Практическая работа №1
Тема: Операционная система. Графический интерфейс
Цель: закрепить навыки работы с операционной системой Windows, отработать навыки работы с файлами и папками в ОС Windows
Краткие теоретические сведения
В настоящее время операционные системы и приложения предоставляют пользователю возможность доступа к ресурсам компьютера с использованием графического интерфейса.
Графический интерфейс представляет собой совокупность диалоговых панелей, меню и окон.
Сформулируем определение из всего, что было выше сказано:
Графический интерфейс позволяет осуществлять взаимодействие человека с компьютером в форме диалога с использованием окон и меню.
А теперь разберемся со всеми элементами по порядку
Диалоговые окна
Диалоговые окна могут включать в себя несколько вкладок, переключение между которыми осуществляется щелчком мышью по их названию.
На диалоговой панели располагаются разнообразные управляющие элементы:
А сейчас давайте поработаем с учебником, открываем учебник на стр. 41-42 читаем 3 абзац, который содержит описание всех управляющих элементов, и записываем в тетрадь названия этих элементов.(3-4 мин на выполнение задания)
А теперь перечислите мне управляющие элементы диалоговых окон. И мы познакомимся с ними поближе.
Кнопка – обеспечивает выполнение того или иного действия, а надпись на кнопке поясняет ее назначение;
Текстовое поле – в него можно ввести последовательность символов;
Раскрывающийся список – представляет собой набор значений и выглядит как текстовое поле, снабженное кнопкой с направленной вниз стрелкой;
Счетчик – представляет собой пару стрелок, которые позволяют увеличить или уменьшить значение в связанном с ним поле;
Флажок – обеспечивает присваивание какому-либо параметру определенного значения. Флажки могут располагаться как группами, так и поодиночке. Флажок имеет форму квадратика, когда флажок установлен, в нем присутствует «галочка» 
Переключатель – служит для выбора  одного из взаимоисключающих вариантов, варианты выбора представлены в форме маленьких белых кружков. Выбранный вариант обозначается кружком с точкой внутри;
Ползунок – позволяет плавно изменять значение, какого либо параметра.
Пользователь с помощью координатного устройства ввода может указателем осуществлять одинарные или двойные щелчки правой или левой кнопкой мыши по элементам графического интерфейса. В результате  операционная система будет выполнять определенные действия: запуск программ, операции над файлами и т. д.
Окна папок и приложений
В операционной системе Windows важнейшим элементом графического интерфейса являются окна. 
Рабочая область – внутренняя часть окна, в которой производится работа с файлами, дисками, документами;
Заголовок окна – строка под верхней границей окна, содержащая название окна;
Меню управления состоянием окна – кнопка слева в строке заголовка открывает меню, которое позволяет развернуть, свернуть или закрыть окно;
Кнопки управления состоянием окна - кнопки справа в строке заголовка открывает меню, которое позволяет развернуть, свернуть или закрыть окно;
Меню окна – располагается под заголовком и представляет собой перечень тематически сгруппированных команд;
Панель инструментов – располагается под строкой меню и представляет собой набор кнопок, которые обеспечивают быстрый доступ к наиболее важным и часто используемым пунктам меню окна;
Поле адреса – располагается под панелью инструментов, позволяет ввести путь к папке или файлу;
Список папок – располагается в левой части окна, позволяет быстро переходить от папки к папке;
Границы – рамка, ограничивающая окно с четырех сторон. Размеры окна можно изменять, ухватив и перемещая границу мышью;
Полосы прокрутки – появляются, если содержимое окна имеет больший размер, чем рабочая область окна, позволяют перемещать содержимое окна по вертикали и горизонтали.
Существуют три основных типа окон – окна папок, окна приложений, окна документов.
В окне папки, которое можно открыть щелчком по его значку или ярлыку, отображаются  значки и мена вложенных папок и файлов. Например, в папке Мой компьютер находятся значки папок жестких дисков, устройств со съемными носителями.
Окно приложения открывается после запуска приложения. Закрытие окна приложения приводит к завершению работы приложения.
Окна папок и окна приложений можно с помощью мыши перемещать на любое место Рабочего стола, изменять их размеры, разворачивать во весь экран или сворачивать в кнопки на Панели задач.
Окна документов предназначены для работы с документами и «живут» внутри окна приложения. Можно раскрывать, сворачивать, перемещать или изменять размеры этих окон, однако они остаются в пределах окна своего приложения.
Например, если после запуска программы обработки изображений открыть в ней несколько графических файлов, то каждое изображение окажется в своем окне документа.
И еще один элемент графического интерфейса Контекстные меню
Контекстные меню дисков, папок и файлов позволяют ознакомиться с их свойствами, а так же выполнить над этими объектами различные операции (копирование, удаление, перемещение и др.)

Содержание работы:
Задание №1.
Заполнить таблицу:
	Выполняемое действие
	Применяемая команда

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

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


Задание №2.
Заполнить таблицу:
	Выполняемое действие
	Применяемая команда

	1. Открыть Главное меню. Указать команду.
	

	2. Перечислить пункты обязательного раздела Главного меню.
	

	3. Перечислить пункты произвольного раздела Главного меню.
	


Задание №3.
Заполнить таблицу:
	Выполняемое действие
	Применяемая команда

	1. Открыть Контекстное меню. Указать команду.
	

	2. Перечислить пункты Контекстного меню, не выделяя объекты.
	

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


Задание №4. С использованием диалогового окна Дата и время в ОС Windows определить день недели, в который вы родились.
Задание №5. Определить разницу во времени между местом вашего проживания и Гринвичем.
Задание №6. Изменить фон рабочего стола
1. Откроем контекстное меню Рабочего стола выберем команду Свойства
2. В диалоговом окне Свойства: Экран выбираем вкладку Рабочий стол
3. В списке Фоновых рисунков выбираем Фиолетовый цветок
4. В списке Расположение выбираем команду Растянуть (по умолчанию)
5. Последовательно нажимаем командные кнопки Применить и ОК
Задание №7. Изменение заставки
1. Откроем контекстное меню Рабочего стола и выберем команду Свойства
2. В диалоговом окне Свойства: Экран выбираем вкладку Заставка
3. В раскрывающемся списке Заставка выбираем заставку Сквозь вселенную
4. В счетчике Интервал выставляем значение 1 минута
5. Для просмотра заставки нажимаем командную кнопку Просмотр (старайтесь мышью не двигать)
6. Последовательно нажимаем командные кнопки Применить и ОК
Задание №8. Скрываем панель задач
1. Откроем контекстное меню Панели задач и выберем команду Свойства
2. В диалоговом окне Свойства Панели задач и кнопки "Пуск" отмечаем флажок Автоматически скрывать панель задач
3. Последовательно нажимаем командные кнопки Применить и ОK
Задание №9. Сделать вывод о проделанной работе:

