат надписи» или в основном меню через пункт «Формат»).

7. Сделать узорной линию (в контекстном меню «Формат надписи» или в основном меню через пункт «Формат»).

8. Внутри рамки с надписью выполнить градиентную заливку (в контекстном меню «Формат надписи» или в основном меню через пункт «Формат»).

9. Фон залить градиентной заливкой (в контекстном меню «Фон» или в основном меню через пункт «Формат»).

10.  Сохранить презентацию «Дебют».

Задание № 10. Создание слайда № 3.

1. Вставить новый слайд (на панели инструментов значок «Новый слайд» или в основном меню через пункт «Вставка»).

2. Выбрать разметку «Маркированный список».

3. В качестве заголовка слайда набрать текст «Заливка текстурой».

4. В качестве пунктов списка набрать алгоритм создания нового слайда.

5. Залить текстурой фон (в контекстном меню «Фон» или в основном меню через пункт «Формат»).

6. Сохранить презентацию «Дебют».

Задание № 11. Создание слайда № 4.
1. Вставить новый слайд (на панели инструментов значок «Новый слайд» или в основном меню через пункт «Вставка»).

2. Выбрать разметку «Пустой слайд».

3. Залить фон рисунком (в контекстном меню «Фон» или в основном меню через пункт «Формат»).

4. Вставить рисунок (в основном меню «Вставка» командой «Рисунок»).

5. Сделать под рисунком подпись (Вставка – Надпись).

6. Вставить движущийся рисунок, скопировав его с какого-либо сайта.

7. Сохранить презентацию «Дебют».

Задание № 12. Просмотр слайдов 1 – 4.
1. Просмотреть презентацию вручную.

2. Просмотреть презентацию автоматически.

3. Просмотреть презентацию вручную, используя различную смену слайдов.

Задание № 13. Слайд № 5.

1. Вставить новый слайд (на панели инструментов значок «Новый слайд» или в основном меню через пункт «Вставка»).

2. Выбрать разметку «Пустой слайд».
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Набрать текст «Объекты», используя текстовый эффект (на панели инструментов «Рисования» выбрать значок «Объект WordArt»).

4. Вращать текст.

5. Изменить цвет текста.

6. Настроить объем, перспективу, глубину.

7. Нарисовать три геометрические фигуры и написать внутри них «Блок 1» и т.п.

8. Придать фигурам объем.

9. Изменить цвет фигур.

10. Сделать заливку фигур: в блоке 1 – градиентную, во 2 – текстурой, в 3 – рисунком.

11. Нарисовать соединительные стрелки.

12. Сохранить презентацию «Дебют».

Задание № 14. Создание гиперссылок.
1. Выделить объект «Блок 1».
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Выбрать в контекстном меню команду «Гиперссылка» (или команду «Гиперссылка» в основном меню пункта «Вставка»).

3. Сделать соответствующие установки в диалоговом окне.

4. Выделить «2 Местом в этом документе».

5. Выделить тот слайд, который будет связан.

6. Проверить, выделение нужного слайда.

7. Подтвердить установки.

8. Включить режим «Показ слайдов».

9. Перейти по гиперссылке от объекта «Блок 1» слайда № 5 на слайд № 2.

10. Установить по аналогии гиперссылки от объектов «Блок 2» и «Блок 3» на слайды № 3 и № 4 соответственно.

11. Включить режим «Показ слайдов» и проверить переходы по гиперссылкам.

Задание № 15. Создание управляющих кнопок.
1. Перейти на слайд №2.

2. Выбрать команду «Управляющие кнопки» в пункте «Показ слайдов» основного меню.

3. Выбрать образец кнопки.

4. Растянуть кнопку до нужных размеров, прижав левую клавишу мыши и перемещая ее по диагонали.

5. В диалоговом окне «Настройка действий» сделать следующие установки:
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Вкладка «По щелчку мыши»

7. Переключатель «Перейти по гиперссылке

8. Раскрыть список

9. Выбрать пункт «Слайд…»

10. Подтвердить установки «ОК»

11. В диалоговом окне «Гиперссылка на слайд»

12. Выделить тот слайд, который будет связан

13. Проверить выделение нужного слайда

14. Подтвердить установки «ОК»

Создать управляющие кнопки на слайдах № 3 и № 4 для перехода на слайд № 5.

Включить режим «Показ слайдов» и проверить возможность перехода по гиперссылкам как в прямом направлении, так и в обратном.

Сохранить презентацию «Дебют».

Задание № 16. Работа с объектами.
1. Скопировать документ «Упражнения» из папки «Левченко И.В.» в папку «Мои документы».

2. Запустить на исполнение презентацию «Упражнения».

3. Используя шаблон слайда № 2 «Преобразование элементов векторного изображения», создать карту полушарий земли, так как показано в образце на слайде № 6 «Образец выполнения упражнения «Преобразования элементов векторного изображения»».

4. В процессе выполнения упражнения используйте следующие операции преобразования объектов:

	Выбор объекта. Установить указатель мыши на объект и нажать на левую клавишу мыши. Вокруг выделенного объекта будут расположены маркеры изменения размера объекта.
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	Выбор нескольких объектов. 

Способ 1. Нажать на кнопку «Выбор объектов» на панели инструментов «Рисование» и затем нарисовать на слайде рамку. Все объекты, полностью оказавшиеся внутри рамки станут выделенными.

Способ 2. Выбрать один объект. Все последующие объекты выбирать с прижатой клавишей {Shift}.
	[image: image74.png]Ofverres ans araum o
nT
omera
Qs Dpocrotp
- o

Mopaaox n 5pens | Buaonsnenerwe | Baowswenere & anarpame | Hactporica mynstuneans
Mopaaok arwma Arvinaw
[ Saronoeor e

* © apTonataeci, vepes

Neperecrrs | [ 3

cexyna nocre
npeasiAywero coBiTH




[image: image16.png]




	Группировка объектов. Выбрать несколько объектов. Выбрать команду «Группировать» через кнопку «Действия» на панели «Рисования».
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	Разгруппировка объектов. Выбрать сгруппированный объект. Выбрать команду «Разгруппировать» через кнопку «Действия» на панели «Рисования».
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	Отключение привязки к узлам невидимой сетки. При выполнении преобразования объектов необходимо прижимать клавишу {Alt}.

	Перемещение объектов. Выбрать объект. Установить указатель курсора (крестик) на выделенный объект. Прижать левую клавишу мыши и перетащить объект на новое место.
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	Масштабирование объекта. Выделить объект. Переместить указатель мыши на один из восьми маркеров изменения размера. Прижать левую кнопку мыши и переместить указатель в форме двойной стрелки.
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	Вращение объекта. Выбрать объект. Нажать кнопку «Свободное вращение» на панели инструментов «Рисование» (вместо восьми маркеров изменения размера вокруг выбранного объекта появятся четыре маркера вращения). Установить указатель на одном из маркеров вращения. Прижать левую клавишу мыши и переместить указатель в нужном направлении.
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	Отражение объекта. Выделить объект. Выбрать одну из операций команды «Повернуть/отразить» через кнопку «Действие» панели инструментов «Рисование».
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	Изменение порядка вывода на экран объектов. Выбрать объект. Выбрать одну из операций команды «Порядок» через кнопку «Действие» панели инструментов «Рисование».
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Задание № 17.Настройка анимации на слайде.
1. Открыть презентацию «Дебют».

2. Войти в режим сортировщика слайдов.

3. Удалить эффекты смены слайдов (Показ слайдов – Смена слайдов).

4. Перейти на слайд № 1 в обычном режиме.

5. Выбрать команду «Настройка анимации» через пункт «Показ слайдов» основного меню или через контекстное меню.

6. Выполнить в диалоговом окне «Настройка анимации» следующие установки.

7. Перейти на вкладку «Порядок и время».

8. Установить флажки-галочки для анимации объектов.

9. Проверить порядок появления объектов.
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В случае необходимости поменять объекты местами.

11. Установить способ перехода к следующему объекту.

12. Подтвердить выполненные установки.

13. Перейти на вкладку «Видоизменение»

14. Выделить первый объект (галочка должна быть установлена).