Практическая работа №2
Тема: Работа с файлами и папками  Windows. Работа с окнамиWindows. Утилита «проводник»».
Цель: закрепить навыки работы с операционной системой Windows, отработать навыки работы с файлами и папками в ОС Windows; научиться выполнять навигацию с помощью левой панели программы ПРОВОДНИК и изучить приемы копирования и перемещения объектов методом перетаскивания между панелями
Краткие теоретические сведения.
Проводник – служебная программа Windows, предназначенная для навигации по файловой структуре компьютера и ее обслуживания. Цель навигации состоит в обеспечении доступа к нужной папке и ее содержимому. Запуск проводника может осуществляться одним из способов: 
a)  Пуск - Программы - Проводник 
b)  Контекстное меню кнопки Пуск - Проводник 
c)  Контекстное меню стандартной папки Мой компьютер Проводник 
	Окно Проводника разделено на две области: левую, называемую панелью папок, и правую, называемую панелью содержимого (рис. 1.) В левой панели показана структура папок. Каждая папка может быть раскрыта щелчком левой кнопки мыши на ее значке, при этом ее содержимое отображается на правой панели, закрывается папка автоматически при раскрытии любой другой папки. Одна из папок в левой панели раскрыта всегда. 
	[image: ]
Рис. 1. Окно программы «Проводник»


Если папка имеет вложенные папки, то на левой панели рядом с папкой отображается узел, отмеченный знаком «+», с помощью щелчка на котором папку можно развернуть, при этом значок узла меняется на «-». Сворачиваются папки также при помощи щелчка, выполненном на узле. Изменение вида отображаемых в правой части окна объектов (в виде крупных или мелких значков, в виде списка или таблицы) выполняется с помощью команд пункта меню Вид.
Создание, удаление и переименование папок
Создать новую папку:
1)	на панели дерева папок выделить папку, в которой нужно создать новую;
2)	выбрать команду Файл/Создать/Папка. На панели содержимого папки появится новый значок папки с текстовым полем справа (выделено прямоугольной рамкой);
3)	ввести имя папки в текстовое поле;
4)	нажать клавишу Enter.
Изменить имя папки:
1)	на панели дерева папок выделить папку, имя которой нужно изменить;
2)	выбрать команду Файл/Переименовать или щелкнуть на имени папки;
3)	в текстовом поле справа от значка (выделено прямоугольной рамкой) ввести новое имя;
4)	нажать клавишу Enter.
Удалить папку:
1)	на панели дерева папок выделить удаляемую папку;
2)	выбрать команду Файл/Удалить или нажать клавишу Delete;
3)	подтвердить в диалоговом окне удаление папки.
Команды переименования и удаления папки можно вызвать из контекстного меню папки.
Выделение файлов
Выделение файлов выполняется только на панели содержимого папки.
Выделить один файл – щелкнуть на его значке.
Выделить несколько файлов, находящихся рядом:
1)	щелкнуть на первом по списку имени;
2)	нажать и удерживать клавишу Shift;
3)	щелкнуть на последнем по списку имени.
Отменить выделение – щелкнуть вне области выделенной группы файлов.
Выделить несколько файлов, находящихся в разных местах:
1)	щелкнуть на имени первого файла;
2)	нажать и удерживать клавишу Ctrl;
3)	щелкать поочередно на именах всех нужных файлов.
Вместе с файлами могут быть выделены и папки.
Близлежащие значки можно выделить и с помощью мыши:
1)	нажать левую клавишу мыши в любом свободном месте (это будет один из углов будущей прямоугольной области);
2)	не отпуская клавишу мыши, переместить указатель (на экране будет рисоваться прямоугольная область, а все внутри выделяться);
3)	когда все необходимые файлы будут выделены, отпустить клавишу.
Создание, переименование и удаление файлов
Создание файла: команда Файл/Создать  выбрать нужный тип файла.
Переименование файла: команда Файл/Переименовать  ввести новое имя. 
Удаление файла: команда Файл/ Удалить или клавишей Delete.
Команды переименования и удаления файла можно вызвать из контекстного меню.
Копирование и перенос файлов
Копирование файла – это получение копии файла в новой папке. Файлы всегда копируются из одной папки в другую.
Перенос файла – это перемещение файла из одной папки в другую.
1 способ – копирование и перенос осуществлять стандартным образом через Буфер обмена.
2 способ – перенос осуществить перетаскиванием (перемещением) выделенного файла (группы файлов) с помощью мыши. 
Если при перетаскивании держать нажатой клавишу Ctrl, то произойдет копирование.
Поиск файлов
Поиск файлов выполняется с помощью команды Сервис/Найти/Файлы и папки... или с помощью команды Главное меню/Найти.
Включение флажка Просмотреть вложенные папки позволит искать необходимый файл и во вложенных папках выбранной папки. Если в выпадающем списке отсутствует необходимая Вам папка, Вы можете выбрать ее вручную с помощью кнопки Обзор....
Ярлык
Ярлык – это специальный файл, который хранит путь к данному файлу. Ярлык обычно располагают в удобном для пользователя месте.
Создание ярлыка:
1 способ – в контекстном меню выбрать команду Создать ярлык  перенести ярлык в нужное место;
2 способ – по команде меню Файл/Создать/Ярлык  перенести ярлык в нужное место.

Содержание работы:
Задание №1.
1. Откройте окно Мой компьютер/диск D, папку своей группы.
2. Создайте в своей папке следующую структуру папок: три папки Кино, Музыка, Литература; в каждой из них ещё по три папки (назовите их по-своему: фамилии актёров, фильмы, музыкальные группы, книги, авторы и т.д.).
3. Скопируйте папку Кино со всем её содержимым в папку Литература. 
4. Попробуйте выделить несколько папок, стоящих рядом, затем несколько папок, стоящих не рядом.
5. Папку Литература переименуйте и назовите Книги.
6. Переместите содержимое папки Музыка в папку Книги.
7. Запустите программу Проводник с помощью Главного меню (Пуск/Программы/Стандартные/Проводник). Обратите внимание на то, какая папка открыта на левой панели Проводника в момент запуска. Это должна быть папка Мои документы.
8. Разыщите на левой панели папку своей группы и откройте ее одним щелчком на значке папки. Её содержимое должно появиться на правой панели Проводника. 
9. На правой панели раскройте в своей папке все плюсы, чтобы раскрылось созданное Вами «дерево». Оно должно выглядеть следующим образом: 
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10. Раскройте папку Музыка на правой панели и создайте в ней какую-нибудь папку. 
11. Убедитесь, что на левой панели рядом с папкой Музыка появится плюс.
12. На левой панели перенесите только что созданную папку на значок Корзины.
13. Откройте Корзину и убедитесь, что эта папка там присутствует.
14. Остальные папки удалите разными способами ВО ВРЕМЯ ОТВЕТА ПРЕПОДАВАТЕЛЮ!
15. Выполните исследовательскую работу, результаты которой запишите в отчёт.

Задание №2 Исследование методов запуска программы  Проводник.
В ОС Windows большинство операций можно выполнить многими способами. На примере программы Проводник исследуем различные приемы запуска программ.
1. Щелкните правой кнопкой мыши на кнопке Пуск и в открывшемся контекстном меню используйте пункт Проводник. Обратите внимание на то, какая папка открыта на левой панели в момент запуска.
2. Щелкните правой кнопкой мыши на значке Мой Компьютер  и в открывшемся контекстном  меню используйте пункт Проводник. Обратите внимание, какая папка открыта на левой панели в момент запуска.
3. Проверьте контекстные меню всех значков, открытых на Рабочем столе. Установите, для каких объектов контекстное меню имеет средства запуска Проводника, и выясните, какая папка открывается на левой панели в момент запуска.
4. Выполните запуск Проводника через пункт Программы Главного меню.
5. Выполните запуск Проводника через пункт Выполнить Главного меню. (нужно ввести explorer)
6. Выполните запуск Проводника с Рабочего стола (предварительно на рабочем столе следует создать ярлык Проводника).
7. Выполните запуск Проводника с Панели быстрого запуска (предварительно на этой панели следует создать ярлык Проводника).

Задание №3    
1. На рабочем столе создайте папку с названием «Практическая работа по работе с папками и файлами студента _______» (условный корневой каталог), 
2. В ней создайте папку с названием «Диск А», а в ней такую структуру каталогов (папок):
 (
ДИСК
  
 А
ТЕОРИЯ
ПРАКТИКА
ACCESS
EDIT
WORD
PAINT
BLOCNOT
EXCEL
ДОКУМЕНТЫ
РИСУНКИ
КОПИИ
)
В папке «Практическая работа ,…» (условный  корневой каталог):
3. Создайте файл PROBA.txt (программа «Блокнот») с любым текстом (3 предложения; в предложении не менее 5 слов); 
4. Вставьте любой рисунок и переименуйте его в «Рисунок 1» (можно взять рисунок папки «мои документы – мои рисунки» ).
Определите и запишите в тетрадь значение таких свойств файлов «PROBA» и «РИСУНОК 1»:
· размер,
· дата и время создания,
· значение атрибута «Только чтение».
5. Скопируйте файл PROBA.txt в папки ДОКУМЕНТЫ и КОПИИ, а файл РИСУНОК 1 в папки РИСУНКИ, BLOKNOT и ACCESS.        
6. Измените значок папок ТЕОРИЯ на  [image: ], ПРАКТИКА  на[image: ],  ДИСК А  на [image: ]
7. В папке КОПИИ переименовать файл PROBA.txt на NUMBER.txt, а папке ACCESS файл РИСУНОК 1 на ФОТО 2.
8. В папке ПРАКТИКА создайте ярлыки файлов ФОТО 2 [image: ]  и NUMBER.txt [image: ]. (
ДИСК
  
 А
ТЕОРИЯ
ПРАКТИКА
ACCESS
EDIT
WORD
PAINT
BLOCNOT
Ярлык ФОТО 2
ДОКУМЕНТЫ
РИСУНКИ
КОПИИ
Рисунок 1
Proba.txt
Proba.txt
Number.txt
Рисунок 1
Рисунок 1
Фото 2
Ярлык 
NUMBER.txt
)

9. Удалите папку EXCEL.
Задание №4. Ответить на вопросы:
	1. Что такое файловая структура компьютера?
	

	2. Для чего предназначен ПРОВОДНИК?
	

	3. Что отображается на левой панели ПРОВОДНИКА?
	

	4. Что отображается на правой панели ПРОВОДНИКА?
	

	5. Для чего предназначено Главное меню?
	

	6. Как открывается контекстное меню?
	

	7. В чем особенности ОС Windows?
	

	8. Что является средствами управления ОС Windows?
	

	9. Перечислите основные элементы управления ОС Windows?
	

	10. Для чего предназначена Корзина?
	

	11. Перечислите основные типы представления объектов.
	

	12. Перечислите методы сортировки объектов.
	





Практическая работа №3
Тема: Практика работы пользователей в локальных компьютерных сетях в общем дисковом пространстве. 
Цель: освоение приемов обмена файлами между пользователями локальной компьютерной сети.
Теоретические сведения к лабораторной работе
Основными устройствами для быстрой передачи информации на большие расстояния в настоящее время являются телеграф, радио, телефон, телевизионный передатчик, телекоммуникационные сети на базе вычислительных систем.
Передача информации между компьютерами существует с самого момента возникновения ЭВМ. Она позволяет организовать совместную работу отдельных компьютеров, решать одну задачу с помощью нескольких компьютеров, совместно использовать ресурсы и решать множество других проблем.
Под компьютерной сетью понимают комплекс аппаратных и программных средств, предназначенных для обмена информацией и доступа пользователей к единым ресурсам сети.
Основное назначение компьютерных сетей - обеспечить совместный доступ пользователей к информации (базам данных, документам и т.д.) и ресурсам (жесткие диски, принтеры, накопители CD-ROM, модемы, выход в глобальную сеть и т.д.).
Абоненты сети– объекты, генерирующие или потребляющие информацию.
Абонентами сети могут быть отдельные ЭВМ, промышленные роботы, станки с ЧПУ (станки с числовым программным управлением) и т.д. Любой абонент сети подключён к станции.
Станция – аппаратура, которая выполняет функции, связанные с передачей и приёмом информации.
Для организации взаимодействия абонентов и станции необходима физическая передающая среда.
Физическая передающая среда – линии связи или пространство, в котором распространяются электрические сигналы, и аппаратура передачи данных.
Одной из основных характеристик линий или каналов связи является скорость передачи данных (пропускная способность).
Скорость передачи данных – количество бит информации, передаваемой за единицу времени. 
Обычно скорость передачи данных измеряется в битах в секунду (бит/с) и кратных единицах Кбит/с и Мбит/с. 
Соотношения между единицами измерения: 1 Кбит/с =1024 бит/с; 1 Мбит/с =1024 Кбит/с; 1 Гбит/с =1024 Мбит/с.
На базе физической передающей среды строится коммуникационная сеть. Таким образом, компьютерная сеть – это совокупность абонентских систем и коммуникационной сети. 
[bookmark: 2]Виды сетей. По типу используемых ЭВМ выделяют однородные и неоднородные сети. В неоднородных сетях содержатся программно несовместимые компьютеры. 
По территориальному признаку сети делят на локальные и глобальные.
	Локальные сети (LAN, Local Area Network) объединяют абонентов, расположенных в пределах небольшой территории, обычно не более 2–2.5 км. 
Локальные компьютерные сети позволят организовать работу отдельных предприятий и учреждений, в том числе и образовательных, решить задачу организации доступа к общим техническим и информационным ресурсам.
	Глобальные сети (WAN, Wide Area Network) объединяют абонентов, расположенных друг от друга на значительных расстояниях: в разных районах города, в разных городах, странах, на разных континентах (например, сеть Интернет). 
Взаимодействие между абонентами такой сети может осуществляться на базе телефонных линий связи, радиосвязи и систем спутниковой связи. Глобальные компьютерные сети позволят решить проблему объединения информационных ресурсов всего человечества и организации доступа к этим ресурсам.
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	[image: ]