15. Выбрать для объекта эффект появления на слайд из раскрывающегося списка.

16. Выбрать для объекта направления появления на слайд из раскрывающегося списка.

17. Выполнить для следующего объекта аналогичные установки.

18. Подтвердить выполненные установки.

19. Перейти в режим показа слайдов и просмотреть выполнение анимации.

20. Сохранить документ.

21. Выполнить анимацию объектов на других слайдах.

22. Перейти в режим показа слайдов и просмотреть выполнение анимации.

23. Сохранить презентацию.

Лабораторно-практическая работа №18.

Тема. «Система автоматизированного проектирования Компас-3D. Построение основных чертежных объектов».

Цели занятия:
· формирование практических навыков построения изображений в системах автоматизированного проектирования;

· развитие пространственного представления;

· развитие логического мышления;

· развитие навыков самообразования.

Длительность: 2 часа.
Ход выполнения работы
Основы построения чертежей простых фигур в Компас-3D.
· Создать папку Компас по следующему пути:  А:/фамилия/

· Открыть программу Компас (пуск – все программы – АСКОН – КОМПАС ЗD)

Задание 1. Знакомство с программным меню и панелями инструментов
· Закрыть окно справки, нажать кнопку Создать – чертеж.
· Установить текущие параметры чертежа, для  этого нажать сервис – параметры.
· Выбрать  закладку Текущий чертеж – параметры первого листа – формат. Установить формат А3 (из списка форматов), выбрать ориентацию «горизонтальная».  В пункте Оформление:

Чертеж конструкторский. Первый лист. ГОСТ 2.104-68., нажать ОК.

[image: image24.jpg]



· На панели Вид нажать кнопку Показать  все,[image: image25.jpg]


 для показа листа целиком.

· Для удобства работы необходимо  включить панели инструментов. Вид – панели инструментов: Стандартная, компактная панель, Вид, текущее состояние.

Задание 2. Построение отрезка
· Включите кнопку Геометрия на панели инструментов. [image: image26.jpg]



· Выберите кнопку – пиктограмму Ввод отрезка [image: image27.jpg]


на инструментальной панели геометрии и щелкните на ней кнопкой мыши. Появится строка параметров объекта при вводе отрезка.

· Введите координаты Х и У первой точки т1 отрезка, а затем второй точки т2 (координаты вводятся с клавиатуры).  Для этого следует дважды щелкнуть мышью в поле (окошке) справа от надписи т1 параметра первой точки и, не перемещая больше мыши, наберите на клавиатуре значение координаты Х1, например, 50.

· Переместите указатель мыши, не выходя из строки параметров объекта, в следующее поле У1 и, дважды щелкнув, наберите значение координаты У1, например, 60. Зафиксируйте значения первой точки отрезка нажатием клавиши Enter.

· Таким же образом назначьте координаты второй точки отрезка (например, 80, 100). После нажатия Enter на чертеже появится изображение отрезка.

· Система остается в режиме ожидания для построения второго отрезка. Если в этом нет надобности, то необходимо прервать текущую команду. Для этого щелкните по кнопке со знаком STOP слева от рабочего экрана.

Задание 3. Удаление отрезка
· Укажите построенный отрезок. Для этого нужно щелкнуть кнопкой мыши на отрезке. Отрезок выделится другим цветом, а на его концах появятся черные квадратики (маркеры), обозначающие границу выделения.

· Нажмите клавишу Delete на клавиатуре. Отрезок будет удален.

Задание 4.Изменение размера изображения
· Для увеличения какой либо области документа используется кнопка Увеличить масштаб рамкой [image: image28.jpg]



· Для плавного изменения масштаба используется кнопка Приблизить/Отдалить. [image: image29.jpg]



· Перемещение изображения в окне документа без изменения масштаба достигается нажатием кнопки Сдвинуть. [image: image30.jpg]



· Для отображения в окне всего документа служит кнопка Показать все. [image: image31.jpg]



· Для обновления изображения служит кнопка Обновить изображение. [image: image32.jpg]



Задание 5.Построение отрезков и замкнутых контуров по координатам
· Построить горизонтальный отрезок: первая точка (230,240), вторая точка – (280,240).

· Построить вертикальный отрезок: первая точка (310,270), вторая точка – (310,210).

· Построить отрезок: (340,210) – (390,270).

· Построить отрезок, перпендикулярный данному: Выбрать инструмент Перпендикулярный отрезок, щелкнуть по первому (горизонтальному отрезку) и отложить отрезок вручную.

· Построить отрезок, параллельный  данному: Выбрать инструмент Параллельный отрезок, щелкнуть по первому (горизонтальному отрезку) и отложить отрезок вручную.

· Построить ломаную по координатам: (230,90); (230,130); (255,130); (255,70); (320,70); (275,95); (390,130); (390,70). Для построения выбрать инструмент Непрерывный ввод объектов.
Примеры выполнения задания № 5
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Задание 6. Линии чертежа
1) Выбрать инструмент Отрезок. Начертить горизонтальный отрезок по координатам: (30,250) – (170,250). Для прекращения построения отрезков нажать кнопку STOP [image: image34.jpg]



2) Выполнить надпись линии – «Основная». Для этого необходимо сделать активной панель Обозначения [image: image35.jpg]


.Сделать активным инструмент Ввод текста[image: image36.jpg]T



. Слева от начерченной линии щелкнуть мышкой и ввести надпись линии. Закончить ввод текста кнопкой Создать объект.  [image: image37.jpg]



3) Снова выбрать инструмент Отрезок, в окне диалога Стиль выбрать тип линии «тонкая». Постройте отрезок аналогично предыдущему по координатам: (30,230) – (170,230) и сделайте к нему соответствующую надпись.

4) Постройте отрезки и выполните надписи к ним:

· Осевая (30,210) – (170,210)

· Штриховая(30,190) – (170,190)

· Утолщенная (30,170) – (170,170)

· Пунктир 2 (30,150) – (170,150)

· Осевая осн. (30,130) – (170,130)

· Штриховая осн. (30,110) – (170,110)

· Вспомогательная (30,90) – (170,90)

· Для линии обрыва  (30,70) – (170,70)

Пример выполнения задания № 6
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Задание 7.Основная надпись
1) Активизируйте основную надпись одним из способов:

– двойным щелчком левой  кнопки мыши в любой точке штампа;
– нажатием правой кнопки мыши на штампе с последующим выбором команды Заполнить основную надпись.
2) При заполнении ячеек система автоматически располагает по центру или выравнивает его по левой границе ячейки, подбирает необходимую высоту и ширину символов для равномерного заполнения ячеек.

3) Начните заполнения ячеек штампа. Установите курсор в нужной ячейке и заполните с клавиатуры:
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1. В графу «Наименование изделия» введите – Линии

2. В графу «Выполнил» – свою фамилию

3. В графу «Проверил» – фамилию преподавателя

4. В графу «№ изделия» – Практическая работа № 30

5. В графу «Организация» – БАмИЖТ

4) Сохраните чертеж: Файл – Сохранить. Имя файла: Линии_Фамилия.

Результат выполнения заданий отразить в отчете.

Лабораторно-практическая работа №19.

Тема.  «Технические и программные средства телекоммуникационных технологий».

Цель занятия: Изучить технические и программные средства телекоммуникационных технологий.

Оборудование: ПК, ОС Windows.

Длительность: 2 часа.