Основные компоненты коммуникационной сети:
· передатчик; 
· приёмник; 
· сообщения (цифровые данные определённого формата: файл базы данных, таблица, ответ на запрос, текст или изображение); 
· [bookmark: 3]средства передачи (физическая передающая среда и специальная аппаратура, обеспечивающая передачу информации). 
Топология локальных сетей. Под топологией компьютерной сети обычно понимают физическое расположение компьютеров сети относительно друг друга и способ соединения их линиями. 
Топология определяет требования к оборудованию, тип используемого кабеля, методы управления обменом, надежность работы, возможность расширения сети. Существует три основных вида топологии сети: шина, звезда и кольцо.
[image: ]Шина (bus), при которой все компьютеры параллельно подключаются к одной линии связи, и информация от каждого компьютера одновременно передается ко всем остальным компьютерам. Согласно этой топологии создается одноранговая сеть. При таком соединении компьютеры могут передавать информацию только по очереди, так как линия связи единственная. 
Достоинства:
· простота добавления новых узлов в сеть (это возможно даже во время работы сети); 
· сеть продолжает функционировать, даже если отдельные компьютеры вышли из строя; 
· недорогое сетевое оборудование за счет широкого распространения такой топологии. 
Недостатки: 
· сложность сетевого оборудования; 
· сложность диагностики неисправности сетевого оборудования из-за того, что все адаптеры включены параллельно; 
· [image: ]обрыв кабеля влечет за собой выход из строя всей сети; 
· ограничение на максимальную длину линий связи из-за того, что сигналы при передаче ослабляются и никак не восстанавливаются. 
Звезда (star), при которой к одному центральному компьютеру присоединяются остальные периферийные компьютеры, причем каждый из них использует свою отдельную линию связи. Весь обмен информацией идет исключительно через центральный компьютер, на который ложится очень большая нагрузка, поэтому он предназначен только для обслуживания сети. 
Достоинства: 
· выход из строя периферийного компьютера никак не отражается на функционировании оставшейся части сети; 
· простота используемого сетевого оборудования; 
· все точки подключения собраны в одном месте, что позволяет легко контролировать работу сети, локализовать неисправности сети путем отключения от центра тех или иных периферийных устройств; 
· не происходит затухания сигналов. 
Недостатки: 
· выход из строя центрального компьютера делает сеть полностью неработоспособной; 
· жесткое ограничение количества периферийных компьютеров; 
· значительный расход кабеля. 
Кольцо (ring), при котором каждый компьютер [image: кольцо]передает информацию всегда только одному компьютеру, следующему в цепочке, а получает информацию только от предыдущего в цепочке компьютера, и эта цепочка замкнута. Особенностью кольца является то, что каждый компьютер восстанавливает приходящий к нему сигнал, поэтому затухание сигнала во всем кольце не имеет никакого значения, важно только затухание между соседними компьютерами. 
Достоинства:
· легко подключить новые узлы, хотя для этого нужно приостановить работу сети; 
· большое количество узлов, которое можно подключить к сети (более 1000); 
· высокая устойчивость к перегрузкам. 
Недостатки:
· выход из строя хотя бы одного компьютера нарушает работу сети; 
· обрыв кабеля хотя бы в одном месте нарушает работу сети. 
В отдельных случаях при конструировании сети используют комбинированную топологию. Например, дерево (tree)– комбинация нескольких звезд. 
Каждый компьютер, который функционирует в локальной сети, должен иметь сетевой адаптер (сетевую карту). Функцией сетевого адаптера является передача и прием сигналов, распространяемых по кабелям связи. Кроме того, компьютер должен быть оснащен сетевой операционной системой. 
При конструировании сетей используют следующие виды кабелей: 
[image: витая пара]неэкранированная витая пара. Максимальное расстояние, на котором могут быть расположены компьютеры, соединенные этим кабелем, достигает 90 м. Скорость передачи информации - от 10 до 155 Мбит/с; экранированная витая пара. Скорость передачи информации - 16 Мбит/с на расстояние до 300 м. 
[image: коаксильный кабель]коаксиальный кабель. Отличается более высокой механической прочностью, помехозащищённостью и позволяет передавать информацию на расстояние до 2000 м со скоростью 2-44 Мбит/с; 
[bookmark: 4][image: волоконно-оптический кабель]волоконно-оптический кабель. Идеальная передающая среда, он не подвержен действию электромагнитных полей, позволяет передавать информацию на расстояние до 10 000 м со скоростью до 10 Гбит/с.
Понятие о глобальных сетях. Глобальная сеть– это объединения компьютеров, расположенных на удаленном расстоянии, для общего использования мировых информационных ресурсов. На сегодняшний день их насчитывается в мире более 200. Из них наиболее известной и самой популярной является сеть Интернет. 
В отличие от локальных сетей в глобальных сетях нет какого-либо единого центра управления. Основу сети составляют десятки и сотни тысяч компьютеров, соединенных теми или иными каналами связи. Каждый компьютер имеет уникальный идентификатор, что позволяет "проложить к нему маршрут" для доставки информации. Обычно в глобальной сети объединяются компьютеры, работающие по разным правилам (имеющие различную архитектуру, системное программное обеспечение и т.д.). Поэтому для передачи информации из одного вида сетей в другой используются шлюзы. 
Шлюзы (gateway)– это устройства (компьютеры), служащие для объединения сетей с совершенно различными протоколами обмена. 
Протокол обмена– это набор правил (соглашение, стандарт), определяющий принципы обмена данными между различными компьютерами в сети. 
Протоколы условно делятся на базовые (более низкого уровня), отвечающие за передачу информации любого типа, и прикладные (более высокого уровня), отвечающие за функционирование специализированных служб.
Главный компьютер сети, который предоставляет доступ к общей базе данных, обеспечивает совместное использование устройств ввода-вывода и взаимодействия пользователей называется сервером.
Компьютер сети, который только использует сетевые ресурсы, но сам свои ресурсы в сеть не отдает, называется клиентом (часто его еще называют рабочей станцией). 
Для работы в глобальной сети пользователю необходимо иметь соответствующее аппаратное и программное обеспечение. 
Программное обеспечение можно разделить на два класса: 
· программы-серверы, которые размещаются на узле сети, обслуживающем компьютер пользователя; 
· программы-клиенты, размещенные на компьютере пользователя и пользующиеся услугами сервера. 
Глобальные сети предоставляют пользователям разнообразные услуги: электронная почта, удаленный доступ к любому компьютеру сети, поиск данных и программ и так далее.
Содержание работы:
Задание №1.
1. Создайте на локальном диске Z папку под именем Почта_1 (цифра в имени соответствует номеру вашего компьютера).
2. С помощью текстового редактора Word или WordPad создайте письмо к одногруппникам.
3. Сохраните данный текст в папке Почта_1 своего компьютера в файле письмо1.doc, где 1 – номер компьютера.
4. Откройте папку другого компьютера, например, Почта_2 и скопируйте в него файл письмо1 из своей папки Почта_1.
5. В своей папке Почта_1 прочитайте письма от других пользователей, например письмо2. Допишите в них свой ответ.
6. Переименуйте файл письмо2 .doc в файл письмо2_ответ1.doc
7. Переместите файл письмо2_ответ1.doc в папку Почта _2 и удалите его из своей папки
8. Далее повторите п.2-4 для других компьютеров.
9. Прочитайте сообщения от других пользователей в своей папке и повторите для них действия п.5-8.
Задание №2. Ответить на вопросы:
	1. Укажите основное назначение компьютерной сети. 
	