Теоретические сведения
Представления о технических и программных средствах телекоммуникационных технологий 

Во все времена люди создавали и совершенствовали системы передачи информации (системы связи). Быстрые, надежные и доступные средства обмена информацией были и остаются необходимыми в личной жизни граждан, в государственном управлении, торговле, военном деле и т. д.
В давние времена, для того чтобы сообщить что-то человеку, живущему на некотором расстоянии, требовалось отправляться в путь самому или нанимать курьера. Постепенно в наиболее развитых государствах сформировались специальные почтовые службы, гарантировавшие доставку корреспонденции адресату в срок. Однако скорость доставки ограничена скоростью передвижения гонца. Альтернативой курьерской доставке сообщений было использование оптических или звуковых сигналов — сигнальных костров, флагов, барабанов и т.д. Такие способы не отличались высокой надежностью, а главное, они не позволяли передавать большие объемы информации.
Революция в системах передачи информации произошла после открытия электромагнитных сигналов и создания на их основе сначала проводных, а потом и беспроводных средств связи.
С появлением компьютеров, способных хранить и обрабатывать большие объемы информации, возникла потребность в средствах межкомпьютерного обмена данными.
Современные средства связи позволяют передавать данные со скоростью, достаточной не только для быстрого копирования больших объемов информации с компьютера на компьютер, но и для использования ресурсов одного компьютера человеком, работающим за другим компьютером, или, иначе говоря, для удаленного доступа к ресурсам.
Под ресурсами компьютера понимаются его аппаратура, программное и информационное обеспечение. Примерами компьютерных ресурсов могут служить принтеры, модемы, вычислительные мощности центрального процессора, возможность запуска нужных приложений, архивы электронных документов, базы данных и т.д.
Рассмотрим типичную ситуацию: на несколько персональных компьютеров приходится один принтер. Принтер подключен к одному из компьютеров, но остальным пользователям тоже нужно  печатать документы. Естественное решение проблемы — соединить компьютеры линиями связи. При этом необходимо, чтобы обмен информацией был максимально автоматизирован, т. е. происходил, по возможности, безучастия человека. Пользователь должен только указать, какой именно документ он хочет распечатать, и задать при необходимости характеристики принтера.
Совокупность компьютеров и периферийных устройств, соединенных для автоматизированного обмена информацией, называется компьютерной сетью. Входящие в нее компьютеры и периферийные устройства называются узлами сети.
Автоматизация обмена информацией открывает возможность быстрого и удобного удаленного доступа к данным, приложениями оборудованию, расположенным на ЭВМ. Удобство совместного использования ресурсов компьютеров является основной причиной создания компьютерных сетей. Концепция соединенных и совместно использующих ресурсы компьютеров носит название сетевого взаимодействия.
Компьютерная сеть в простейшем случае состоит как минимум из двух компьютеров, соединенных друг с другом кабелем или иным способом, обеспечивающим передачу сигналов.
Для работы в компьютерных сетях используются следующие аппаратные средства:
· линии связи (электрические и оптические кабели, радиосвязь, спутниковая связь);
· устройства сопряжения компьютера с линией связи (модемы, сетевые карты).
К программным средствам работы в сетях относятся:
· операционные системы, поддерживающие режимы работы в сети;
· коммуникационные программы, автоматизирующие передачу данных по линиям связи на основе сетевых протоколов.
Соглашения о правилах обмена данными по сетям оформляются в виде сетевых протоколов. Подобно тому, как дипломатический протокол определяет порядок проведения переговоров между представителями государств, сетевой протокол предписывает элементам сети определенную последовательность действий при передаче сообщений. Протоколы описывают различные уровни сетевого взаимодействия — от передачи данных как потока битов (физический уровень) до взаимодействия работающих на разных компьютерах приложений (прикладной уровень).
В зависимости от количества компьютеров, входящих в сеть, и от разделяющего их расстояния сеть может относиться к одному из следующих типов:
· локальная сеть, соединяющая несколько персональных компьютеров, находящихся, как правило, в одном здании или в соседних зданиях;
· региональная сеть, соединяющая компьютеры, расположенные в пределах города, региона;
· глобальная сеть, соединяющая компьютеры, расположенные в разных странах и на разных континентах.
Локальной (местной) сетью называется компьютерная сеть, все узлы которой расположены на небольшой территории — от комнаты до группы рядом стоящих зданий. Обычно число компьютеров в локальной сети не превышает нескольких сотен. Первые компьютерные сети были локальными — они объединяли несколько компьютеров и принтеров, расположенных в соседних помещениях. Локальная сеть часто обслуживает небольшую организацию — школу, магазин, филиал банка и т. д.
В качестве примеров локальных сетей также можно привести сеть компьютерного класса; домашнюю сеть из двух компьютеров, принтера и сканера; сеть, объединяющую жильцов микрорайона, любящих на досуге поиграть в сетевые компьютерные игры, обменяться фильмами или просто пообщаться с помощью компьютера.
Для того чтобы пользователи разных локальных сетей могли обмениваться информацией друг с другом, локальные сети объединяют в более крупные структуры — региональные сети.
Региональные сети представляют собой объединения локальных сетей, расположенных на территории одного региона — района, города, области или республики.
Самой разветвленной компьютерной сетью является всемирная глобальная сеть Интернет, объединяющая миллионы сетей различного уровня и предоставляющая их ресурсы десяткам миллионов пользователей со всего земного шара.
В компьютерных сетях пользователям, как правило, предоставляются следующие коммуникационные услуги:
· обмен файлами между компьютерами;
· электронная почта;
· беседы в сети (ICQ, чат);
· электронные форумы;
· размещение своих и просмотр чужих гипертекстовых страниц.
В сети Интернет эти услуги доступны десяткам миллионов пользователей.

Задание: Сделайте краткий конспект в отчет, ответе на вопросы и выполните задания, данные в конце текста.

Вопросы и задания
1. В фильме «Возвращение короля» (в трилогии «Властелин колец»)осажденная крепость для вызова военной помощи использует сигнальные костры, которые зажигаются друг за другом по цепочке на расстоянии видимости. Это выглядит эффектно на экране, но в чем недостатки такого способа связи? Попытайтесь придумать, как устранить их без использования современных технических средств.
2. Каковы преимущества и недостатки курьерской почты по сравнению с электронными системами связи?
3. Что понимается под термином «ресурсы компьютера»? Является ли подключенный к компьютеру факсимильный аппарат (факс) его ресурсом?
4. Что является основной причиной объединения компьютеров в сеть?
5. Для чего используются сетевые протоколы?
6. Может ли локальная сеть быть частью глобальной сети? А глобальная — частью локальной?
7. Приведите примеры локальных сетей. Для решения каких задач они используются?
8. Перечислите аппаратные и программные средства, использующиеся в компьютерных сетях.
Результат выполнения задания отразить в отчете

.

Лабораторно-практическая работа №20.

Тема. «Интернет - технологии, способы и скоростные характеристики подключения, провайдер. Адресация в интернете. Протоколы передачи данных».

Цель занятия: Изучить интернет - технологии, способы и характеристики подключения. Рассмотреть основные принципы адресации в интернете. Познакомиться с протоколами передачи данных.

Оборудование: ПК, Denwer, Браузер.

Длительность: 2 часа.





Теоретические сведения

Интернет - технологии — технологии создания и поддержки различных информационных ресурсов в компьютерной сети Интернет: сайтов, блогов, форумов, чатов, электронных библиотек и энциклопедий.

В основе Интернет и Интернет - технологий лежат гипертексты и сайты, размещаемые в глобальной сети Интернет либо в локальных сетях ЭВМ.

Гипертексты - это тексты со гиперссылками на другие гипертексты, размещенные в Интернет или локальной сети ЭВМ.

Для записи гипертекстов используется язык разметки гипертекстов HTML, который воспринимается всеми браузерами на всех персональных компьютерах.

Язык HTML является международным стандартом, поэтому все гипертексты, единым образом воспринимаются и единым образом отображаются на всех персональных компьютерах во всем мире.

Для подготовки гипертекстов обычно используются визуальные гипертекстовые редакторы, в которых сразу видно - как будет выглядеть гипертекст на ЭВМ и возможна вставка гиперссылок на сайты в Интернет.

Одним из лучших визуальных гипертекстовых редакторов является свободный офисный редактор Writer в свободном офисном пакете OpenOffice и MSWordвходящий в состав MSOffice.

Интерактивные сайты - это сайты, в которых используются интерактивные гипертекстовые подпрограммы, позволяющие вести диалог с пользователями ЭВМ, подключенных к сети ЭВМ.

Гипертекстовые подпрограммы включаются в гипертексты вместе с гипертекстовыми формами и подпрограммами, которые называются скриптами.

Для записи гипертекстовых подпрограмм (гипертекстовых скриптов) часто используется язык JavaScript, являющийся расширением языка разметки гипертекстов HTML

Язык JavaScript является расширением разметки гипертекстов HTML и по этим причинам интерпретатор языка JavaScript встроен во все браузеры и все гипертекстовые редакторы.

Язык JavaScript является международным стандартом. По этой причине интерактивные программы на языке JavaScript одинаковым образом выполняются на всех компьютерах в мире.

Более 60% программ в мире написано на языке гипертекстовых скриптов JavaScript.

Программы на JavaScript могут не только выполняться на любом компьютере, подключенном к сети Интернет, но и доступны для чтения в Интернет исходных текстов.

Программы на JavaScript - лучший пример Открытого ПО в Интернет - их можно читать, выполнять и модифицировать любой человек, знакомый с языком программирования на JavaScript.

Современные Интернет - технологии:

1. веб - сервера

2. гипертексты и сайты;

3. электронная почта;

4. форумы и блоги;

5. чат и ICQ;

6. теле- и видеоконференции;

7. вики-энциклопедии;

Интернет - технологии в информатике - различного рода практикумы по созданию сайтов, блогов, электронных библиотек и энциклопедий в сети Интернет.

Интернет-сайты - это наборы гипертекстов с гиперссылками, размещаемых на серверах и порталах в компьютерной сети Интернет.

Блоги в Интернет - это интернет-сайты, совмещенные с интерактивными форумами для общения и публикации сообщений и комментариев посетителей сайтов.

Создание сайтов в Интернет - одна из важнейших задач курсов информатики в вузах и школах студентами и школьниками. 

Электронные библиотеки и энциклопедии - это новейшие технологии публикации научной и учебной литературы в сети Интернет.

Создание гипертекстовых программ на языке JavaScript - один из лучших примеров обучения программированию, поскольку эти программы можно публиковать и тестировать в Интернет.

Приведенные ниже программы на языке JavaScript были написаны и опубликованы в Интернет и до сих пор работоспособны и доступны для подражания и разработки новых Интернет - учебников.

Язык JavaScript является одним из лучших языков обучения программированию в Интернет.

Интернет-прова́йдер (иногда просто провайдер; от англ. internetserviceprovider, сокр. ISP — поставщик интернет-услуги) — организация, предоставляющая услуги доступа к сети Интернет и иные связанные с Интернетом услуги.

К основным услугам интернет-провайдеров относят:

· широкополосный доступ в Интернет,

· коммутируемый доступ в Интернет,

· беспроводной доступ в Интернет,

· выделение дискового пространства для хранения и обеспечения работы сайтов (хостинг),

· поддержка электронных почтовых ящиков или виртуального почтового сервера,

· размещение оборудования клиента на площадке провайдера (колокация),

· аренда выделенных и виртуальных серверов (VPS, VDS),

· резервирование данных.

В соответствии с предоставляемыми услугами их можно разделить на категории:

· провайдеры доступа,

· хостинг-провайдеры,

· магистральные (англ. backbone) провайдеры,

· канальные провайдеры,

· провайдеры последней мили.

Среди провайдеров доступа можно выделить первичных (магистральных), имеющих магистральные каналы связи в собственности, и вторичных (городских, домовых), арендующих каналы связи у первичных. Первичные провайдеры обычно продают трафик только в больших объёмах и оказывают услуги другим провайдерам, а не индивидуальным пользователям, хотя есть и исключения.

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.

Лабораторно-практическая работа №21.

Тема. «Разработка сайта с использованием языка разметки текста HTML. Формирование текста».

Цель занятия: Изучить интернет - технологии, способы и характеристики подключения. Рассмотреть основные принципы адресации в интернете. Познакомиться с протоколами передачи данных.

Оборудование: ПК, Denwer, Браузер.

Длительность: 2 часа.

Для создания ссылки вы обязательно должны использовать атрибут href. 

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 ТимомБернерс-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 InternetEngineeringTaskForce (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 WorldWideWebConsortium 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 body данную 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>Мойсайт</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>Текстbold 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 "unorderedlist/неупорядоченный список" - вставляет значок кнопки для каждого элемента списка. <ol> - сокращение от "orderedlist/упорядоченный список" - нумерует каждый элемент списка. Для создания элемента списка используйте тэг <li> ("listitem/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;">МойдругHTML</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 WebSafeColourChart.

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 "hypertextreference/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 (UniformResourceLocator/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 texttexttext

heading 2

Text texttexttext

Hosted by uCoz

Выглядит в браузере (щёлкните по ссылкам): Ссылка на heading 1 Ссылка на heading 2 Heading 1 Text texttexttext Heading 2 Text texttexttext (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?

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'аHasselhoff'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:

<imgsrc="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 (PortableNetworkGraphics)

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 PaintShopPro, PhotoShop или MacromediaFireworks - 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, IrfanView, 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..." вменю.

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-booklogo

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:

<imgsrc="img/logo.png">

Пример 3:

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

Во-вторых, изображения могут быть ссылками:

Пример 4:

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

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

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

brief-book'slogo

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:

<imgsrc="img/logo.gif" alt="brief-booklogo">

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:

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

будет выглядеть в браузере:

brief-booklogo

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:

<imgsrc="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:

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

будет в браузере:

brief-booklogo

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 DavidHasselhoff 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>  - "tablerow/ряд таблицы", начинает и заканчивает горизонтальный ряд ячеек. Тоже логично.

<td>  - сокращение от "tabledata/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 иCell 2 образуют ряд.Cell 1 иCell 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:

<tableborder="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:

<tdalign="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.

Лабораторно-практическая работа №22.

Тема.  «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, Браузер, Denwer
Длительность: 2 часа.





Теоретические сведения

Автономные Web-документы используют язык HTML (HypertextMarkupLanguage - 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.

Задание 1: Структура HTML-документа. Попробуйте выполнить данное действие.
<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.

Задание 2: Функциональные блочные элементы. Попробуйте выполнить данное действие.
<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, sizeиcolor.
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.

Задание 3. Использование параметра face. Попробуйте выполнить данное действие.
<fontface="Arial, Helvetica, sans-serif'>Текст будет написан шрифтомArial.</font>

9.Sizeзадает 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.

Задание 4. Задание размера шрифта. Попробуйте выполнить данное действие.
<fontsize=1>Шpифтразмера 1</font><br>

<font size=2>Шpифтразмера 2</font><br>

<font size=3>Шpифтразмера 3</font><br>

<font size=4>Шрифтразмера 4</font><br>

<font size=5>Шрифтразмера 5</font><br>

<font size=6>Шрифтразмера 6</font><br>

<font size=7>Шрифтразмера 7</font><br>

Шpифт размера 1
Шpифт размера 2
Шpифт размера 3
Шрифт размера 4
Шрифт размера 5
Шрифт размера 6
Шрифт                                                                    
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10.Color определяет цвет текста, который можно задавать с помощью названий цветов или в шестнадцатеричном формате.

Задание    5.    Изменение    цвета    текста. Попробуйте выполнить данное действие.
<fontsize=5    color=redface=Arial>П</font>первая 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.
Задание 6.Создание нижнего индекса. Попробуйте выполнить данное действие.
<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: image40.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. Попробуйте выполнить данное действие.
<html>

<body>

<imgsrc="http://www.htmlbook/images/sample.gif'> - это абсолютный адрес размещения изображения

<imgsrc="/images/sample.gif''> - адрес размещения изображения относительно корня сайта

<imgsrc="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

	<imgsrc="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 - leftиright, создающие обтекание текста вокруг изображения. Чтобы текст не прилегал плотно к рисунку, рекомендуется в теге IMG добавить параметр hspaceиvspace, задающих расстояние до текста в пикселах.
Задание 8: Обтекание текста вокруг рисунка. Попробуйте выполнить данное действие.
<html>

<body>

<imgsrc="HLPBELL.GIF" width=40 height=40 hspace=5 vspace=5 align=left>Loremipsum dolor sit amet, consectetueradipiscingelit, seddiemnonummynibheuismodtinciduntutlacreetdolore magna aliguameratvolutpat. Utwisisenim ad minim veniam, quisnostradexercitutionullamcorpersuscipitlobortis nisi utaliquip ex eacommodoconsequat.