	2. Укажите объект, который является абонентом сети.
	

	3. Укажите основную характеристику каналов связи. 
	

	4. Что такое локальная сеть, глобальная сеть? 
	

	5. Что понимается под топологией локальной сети? 
	

	6. Какие существуют виды топологии локальной сети? 
	

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

	8. Что такое протокол обмена? 
	

	9. Решите задачу. Максимальная скорость передачи данных в локальной сети 100 Мбит/с. Сколько страниц текста можно передать за 1 сек, если 1 страница текста содержит 50 строк и на каждой строке - 70 символов
	


 Задание №3. Сделать вывод о проделанной лабораторной работе:



Практическая работа №4
Тема: Использование информационных систем.Создание компьютерных публикаций на основе использования готовых шаблонов
Цель: научиться использовать программу Publisher для создания различных публикаций;
Теоретические сведения к лабораторной работе:
С помощью Publisher можно создать брошюры, бюллетени, буклеты, визитные карточки, открытки, объявления, подарочные сертификаты, резюме, каталоги и даже страницы веб-узлов. Вот, например, новогодняя школьная газета, буклет нашего техникума, новогодняя открытка, календарь.  
Publisher упрощает процесс создания публикаций, предоставляя сотни профессиональных макетов для начала работы. Все публикации состоят из независимого текста и элементов рисунков, которые предоставляют неограниченные возможности в создании макета страницы. 
Документ Publisher называется публикацией (расширение в файловой системе  . pub).
Запуск Publisher осуществляется по команде Пуск / Программы / Microsoft Office / Microsoft Publisher 2010 щелчком мыши. 
После запуска приложения на экране появляется следующее окно.
В отличие от Word и Excel при непосредственном запуске (а не открытии существующей публикации) Publisher не создает нового документа. Для того чтобы добраться до панелей инструментов и меню, необходимо создать новую публикацию. 
[image: ]Слева в окне располагается Типы публикаций, в которой предлагается Новая публикация. Чтобы начать работу, необходимо выбрать из ниже предлагаемого списка требуемую категорию публикации:
Размеры пустых страниц
· Бланки
· Буклеты
· Бумажные модели
· Быстрые публикации
· Бюллетени  и др.


Выбираем Буклет (макет фото-рамка)
[image: ]Все шаблоны содержат и текстовую и графическую информацию, и, что особенно важно, при выводе на печать сохраняется отличное качество графики.
[image: ]Вся работа в Publisher организуется на специальном поле, которое можно назвать “монтажным столом”. Его особенность – это возможность одновременного размещения на нем различных материалов для верстки: текстовых блоков, рисунков. Количество страниц, необходимое для вашего издания, неограниченно, можно сверстать целую книгу. 
Вы можете изменить цветовую схему уже выбранного вами макета. Для этого в Области задач необходимо щелкнуть по слову Цветовые схемы и выбрать ту схему, которая вам нравится.
Также можно изменить и шрифтовые схемы выбранного вами макета, для чего щелкнуть в Области задач по слову Шрифтовые схемы и выбрать те шрифты, которые вам нужны. 
Если же вам вдруг перестал нравиться выбранный макет публикации, то его можно легко поменять на другой простым щелчком мыши (там же в Области задач) по слову Макеты публикаций. Просто выберите новый макет и щелкните по нему мышью.
Содержание работы:
[image: ]Задание №1. Используя Publisher, сверстаем настенную студенческую газету. 
· Выбираем Буклет
· Выбираете понравившийся макет
· Внесите информацию и предложенные графические изображения.
(необходимая информация содержится в папке “для пр.раб №17»)


Задание №2. 
	Вопрос
	Ответ

	1. Какие типы публикаций вы узнали?
	

	2. Какую информацию могут содержать шаблоны?
	

	3. Какое количество страниц можно сверстать в  Publisher?
	

	4. Как изменить цветовую схему в Publisher ?
	









Задание №3. Сделать вывод по проделанной практической работе.