</body>

</html>

[image: image41.png]Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elt, sed diem nonurnmy
sibh evismod fincidunt ut lacreet dolore magna aliguam erat volutpat. Ut wisis
enim ad minim veniam, quis nostrad exerci tufion ullameorper suscipit loborts
nisi ut aliquip ex ea commodo consequat.





Задание 9:
1. Оформите текст, как показано ниже: 

Октябрь уж наступил,
 Уж роща отряхает
Последние листы

С нагих своих ветвей.
Дохнул осеннийхлад,
Дорога промерзает,
Журча, еще бежит
 За мельницуручей
2.Выровняйте рисунки и текст так, как показано ниже:

[image: image42.png]



[image: image43.png]



[image: image44.png]



Задание 10. Ответить на 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.

Результат показать преподавателю. Выполненные действия отразить в отчете.

Лабораторно-практическая работа №23.

Тема.  «Гипперссылки в 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, Браузер, Denwer
Длительность: 2 часа.





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>

<ahref=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>

<aname=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...

<ahref=#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 веб - странице 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.rutarget=_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 1:
Используя внутренние ссылки, создать следующий словарь терминов:

Словарь терминов
АБВГДЕ
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
Задание 2. Ответить на 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?

Результат показать преподавателю. Выполненные задания отразить в отчете.

Лабораторно-практическая работа №24.

Тема.  «Списки на web-страницах».

Цель работы: изучить принципы создания нумерованного и маркированного списка, изучения тега OL и результатов их применения.

Оборудование: ПК, Браузер, Denwer
Длительность: 2 часа.


Теоретические сведения

Нумерованные списки представляют собой набор элементов с их порядковыми номерами. Вид и тип нумерации зависит от параметров тега OL, который и используется для создания списка. В качестве маркеров могут быть следующие значения: арабские цифры заглавные латинские буквы прописные латинские буквы заглавные римские цифры прописные римские цифры.

Ниже, в таблице приведены различные параметры тега OL и результат их применения.

Таблица 4.1 – Параметры тега OL

	Код HTML
	Пример

	<ol>
<li>текст</li><li>текст</li><li>текст</li>
</ol>
	Нумерованный список с параметрами по умолчанию:
1.   текст
2.   текст
3.   текст

	<olstart="5">
	Нумерованный список начинающийся с пяти:
5.   текст
6.   текст
7.   текст

	<oltype="A">
	Нумерованный список с заглавными буквами латинского алфавита:
A.  текст
B.  текст
C.  текст

	<oltype="a">
	Нумерованный список с прописными буквами латинского алфавита:
a    текст 
b    текст 
c    текст

	<oltype="I">
	Нумерованный список с римскими буквами:
I.      текст
II.     текст
III.   текст

	<oltype="i">
	Нумерованный список с прописными римскими буквами:
i.     текст
ii.    текст
iii.   текст

	<oltype="1">
	Нумерованный список с арабскими цифрами:
1.   текст
2.   текст
3.   текст

	<oltype="I" start="7">
	Список с римскими цифрами начинающийся с семи: 
IV.   Текст
V. текст 
VI. текст


1. Маркированные списки позволяют разбить большой текст на отдельные блоки. Тем самым привлекается внимание читателя к тексту и повышается его читабельность. С учетом худшего восприятия текста с экрана монитора, чем печатного варианта, это является весьма полезным приемом.

Для установки маркированного списка используется тег UL и LI(Пример 1)

Пример 1. Создание маркированного списка
<html>

<head>

<body>

Что следует учитывать при тестировании сайта:

<ul>

<li>работоспособность всех ссылок</li>

<li>поддержку разных браузеров</li>

<li>читабельность текста</li>

</ul>

</body>

</html>

Ниже показан результат примера 1.

Что следует учитывать при тестировании сайта:

· работоспособность всех ссылок

· поддержку разных браузеров

· читабельность текста

2. Обратите внимание, что у маркированного текста появляются отступы сверху и снизу. Чтобы от них избавиться, список можно делать без тега UL. При этом исчезнут и отступы текста перед маркерами.

Пример 2. Создание маркированного списка без отступов
<html>

<head>

<body>

Что следует учитывать при тестировании сайта: 

<li>работоспособность всех ссылок</li>

<li>поддержку разных браузеров</li>

<li>читабельность текста</li>

</body>

</html>

Ниже показан результат примера 2.

Что следует учитывать при тестировании сайта:

· работоспособность всех ссылок

· поддержку разных браузеров

· читабельность текста 

3. Маркеры могут принимать один из трех видов: круг (по умолчанию), окружность и квадрат. Для выбора типа маркера используется параметр type="... " тега UL. Вместо многоточия подставляется одно из трех значений указанных в таблице.

Таблица 4.2 – Параметры тега UL, используемые для создания маркированного списка

	Код HTML
	Пример

	<ultype="disc">
	Что следует учитывать при тестировании сайта:
•
работоспособность всех ссылок
•
поддержку разных браузеров
•
читабельность текста

	<ultype="circle">
	Что следует учитывать при тестировании сайта:
□
работоспособность всех ссылок
□
поддержку разных браузеров
□
читабельность текста

	<ultype="square">
	Что следует учитывать при тестировании сайта:
■
работоспособность всех ссылок
■
поддержку разных браузеров
■
читабельность текста


4. С помощью CSS этот список можно расширить и вместо встроенных символов использовать в качестве маркера рисунок.
Задание 1: Создать маркированный текст.
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Задание 2. Ответить на вопросы: 
1.  Нумерованный список?

2.  Установка маркированного списка.

3.  Тег для установки списка?

4.  Параметры тега UL, используемые для создания маркированного списка.

Результат показать преподавателю. Выполненные задания отразить в отчете.
Лабораторно-практическая работа №25.

Тема. «Формы».

Цель работы: научиться создавать интерактивные формы на Web-страницах.

Интерактивные формы предназначены для сбора информации от посетителей Web-страницы. Внешне форма выглядит, как анкета, в которую посетитель может вписать свой текст или выбрать значения из предлагаемых перечней.

 Формы. 

Форма помещается в специальный контейнер <FORM></FORM>,внутри которого располагаются все тэги элементов формы. Там же, обязательно, находится кнопка, отправляющая заполненную анкету на сервер для последующей обработки данных. 

Поля формы создаются с помощью тэгов <INPUT>, <SELECT>и<TEXTAREA>, в которых с помощью атрибутов задаются параметры полей. С помощью атрибута TYPE задается тип поля, атрибут NAME присваивает полю имя, а атрибут VALUE содержит его значение. Для различных конкретных типов поля существуют также дополнительные атрибуты. 

При обработке формы на сервер передаются пары NAME=VALUE, где VALUE – значение соответствующего атрибута, установленное пользователем или заданное по умолчанию. 

 Текстовые поля. Текстовое поле создается тэгом: 

<INPUT TYPE=”text” NAME=”regist” VALUE=””>

Атрибут VALUE принимает такое значение, которое задается пользователем при заполнении поля. Если пользователь ввел в поле текст «Фамилия», то на сервер будет передано regist=Фамилия.

 Флажки. Флажки могут объединяться в группы, присвоением атрибутам NAMEвсех флажков одинакового значения. Для установки флажка по умолчанию используется атрибут CHECKED.  Группа флажков создается тэгами: 

<INPUT TYPE=”checkbox” NAME=”chb1” VALUE=”1” CHECKED>

<INPUT TYPE=”checkbox” NAME=”cnb1” VALUE=”2

На сервер передается  значение атрибута VALUE флажка, установленного пользователем. Если пользователем установлены несколько флажков, то на сервер будет переданы значения уставленных флажков группы через запятую chb1=1,2.

 Переключатели. Переключатели существуют только в составе группы, что обеспечивается присвоением атрибутам NAMEвсех переключателей одинакового значения. Для установки переключателя по умолчанию используется атрибут CHECKED.  Группа переключателей создается тэгами: 

<INPUT TYPE=”radio” NAME=”rad1” VALUE=”1” CHECKED >

<INPUT TYPE=”radio” NAME=”rad1” VALUE=”2”>

На сервер передается  значение атрибута VALUE переключателя, установленного пользователем. Если пользователем установлен первый переключатель, то на сервер будет передано rad1=1.