Практическая работа №5
Тема: Использование различных возможностей динамических (электронных) таблиц для выполнения учебных заданий (Решение расчетных задач, построение диаграмм средствами MS Excel).
Цель работы: освоить основные операции по созданию, редактированию и оформлению электронной таблицы; работы с мастером диаграмм.
1. Краткие теоретические сведения
Представление данных в виде прямоугольных таблиц является удобным и привычным. В виде таблиц можно оформлять деловые документы: счета, накладные, ведомости и прочее. Для работы с табличными данными предназначены современные программы, называемые электронными таблицами (Excel).
Все данные таблицы размещаются в ячейках. Содержимым ячейки может быть текст, числовое значение или формула.
Вводить данные в электронные таблицы можно с помощью автозаполнения, а также используя другие приемы вставки строк и столбцов или приемы удаления строк, столбцов и ячеек. Текст и числа рассматриваются как константы. Изменить их можно только путем редактирования соответствующих ячеек. Формулы же автоматически пересчитывают свои значения, как только хотя бы один их операнд был изменен.
В Excel операции перемещения и копирования данных осуществляется с помощью Drag-and Drop („перетащить и бросить”) и буфера обмена. Для копирования в Excel используется маркер заполнения – рамка выделения в правом нижнем углу, имеющая утолщение, напоминающее прямоугольник. При помощи него можно скопировать содержимое в соседние ячейки.
Формула — это совокупность операндов, соединенных между собой знаками операций и круглых скобок. Операндом может быть число, текст, логичное значение, адрес ячейки (ссылка на ячейку), функция. В формулах различают арифметические операции и операции отношений.
Excel допускает арифметические операции
"+" — сложение,
"-" — вычитание,
"*" — умножение,
"/" — деление,
"^" — возведение в степень;
операции отношений:
">" — больше,
"<" — меньше,
"=" — равно,
"<=" — меньше или равно,
">=" — больше или равно,
"<>" — не равно.
Арифметические операции и операции отношений выполняются над числовыми операндами. Над текстовыми операндами выполняется единственная операция "&", которая к тексту первого операнда присоединяет текст второго операнда. Текстовые константы в формуле ограничиваются двойными кавычками. При вычислении формулы сначала выполняются операции в круглых скобках, потом арифметические операции, за ними операции отношений.
Адрес ячейки включает имя колонки и номер строки. Адреса ячеек (ссылки на ячейки) можно использовать в формулах. Возможны относительные, абсолютные и смешанные ссылки. Ссылка, которая включает имя колонки и номер строки, является относительной. При копировании формулы, а также редактировании листа такая ссылка будет модифицироваться. В абсолютных ссылках перед именем колонки и номером строки стоит символ $. Такие ссылки не модифицируются. В смешанных ссылках абсолютной является название колонки и относительной — номер строки, или наоборот (например, $А1, А$1). В них модифицируется только относительная часть ссылки.
В формуле может быть ссылка на диапазон ячеек. Диапазон может быть только прямоугольным. Указывая диапазон ячеек, задают адрес верхней левой ячейки и через двоеточие — адрес нижней правой ячейки. Если в формуле есть ссылки на ячейки, которые находятся на другом листе, то ссылка должна содержать имя листа, восклицательный знак и адрес ячейки: например, лист! А1.
Функции. Excel содержит более 400 встроенных функций. Функция имеет имя и список аргументов в круглых скобках. Аргументами могут быть числовые и текстовые константы, ячейки, диапазоны ячеек. Некоторые функции доступны только тогда, когда открыта соответствующая надстройка.
Ввести функции в формулу можно вручную или с использованием мастера функций. Для работы с мастером функций надо нажать кнопку Мастер функций панели инструментов Стандартная или выполнить команду Вставка-Функции. При этом открывается диалоговое окно Мастер функций шаг 1 из 2, в котором можно выбрать категорию функций. При выборе категории в поле Функция выводится список функций данной категории. В этом списке можно выбрать нужную функцию. В строке состояния выводится краткое описание функции.
После выбора функции надо нажать кнопку Далее, в результате чего откроется окно диалога Мастер функций шаг 2 из 2, в котором можно указать аргументы функции. В поле Значение выводится значение функции при указанных аргументах. После нажатия кнопки Готово формула вставляется в активную ячейку.
Для наглядного представления данных, входящих в электронные таблицы, служат диаграммы и графики. Они размещаются обычно на рабочем листе и позволяют проводить сравнение данных, находить закономерности. Excel предоставляет широкие возможности в построении различных видов диаграмм (линейчатых, круговых, кольцевых, лепестковых и т.д.).
Для построения диаграмм входят в меню Мастер диаграмм, где выбирается тип диаграммы, ее объемный вариант, диапазон данных и устанавливается название диаграммы и меняется цвет. При необходимости добавляется легенда – прямоугольник, в которой помещаются обозначения и названия рядов данных.
При построении графика функции следует выбрать тип диаграммы – точечный, со значениями, соединенными сглаживающими данными.
2. Задания для самостоятельной работы студентов
Задание 1. Создать таблицу 1 подсчета котировок курса доллара. Исходные данные представлены в таблице 1.                                                                               Таблица 1. 
	Таблица подсчета котировок курса доллара

	Дата
	Курс покупки
	Курс продажи
	Доход

	01.12.03
	31,20
	31,40
	?

	02.12.03
	31,25
	31,45
	?

	03.12.03
	31,30
	31,45
	?

	04.12.03
	31,30
	31,45
	?

	05.12.03
	31,34
	31,55
	?

	06.12.03
	31,36
	31,58
	?

	07.12.03
	31,41
	31,60
	?

	08.12.03
	31,42
	31,60
	?

	09.12.03
	31,45
	31,60
	?

	10.12.03
	31,49
	31,65
	?

	11.12.03
	31,49
	31,65
	?

	12.12.03
	31,47
	31,66
	?

	13.12.03
	31,45
	31,68
	?

	14.12.03
	31,50
	31,70
	?

	15.12.03
	31,51
	31,75
	?

	16.12.03
	31,53
	31,75
	?

	17.12.03
	31,56
	31,79
	?

	18.12.03
	31,58
	31,80
	?

	19.12.03
	31,55
	31,80
	?

	20.12.03
	31,59
	31,80
	?


Порядок работы
Заполните таблицу исходными данными согласно заданию 1. 
Произведите форматирование значений курсов покупки и продажи. Для этого выделите блок данных, начиная с верхнего левого угла блока (с ячейки В4) до правого нижнего (до ячейки С23); откройте окно Формат ячеек командой Формат/Ячейки/вкладка Число и установите формат Денежный, обозначение валюты - «нет». Число десятичных знаков задайте равное 2 (рис. 1.3).  
Краткая справка. Первоначально выделяется блок ячеек - объект действий, а затем выбирается команда меню на исполнение.
Для выделения блока несмежных ячеек необходимо предварительно нажать и держать клавишу [Ctrl] во время выделения необходимых областей.
Произведите расчеты в графе «Доход» по формуле
Доход = Курс продажи - Курс покупки, в ячейке D4 наберите формулу = С4-В4 
(в адресах ячеек используются буквы латинского алфавита).
Введите расчетную формулу в ячейку D4, далее произведите автокопирование формулы.
Для ячеек с результатом расчетов задайте формат Финансовый (Формат/Ячейки/вкладка Число/формат Финансовый, обозначение признака валюты - «р.» - рубли, число десятичных знаков задайте равное 2).
Произведите обрамление таблицы. Для этого выделите блок ячеек таблицы, начиная от верхнего левого или от нижнего правого угла таблицы. Задайте бордовый цвет линий. Для внутренних линий выберите тонкую, а для контура - более толстую непрерывную линию. Макет отображает конечный вид форматирования обрамления, поэтому кнопку ОК нажмите, когда вид обрамления на макете полностью вас удовлетворит.
Выделив ячейки с результатами расчетов, выполните заливку светло-сиреневым цветом.
Проведите форматирование заголовка таблицы. для этого выделите интервал ячеек от Аl до D1, объедините их кнопкой панели инструментов Объединить и поместить в центре. Задайте начертание шрифта - полужирное, цвет - по вашему усмотрению.
Пере именуйте ярлычок Лист 1, присвоив ему имя «Курс доллара». для этого дважды щелкните мышью по ярлычку и наберите новое имя. Можно воспользоваться командой Переименовать контекстного меню ярлычка, вызываемого правой кнопкой мыши.
Задание 2. Создать таблицу 2 расчета суммарной выручки.
1. Перейдите на Лист 2, щелкнув мышью по ярлыку Лист 2, при этом откроется новый пустой лист электронной книги.
2. На Листе 2 создайте таблицу расчета суммарной выручки по образцу. В ячейке А4 задайте формат даты, как на рис. 16.7 (Формат/Ячейки/вкладка Число/числовой формат Дата, выберите тип даты с записью месяца в виде текста - «1 Май, 2004 г.»). Далее скопируйте дату вниз по столбцу автокопированием.
3. Наберите в ячейке В3 слова «Подразделение 1» и скопируйте их направо в ячейки С3 и D3.
4. Выделите область ячеек В4:Е24 и задайте денежный формат с двумя знаками после запятой. Введите числовые данные.
5. Произведите расчеты в колонке «Е». Формула для расчета
Всего за день = Отделение 1 + Отделение 2 + Отделение З, в ячейке Е4 наберите формулу = В4 + С4 + D4. Скопируйте формулу на всю колонку таблицы. Помните, что расчетные формулы вводятся только в верхнюю ячейку столбца, а далее они копируются вниз по колонке.
6. В ячейке В24 выполните расчет суммы значений данных колонки «В» (сумма по столбцу «Подразделение 1»). Для выполнения суммирования большого количества данных удобно пользоваться кнопкой Автосуммирование (∑) на панели инструментов. Для этого установите курсор в ячейку В24 и выполните двойной щелчок левой кнопкой мыши по кнопке ∑. Произойдет сложение данных колонки «В».                      Таблица 2.
	