Списки. Списки предоставляют пользователю выбор элементов в форме ниспадающего меню (значение атрибута SIZE=1) или списка прокрутки. Список помещается в контейнер: 

<SELECT NAME=”list” SIZE=N>

<OPTION SELECTED>Первый
<OPTION>Второй
<OPTION>Третий
<SELECT>

На сервер передается  значение атрибута OPTION, выбранного пользователем или установленного по умолчанию атрибутом SELECTED. Если пользователем выбран третий элемент списка, то на сервер будет передано list=Третий.

     Текстовая область. Текстовая область представляет собой текстовое поле с заданным количеством строк (значение атрибута ROWS) и столбцов (значение атрибута COLS). Создается тэгом: 

<TEXTAREANAME=”resume” ROWS=MCOLS=N>

Текст по умолчанию 

</TEXTAREA>

На сервер передается содержимое поля, если пользователь не изменял текст, то  resume = Текст по умолчанию.

 Кнопки. На форме должны присутствовать кнопки, которые реализуют отправку данных из формы для обработки на сервер и очистку формы от введенных данных. 

Кнопка отправки данных формы реализуется с помощью тэга: 

<INPUT TYPE=”submit” VALUE=”Отправить”>

Кнопка очистки данных формы реализуется с помощью тэга: 

<INPUT TYPE=”reset” VALUE=”Очистить”>

Практическое задание «Web-страница с формой».
Создать Web-страницу с анкетой для абитуриентов с использованием Web-редактора FrontPageExpress.

Во FrontPageExpress форма создается автоматически при добавлении на Web-страницу любого элемента формы. На странице редактора область формы выделяется пунктирным прямоугольником, внутри которого появляется первый элемент. 

Добавляются элементы формы на страницу или с помощью команды меню [Вставка-Поле формы...], или специальными кнопками на Панели инструментов полей формы: 
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Рис. 1. Панель инструментов полей формы 

  

Для каждого размещенного на странице элемента формы необходимо настроить его свойства (задать значения атрибутам NAME, VALUEи др.). Для этого необходимо выделить элемент формы и ввести команду [Правка - Свойства поля формы] с помощью меню приложения или контекстного меню. В результате откроется специальное окно свойств элемента, в котором необходимо произвести установки значений. 

  

	[image: image47.png]



	Cозданиe Web-страницы «Анкета абитуриента»

	1
	Запустить Web-редакторFront Page Express.

	2
	Разместить на форме четыре Текстовых поля для ввода фамилии, имени, отчества и возраста.

	3
	Последовательно вызвать окно свойств полей и задать им названия (присвоить атрибуту NAME  значения a1, a2, a3, a4).
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	3
	Разместить на форме три Переключателя для определения наличия медали.

Последовательно вызвать окно свойств переключателей и задать им одинаковое имя группы (присвоить атрибуту NAMEзначениеa5) и значения (присвоить атрибуту VALUEзначения Золотая, Серебряная, Нет).

	4
	Добавить четыре элемента типа Флажок для выбора  предметов, по которым в аттестате стоит оценка «Отлично». 

Задать им одинаковое имя группы (присвоить атрибуту NAMEзначениеa6) и значения (присвоить атрибуту VALUEзначения: Математика, Информатика, Физика, Химия).

	5
	Добавить элемент Список. 

В окне свойств ввести его название (NAME=a7) и, последовательно щелкая по кнопке Добавить, ввести элементы списка (значения тэга OPTION). 
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	6
	Добавить Многострочное текстовое поле для внесения произвольного послания от посетителя страницы. Ввести его название (NAME=a8) и установить размер (присвоить значения атрибутам ROWS и COLS).

	7
	Поместить на форму кнопки Очистить и Отправить. 

Установить для них тип кнопки (присвоить атрибуту TYPEзначенияresetиsubmit). 
	


  

Отправка и обработка данных из формы. После размещения на форме полей различных типов следует определить способ обработки введенных пользователем данных. Для этого необходимо присвоить значения атрибутам ACTION и METOD тэга <FORM>. 

Значением атрибута ACTIONявляется URL-адрес программы, которая будет обрабатывать данные из формы, а значениями атрибута METHOD являются либо get (по умолчанию), либо post, которые определяют форму пересылки данных. 

<FORM ACTION="URL" METHOD="post">

Для обработки форм на сервере размещают специальные программы (такая программа, например, размещена на сайте клуба Web-мастеров по адресу www.webclub.ru). 

  

	8
	В контекстном меню формы выбрать пункт Свойства формы…
В окне Свойства формы выбрать в раскрывающемся списке пункт Специальный сценарий ISAPI, NSAPI или CGI и щелкнуть по кнопке Настройка...

	9
	В появившемся окне Установки обработчика форм пользователя в поле Действие: вписать полный URL-адрес программы-обработчика на сайте Web-мастеров http://webclub.ru/cgi-bin/sendform.cgi
В раскрывающемся списке Метод: выбрать строку POST. 
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   Для того чтобы программа-обработчик смогла прислать нам результат обработки анкеты по электронной почте, необходимо в форме указать свой адрес. Это делается с помощью скрытых полей: 

	10
	В окне Свойства формы в разделе Скрытые поля нажать кнопку Добавить... 
В окне Имя и значение в поле Название: ввести to (т.е. Кому), в поле Значение: ввести your_name@server_name (ваш адрес электронной почты). 
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	11
	Сохранить полученную Web-страницу в файле anketa.htm.


    Теперь Web-страница с формой полностью готова и можно приступить к ее апробации. Для работы с программой-обработчиком данных из форм клуба Web-мастеров, необходимо заполнять форму в браузере.

	  12
	Запустить браузер и открыть Web-страницу с формой. 

Заполнить анкету и щелкнуть по кнопке Отправить. 
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	13
	Программа-обработчик, обработав форму, пришлет письмо, содержащее имена элементов и выбранные значения. 

Информация по каждому элементу располагается в отдельной строке, причем строки отсортированы не по порядку пунктов в анкете, а по алфавиту. 
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    Задания для самостоятельного выполнения.

1. Разработать Web-страницу с анкетой для поступающих в  наше учебное заведение на специальности 2202 и 2203 (воспользоваться Web-редактором StarOfficeWriter).

2. Разработать Web-страницу с шутливой анкетой для поступающих в частную фирму «Разработка и дизайн Web-страниц, полиграфия» (воспользоваться Web-редактором 1stPage 2000).

3. Разработать Web-страницу с тестом по основам HTML.

Лабораторно-практическая работа №26.

Тема. «Информационные ресурсы Интернета: электронная почта и телеконференции».

Цель занятия, научиться:

· 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 MicrosoftInternetExplorer, NetscapeMessenger - в NetscapeCommunicator.

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 OutlookExpress. После запуска программы OutlookExpress 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 OutlookExpress



      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 OutlookExpress 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 OutlookExpress 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 появившейся 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 сообщает 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.

Лабораторно-практическая работа №27.

Тема. «Интерактивные формы на Web-страницах».

Цель работы: научиться создавать интерактивные формы на Web-страницах.

Оборудование: персональный компьютер, интернет-браузер.

Длительность: 2 часа.






Теоретические сведения

Интерактивные формы предназначены для сбора информации от посетителей Web-страницы. Внешне форма выглядит, как анкета, в которую посетитель может вписать свой текст или выбрать значения из предлагаемых перечней.

 Формы. Форма помещается в специальный контейнер <FORM></FORM>,внутри которого располагаются все тэги элементов формы. Там же, обязательно, находится кнопка, отправляющая заполненную анкету на сервер для последующей обработки данных. 

Поля формы создаются с помощью тэгов <INPUT>, <SELECT> и <TEXTAREA>, в которых с помощью атрибутов задаются параметры полей. С помощью атрибута TYPE задается тип поля, атрибут NAME присваивает полю имя, а атрибут VALUE содержит его значение. Для различных конкретных типов поля существуют также дополнительные атрибуты. 