	Расчет суммарной выручки
	

	Дата
	Отделение 1
	Отделение 2
	Отделение 3
	Всего за день

	1 Май, 2004
	1 245,22
	1 345 ,26
	1 445 ,30
	?

	2 Май, 2004
	4 578 ,36
	4 326 ,97
	4 075,58
	?

	3 Май, 2004
	2 596 ,34
	7 308 ,68
	6705,86
	?

	4 Май, 2004
	1 547,85
	4628,74
	7709,63
	?

	5 Май,2004
	3254,11
	1 948 ,80
	6128,41
	?

	6 Май, 2004
	1618,23
	1 245,85
	4547,19
	?

	7 Май, 2004
	3 425,61
	4 685,21
	2 965 ,97
	?

	8 Май, 2004
	921,02
	8124,57
	1 384,75
	?

	9 Май, 2004
	1 057 ,85
	11 563,93
	5 928,24
	?

	10 Май, 2004
	1617,33
	4 592 ,84
	10471,73
	?

	11 Май, 2004
	12457,50
	7 592 ,63
	6 459,99
	?

	12 Май, 2004
	1718,02
	4758,55
	3784,12
	?

	13 Май, 2004
	3 462 ,85
	6 281,45
	1108,25
	?

	14 Май, 2004
	7 295 ,84
	3495,74
	3 475,25
	?

	15 Май, 2004
	8 285 ,20
	710,03
	6185,24
	?

	16 Май, 2004
	6161,05
	2 845 ,22
	9 675,25
	?

	17 Май, 2004
	9 425,85
	1 675,85
	13 165,26
	?

	18 Май, 2004
	9 564 ,22
	6 425,85
	3 287,48
	?

	19 Май, 2004
	2 927 ,35
	1 237 ,25
	4325,18
	?

	20 Май, 2004
	6127,41
	4 352 ,88
	2 643,97
	?

	Итого:
	?
	?
	?
	?


7. Скопируйте формулу из ячейки В24 в ячейки С24 и D24 авто копированием с помощью маркера автозаполнения.
8. Задайте линии вокруг таблицы и проведите форматирование созданной таблицы и заголовка.
9. Переименуйте ярлычок Лист 2, присвоив ему имя «Выручка». для этого дважды щелкните мышью по ярлычку и наберите новое имя. Можно воспользоваться командой Переuменовать контекстного меню ярлычка, вызываемого правой кнопкой мыши.
10. В результате работы имеем электронную книгу с двмя таблицами на двух листах. Сохраните созданную электронную книгу в своей папке с именем «Расчеты».
Задание 3. Заполнить таблицу 3, произвести расчеты и форматирование таблицы. 
Формулы для расчета:
Всего по цеху = Заказ № 1 + Заказ № 2 + Заказ № 3;
Всего = сумма значений по каждой колонке.	
Краткая справка. Для выполнения автосуммы удобно пользоваться кнопкой Автосуммирование (∑) на панели инструментов или функцией СУММ. В качестве первого числа выделите группу ячеек с данными для расчета суммы. 
Таблица 3
	Выполнение производственного задания

	№ цеха
	Заказ № 1
	Заказ № 2
	Заказ №3
	Всего по цеху:

	1
	2541
	2578
	2792
	?

	2
	1575
	1624
	1838
	?

	3
	1478
	1326
	1778
	?

	4
	1288
	1476
	1785
	?

	Итого
	?
	?
	?
	?


Задание 4. Заполнить таблицу 4, произвести расчеты и форматирование таблицы.
Краткая справка. Добавление листов электронной книги производится командой Вставка/Лист.
Таблица 4
	Расчет надбавки

	Месяц
	Таб. номер
	Ф.И.О.
	Процент надбавки
	Сумма зарплаты
	Сумма надбавки

	Январь
	245
	Иванов АБ.
	10%
	3 265,00р.
	?

	Февраль
	289
	Петров сп.
	8%.
	4 568,00р
	?

	Март
	356
	Сидоров пг.
	5%
	4500,00р.
	?

	Апрель
	657
	ПаньчукЛД
	11%
	6804,00р.
	?

	Май
	568
	Васин СС.
	9%
	6759,00р.
	?

	Июнь
	849
	Борисова АБ.
	12%
	4673,00р.
	?

	Июль
	409
	Сорокин В К
	21%
	5677,00р.
	?

	Август
	386
	Федорова Р П.
	46%
	6 836,00р
	?

	Сентябрь
	598
	Титова МР.
	6%
	3534,00р
	?

	Октябрь
	456
	Пирогов КН
	3%
	5 789,00р.
	?

	Ноябрь
	239
	Светов ОР.
	2%
	4673,00р.
	?

	Декабрь
	590
	Козпов сл.
	1%
	6785,00р.
	?


Формулы для расчета:
Сумма надбавки = Процент надбавки * Сумма зарплаты.
Примечание. В колонке «Процент надбавки» установите процентный формат чисел.



Практическая работа № 6
Тема: Формирование запросов для работы с электронными каталогами библиотек, музеев, книгоиздания, СМИ в рамках учебных заданий из различных предметных областей.
Цель занятия: выработать практические навыки работы с базами данных, формирования запросов к базам данных.
Последовательность выполнения работы:
1. Создайте новую базу данных.
· Вызовите программу Access 2010; перед вами откроется окно системы управления базами данных, в котором справа появится меню.
· В пункте «Создание» выберите «Новая база данных». В появившемся окне введите в качестве имени базы данных свою фамилию и через дефис - МСК, а в качестве места сохранения выберите папку «Мои документы», и нажмите кнопку Создать.