При обработке формы на сервер передаются пары NAME=VALUE, где VALUE – значение соответствующего атрибута, установленное пользователем или заданное по умолчанию. 

 Текстовые поля. Текстовое поле создается тэгом: 

<INPUT TYPE=”text” NAME=”regist” VALUE=””>

Атрибут VALUE принимает такое значение, которое задается пользователем при заполнении поля. Если пользователь ввел в поле текст «Фамилия», то на сервер будет передано regist=Фамилия.

 Флажки. Флажки могут объединяться в группы, присвоением атрибутам NAME всех флажков одинакового значения. Для установки флажка по умолчанию используется атрибут CHECKED.  Группа флажков создается тэгами: 

<INPUT TYPE=”checkbox” NAME=”chb1” VALUE=”1” CHECKED>

<INPUT TYPE=”checkbox” NAME=”cnb1” VALUE=”2”>

 На сервер передается  значение атрибута VALUE флажка, установленного пользователем. Если пользователем установлены несколько флажков, то на сервер будет переданы значения уставленных флажков группы через запятую chb1=1,2.

 Переключатели. Переключатели существуют только в составе группы, что обеспечивается присвоением атрибутам NAME всех переключателей одинакового значения. Для установки переключателя по умолчанию используется атрибут CHECKED.  Группа переключателей создается тэгами: 

<INPUT TYPE=”radio” NAME=”rad1” VALUE=”1” CHECKED >

<INPUT TYPE=”radio” NAME=”rad1” VALUE=”2”>

На сервер передается  значение атрибута VALUE переключателя, установленного пользователем. Если пользователем установлен первый переключатель, то на сервер будет передано rad1=1.

Списки. Списки предоставляют пользователю выбор элементов в форме ниспадающего меню (значение атрибута SIZE=1) или списка прокрутки. Список помещается в контейнер: 

<SELECT NAME=”list” SIZE=N>

<OPTION SELECTED>Первый
<OPTION>Второй
<OPTION>Третий
<SELECT>

На сервер передается  значение атрибута OPTION, выбранного пользователем или установленного по умолчанию атрибутом SELECTED. Если пользователем выбран третий элемент списка, то на сервер будет передано list = Третий.

 Текстовая область. Текстовая область представляет собой текстовое поле с заданным количеством строк (значение атрибута ROWS) и столбцов (значение атрибута COLS). Создается тэгом: 

<TEXTAREANAME=”resume” ROWS=MCOLS=N>

Текст по умолчанию 

</TEXTAREA>

На сервер передается содержимое поля, если пользователь не изменял текст, то  resume = Текст по умолчанию.

 Кнопки. На форме должны присутствовать кнопки, которые реализуют отправку данных из формы для обработки на сервер и очистку формы от введенных данных. 

Кнопка отправки данных формы реализуется с помощью тэга: 

<INPUT TYPE=”submit” VALUE=”Отправить”>

Кнопка очистки данных формы реализуется с помощью тэга: 

<INPUT TYPE=”reset” VALUE=”Очистить”>

Ход выполнения работы

 
Задание. Cозданиe Web-страницы «Анкета абитуриента».
Создать Web-страницу с анкетой для абитуриентов с использованием Блокнота. 

1. Запустить блокнот и сохранить документ с расширением .html.

  Для каждого размещенного на странице элемента формы необходимо настроить его свойства (задать значения атрибутам NAME, VALUE и др.). Для этого необходимо выделить элемент формы и ввести команду [Правка - Свойства поля формы] с помощью меню приложения или контекстного меню. В результате откроется специальное окно свойств элемента, в котором необходимо произвести установки значений. 

	  [image: image61.png]



	Cозданиe Web-страницы «Анкета абитуриента»

	1
	Запустить Блокнот. Используя теги языка HTML:

	2
	Разместить на форме четыре Текстовых поля для ввода фамилии, имени, отчества и возраста.

	3
	Задать им названия (присвоить атрибуту NAME  значения a1, a2, a3, a4).
	

	3
	Разместить на форме три Переключателя для определения наличия медали.

Задать им одинаковое имя группы (присвоить атрибуту NAME значение a5) и значения (присвоить атрибуту VALUEзначения Золотая, Серебряная, Нет).

	4
	Добавить четыре элемента типа Флажок для выбора  предметов, по которым в аттестате стоит оценка «Отлично». 

Задать им одинаковое имя группы (присвоить атрибуту NAME значение a6) и значения (присвоить атрибуту VALUEзначения: Математика, Информатика, Физика, Химия).

	5
	Добавить элемент Список. 

Ввести его название (NAME=a7) и, последовательно щелкая по кнопке Добавить, ввести элементы списка (значения тэга OPTION). 
	

	6
	Добавить Многострочное текстовое поле для внесения произвольного послания от посетителя страницы. Ввести его название (NAME=a8) и установить размер (присвоить значения атрибутам ROWS и COLS).

	7
	Поместить на форму кнопки Очистить и Отправить. 

Установить для них тип кнопки (присвоить атрибуту TYPE значения reset и submit). 
	


  Отправка и обработка данных из формы. После размещения на форме полей различных типов следует определить способ обработки введенных пользователем данных. Для этого необходимо присвоить значения атрибутам ACTION и METOD тэга <FORM>. 

Значением атрибута ACTION является URL-адрес программы, которая будет обрабатывать данные из формы, а значениями атрибута METHOD являются либо get (по умолчанию), либо post, которые определяют форму пересылки данных. 

<FORM ACTION="URL" METHOD="post">

Для обработки форм на сервере размещают специальные программы. 

	  8
	Вписать полный URL-адрес программы-обработчика формы sendmail.cgi. Метод: выбрать строку POST. 
	


     Для того чтобы программа-обработчик смогла прислать нам результат обработки анкеты по электронной почте, необходимо в форме указать свой адрес. Это делается с помощью скрытых полей: 

	9
	Сохранить полученную Web-страницу в файле anketa.html.


Теперь Web-страница с формой полностью готова и можно приступить к ее апробации. Для работы с программой-обработчиком данных из форм клуба Web-мастеров, необходимо заполнять форму в браузере. 

	12
	Запустить браузер и открыть Web-страницу с формой. 

Заполнить анкету и щелкнуть по кнопке Отправить. 
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	13
	Программа-обработчик, обработав форму, пришлет письмо, содержащее имена элементов и выбранные значения. 

Информация по каждому элементу располагается в отдельной строке, причем строки отсортированы не по порядку пунктов в анкете, а по алфавиту. 
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Результат показать преподавателю. Выполненные действия отразить в отчете.

Лабораторно-практическая работа №28.

Тема. «Информационные ресурсы Интернета: общение в интернете».

Цель занятия: выработать практические навыки работы с форумами, регистрации, настройки и работы в системах
Оборудование: персональный компьютер, 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 предложат 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 3. Зарегистрироваться в системе ICQ, настроить систему, найти в системе троих одно группников, передать им текстовые сообщения. Отчет - скрин

Задание 4. 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).

Задание 5. Ответить на 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?

Результат показать преподавателю. Выполненные задания отразить в отчете.

Лабораторно-практическая работа №29.

Тема. «Информационные ресурсы Интернета: мобильный интернет».

Цель занятия: Изучить возможности мобильного интернета.

Оборудование: персональный компьютер, инсталляторы программ Skype, ICQ, интернет-браузер.

Длительность: 2 часа.

Теоретические сведения
Мобильный Интернет

Сеть мобильной телефонной связи. В настоящее время сеть мобильной телефонной связи охватила практически весь мир, а количество пользователей мобильных телефонов приближается к одному миллиарду человек. Обмен информацией между мобильными телефонами осуществляется с помощью сети, состоящей из антенн станций сотовой связи, соединенных между собой каналами передачи информации.

Сеть мобильной связи позволяет передавать не только голосовые сообщения, но и данные. С помощью мобильных телефонов можно обмениваться короткими текстовыми сообщениями SMS, а также мультимедийными сообщениями MMS, которые позволяют передавать мелодии сигналов для телефонов и графические изображения (например, фотографии, сделанные встроенной в телефон камерой).

Обмен данными между сетью мобильной телефонной связи и компьютерной сетью Интернет. Сеть мобильной телефонной связи и компьютерная сеть Интернет позволяют передавать данные и голосовые сообщения, и поэтому их информационные ресурсы целесообразно объединить. Операторы мобильной телефонной связи и провайдеры Интернета обеспечивают возможность передачи данных между этими сетями (рис. 1.1).
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	Рис. 1.1. Обмен данными между сетью мобильной телефонной связи и компьютерной сетью Интернет


Обмен данными между сетями позволяет, например, с мобильного телефона передавать сообщения электронной почты на почтовый ящик в Интернете, а с компьютера, подключенного к Интернету, передавать SMS-сообщения на мобильный телефон.

Доступ в Интернет с использованием мобильного телефона. Во многие модели мобильных телефонов встроен модем, поэтому для беспроводного доступа в Интернет достаточно подключить к компьютеру мобильный телефон и дозвониться до провайдера. После соединения компьютера с Интернетом можно "путешествовать" по Всемирной паутине, работать с электронной почтой, "скачивать" файлы и пользоваться любыми другими ресурсами Интернета, как при обычном соединении по кабельным каналам. Недостатком такого подключения является маленькая скорость передачи данных (не более 9,6 Кбит/с) и высокая стоимость минуты соединения.

Полноценный высокоскоростной доступ в Интернет с мобильного телефона можно осуществить по технологии GPRS, при которой максимально возможная скорость передачи данных составляет 170 Кбит/с (это приблизительно в 3 раза быстрее, чем доступ по коммутируемым телефонным линиям). Важно, что эта технология предоставляет немедленный доступ к Интернету, без необходимости дозваниваться до провайдера Интернета и позволяет одновременно вести разговор по мобильному телефону и проводить обмен данными между компьютером и Интернетом.

Подключение мобильного телефона к компьютеру можно осуществить различными способами: с помощью кабеля к СОМ-порту, с помощью кабеля к USB-порту или беспроводным к инфракрасному порту (рис. 1.2).
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	Рис. 1.2. Различные варианты подключения мобильного телефона к компьютеру



     Для доступа к информационным ресурсам Интернета непосредственно с мобильных телефонов можно использовать WAP-браузеры. WAP-сайты специально адаптированы под возможности мобильного телефона (двухцветную графику, маленький экран и небольшую память) и содержат новости, прогноз погоды, курс валют и т. д. С WAP-сайтов можно отправить сообщение электронной почты или принять участие в WAP-чате.





Ход выполнения работы

Задание 1. Ответить на вопросы:
1. В чем состоит различие между Интернет-телефонией и мобильным Интернетом?

2. Какие данные можно передавать из сети мобильной телефонной связи в компьютерную сеть Интернет? Из Интернета в сеть мобильной связи ?в Skype?

Задание 2: 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.

Результат показать преподавателю. Выполненные задания отразить в отчете.

Лабораторно-практическая работа №30.

Тема. «Информационные ресурсы Интернета: Звук и видео в интернете».

Цель занятия: понять принципы работы со звуком и видео в интернете.
Оборудование: персональный компьютер, интернет-браузер.

Длительность: 2 часа.





Теоретические сведения

В Интернете существует достаточно большое количество серверов, на которых хранятся мультимедиа (звуковые, графические и видео-) файлы. Мультимедиа файлы имеют большой информационный объем: объем высококачественного звукового файла в цифровом формате, содержащего звучание длительностью в 1 секунду, составляет 187,5 Кбайт, высококачественного графического файла - 1,37 Мбайт (см. параграф 2.12), а одна секунда видео (из расчета 25 кадров в секунду) - 34,25 Мбайт.

Таким образом, для передачи по компьютерным сетям мультимедиа файлов в стандартных цифровых форматах требуются линии связи с высокой пропускной способностью, а воспроизведение файлов возможно только после их предварительной загрузки на локальный компьютер.

Для прослушивания и просмотра мультимедиа файлов непосредственно в процессе их получения из сети в режиме реального времени были разработаны специальные методы, реализующие технологию потокового сжатия, передачи и воспроизведения звуковых и видеоданных.

Принцип сжатия основан на удалении психофизиологической избыточности передаваемой звуковой или видеоинформации, то есть на удалении некоторых избыточных для человека частот в звуковом или видеосигнале, которые он все равно не воспринимает. Например, если воспроизводится громкий звук на частоте 1000 Гц, то более слабый звук на частоте 1100 Гц уже не будет слышен человеку; если в изображении имеются очень яркие точки, то соседние точки человек "не видит".

Технология сжатия МР3. Для сжатия звуковых файлов был разработан и в настоящее время широко используется стандарт MPEG 1ауегЗ (сокращенно МРЗ). Название свое этот стандарт получил по имени организации-разработчика (MovingPictureExpertsGroup - экспертная группа кинематографии). МРЗ при сжатии разбивает весь частотный спектр звукового сигнала на части, а затем удаляет звуки, не воспринимаемые человеком.

Для передачи и прослушивания звука в формате МРЗ по сети в режиме реального времени достаточно пропускной способности линий связи 128 Кбит/с. Это привело к высокой популярности этого формата и накоплению на серверах Интернета огромного количества музыкальных и других записей в формате МРЗ. Для прослушивания таких записей используются программные проигрыватели (WinAmp, MusicMathJukebox и др.). Однако прослушивание по сети звуковых файлов в формате МРЗ в режиме реального времени с использованием модемного подключения (максимальная скорость 56 Кбит/с) невозможно из-за недостаточной скорости передачи информации.

Технологии потокового воспроизведения. Широкое распространение в Интернете получили технологии передачи потокового звука и видео, которые можно использовать и при модемном подключении. Компанией ProgressiveNetworks были разработаны технологии RealAudio и RealVideo (в настоящее время Real8), а компанией Microsoft - WindowsMediaTechnology 7 (WMT7).

Эти технологии передают звуковые и видео файлы по частям в буфер локального компьютера, что обеспечивает возможность их потокового воспроизведения даже при использовании модемного подключения. Снижение скорости передачи по каналу может приводить к временным пропаданиям звука или пропускам видеокадров. Для прослушивания и просмотра таких файлов необходимы специальные проигрыватели (RealPlayer или WindowsMediaPlayer).

В настоящее время потоковые аудио- и видео технологии получили в Интернете широкое распространение. Существует достаточно много радио- и телевизионных станций, которые осуществляют вещание через Интернет. Широкой популярностью пользуются LiveCam, видеокамеры, установленные в самых разных местах (на улицах городов, в музеях, в заповедниках и так далее) по всему миру и непрерывно передающие изображение.

Задание: по изученной теме создать тесты в двух вариантах, состоящий из 10 вопросов. Тест может содержать как открытые вопросы, так и закрытые, также допускается использование вопросов, которые могут содержать несколько вариантов ответов. Тест записать в отчет.
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				Сведения о заработной плате сотрудников

		табельный №		Ф.И.О.		Январь		Февраль		Март		Апрель		Итого

		1		Сидоров А.Г.		320		360		400		400		1470

		2		Иванов П.П.		300		450		400		420		1570

		3		Емельянов Е.О.		340		430		420		480		1670

		4		Семенова А.А.		360		370		410		430		1570

		5		Белоконь П.Н.		430		390		390		410		1620

		6		Иванов И.И.		420		420		400		400		1640

		7		Рыбин С.В.		350		380		370		400		1500

		8		Петров В.Н.		300		400		390		410		1500

		9		Кетков В.Н.		370		410		400		450		1630

				Итого		3190		3600		3580		3800		14170
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		табельный №		Ф.И.О.		Январь		Февраль		Март		Апрель		Итого

		1		Сидоров А.Г.		320		360		400		400

		2		Иванов П.П.		300		450		400		420

		6		Емельянов Е.О.		340		430		420		480

		4		Семенова А.А.		360		370		410		430

		3		Белоконь П.Н.		430		390		390		410

		7		Иванов И.И.		420		420		400		400

		9		Рыбин С.В.		350		380		370		400

		5		Петров В.Н.		300		400		390		410

		8		Кетков В.Н.		370		410		400		450
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