1. Создайте в режиме конструктора таблицу «Студенты».
· В окне Таблицы группы Все объекты Access по умолчанию создаётся пустая таблица с именем Таблица1, нажмите кнопку Режим (режим конструктора):
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· появится диалоговое окно с предложением сохранить таблицу, введите имя таблицы – «Студенты»
 [image: ]
· В режиме конструктора таблицы можно создать целую таблицу, добавляя новые поля или удаляя и настраивая существующие поля таблицы.
· Чтобы добавить поле, в верхней части окна таблицы в режиме конструктора следует ввести имя поля и определить его тип. (Чтобы переименовать поле, измените его имя в столбце ”Имя поля”). Для удаления поля выделите всю строку и выполните команду Правка  Удалить.
· Тип данных определяет, какого вида данные допускается вводить в поле. Например, недопустим ввод текста в поле денежного или числового типа. Выбор соответствующего типа данных обеспечивает ввод данных в правильной форме для сортировки, вычислений и других операций. Чтобы определить или изменить тип данных, выберите столбец Тип данных, нажмите в поле кнопку со стрелкой и выберите тип данных из списка.
·  (
Таблица 
1
Имя поля
Тип данных
№
_студента
Счетчик
Фамилия
Текстовый
Имя
Текстовый
Отчество
Текстовый
Фото
Поле объекта OLE
Дата рождения
Дата/время
Домашний адрес
Текстовый
Телефон
Текстовый
Группа
Текстовый
Специальность
Текстовый
)Каждое поле имеет свойства, изменяя которые, можно управлять сохранением, обработкой и отображением данных поля. Например, при задании свойству Формат (Format) значения «Денежный» для поля с числовым или денежным типом данных автоматически добавляется разделитель групп разрядов и символ рубля (1 234р.). Для задания свойства поля выберите его в верхней части окна конструктора таблиц и в нижней части окна введите значение этого свойства или выберите его из списка. Набор доступных свойств определяется типом данных поля.
2. Заполните столбцы «Имя поля» и «Тип данных». 
· Имя поля – имя столбца будущей таблицы. Для поля можно задать свойство «Подпись», тогда оно становится именем столбца таблицы. Свойства поля становятся видимыми после заполнения столбца «Тип данных».
· Имена столбцов возьмите из таблицы 1.
· Имена объектов должны содержать не более 64 символов и могут включать любые комбинации букв, цифр, пробелов и специальных символов за исключением точки (.), восклицательного знака (!), надстрочного символа (`) и прямых скобок ([ ]). Имя не должно начинаться с пробела и содержать управляющие символы  (с кодами ASCII 00 – 31).
· Старайтесь не включать в имена объектов пробелы, в особенности, если предполагается часто использовать ссылки на эти имена в выражениях или в программе Visual Basic.
· Избегайте слишком длинных имен: такие имена трудно запоминать и на них неудобно ссылаться.
3. Введите описания полей в столбце «Описания» – несколько слов, поясняющих содержание информации в данном поле.
· Microsoft Access будет каждый раз выводить текст этого описания в строке состояния при активизации этого поля (при наведении на него курсора мыши) в режиме таблицы или формы.
· Заполнение этого столбца не является обязательным.
4. Добавьте в готовую таблицу ещё одно поле, «Курс», с числовым типом данных.
· Установите курсор на строке «Группа» и выполните команду Вставка  Строки.
· В столбце «Имя поля» наберите «Курс», нажмите клавишу «Tab» (на клавиатуре), выделится ячейка в столбце «Тип данных», рядом появится кнопка раскрытия списка ([image: ]), щёлкните по этой кнопке мышью и выберите нужный тип данных (числовой). 
[image: 6_1]
Рис.4
5. Для полей «Дата рождения», «Телефон», «Курс» установите подходящий размер поля и маску ввода.
Рис.5
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Рис.6
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6. Сохраните созданную структуру таблицы, нажав кнопку «Сохранить».
7. Выполните команду [Вид] [Режим таблицы] и заполните созданную структуру данными (введите 3-4 строки).
8. Познакомьтесь с функциями: сохранить, сохранить как, закрыть, открыть.
· Щелкнув по кнопке Сохранить, сохраните текущую таблицу.
· Щелкнув по кнопке Закрыть в правом верхнем углу окна таблицы, закройте таблицу.
· Наведите курсор на таблицу и нажмите правую кнопку мыши, в появившемся контекстном меню выберите команду Сохранить как, введите другое имя для сохраняемой копии таблицы.
· Щелкнув по кнопке Закрыть, закройте текущую базу данных, получив пустое окно для новой работы. В этом положении можно создать новую базу данных, а можно открыть существующую для продолжения работы.
· Откройте снова свою базу данных с помощью команд Файл - Открыть - Имя своей базы данных - Открыть;
9. Откройте копию таблицы «Студенты».
10. Переименуйте какой-нибудь столбец в копии таблицы «Студенты».
· Переименовать столбец таблицы проще в режиме конструктора.
· Для переименования в режиме таблицы щёлкните правой клавишей мыши на названии столбца и выберите команду «Переименовать столбец».
· Отсортируйте записи в алфавитном порядке по полю «Фамилия». Запишите в отчёт, как выполняется эта операция. 
11. Отсортируйте:
1) фамилии - по алфавиту, по возрастанию (поставьте маркер на любую фамилию в столбце с названием Фамилия и щелкните мышкой по кнопке Сортировка по возрастанию)
2) имя - по алфавиту (поставьте маркер на любое имя в столбце с названием Имя и щелкните мышкой по кнопке Сортировка по возрастанию)
3) номер курса - по убыванию (поставьте маркер на любой номер курса в столбце с названием Курс и щелкните мышкой по кнопке Сортировка по убыванию);
4) дату рождения - по убыванию (поставьте маркер на любой год рождения в столбце с названием Дата рождения и щелкните мышкой по кнопке Сортировка по убыванию);
12. Удалите из базы данных поле, которое имеет название «Курс».
13. Удалите из базы данных запись под номером 2.
14. Выполните редактирование ячеек.
· Замените одну фамилию на другую. Для этого выделите редактируемую ячейку и наберите новую фамилию.
· Замените у кого-нибудь дату рождения. Для этого следует щелкнуть мышкой по нужной ячейке, и она откроется для редактирования. Удалите одни цифры и введите вместо них другие.
15. Создайте форму в режиме мастера.
· В окне «…: база данных» щёлкните по ярлычку «Форма» и нажмите кнопку «Создать».
· В окне диалога «Новая форма» выберите в качестве источника данных таблицу «Студенты», раскрыв предлагаемый список,  затем выберите «Мастер форм» и нажмите кнопку «ОК».
· Выберите поля для формы. Для выбора всех полей можно нажать кнопку «>>».
· Выберите внешний вид формы «В один столбец». Нажмите кнопку «Далее».
· Определитесь с дизайном, выберите стиль. Нажмите кнопку «Далее».
· Задайте имя формы и нажмите кнопку «Готово». Каждая запись (то, что являлось строкой таблицы) теперь представляет собой как бы отдельную карточку. В таком режиме удобнее вводить данные. 
16. Заполните таблицу с помощью формы.
· Нажмите кнопку «Новая запись» (крайняя справа), введите фамилию студента, нажмите «Enter», введите имя и т.д.
17. В режиме конструктора добавьте заголовок формы.
18. В режиме формы пролистайте все имеющиеся записи.
19. Перейдите к первой записи.
20. Перейдите к последней записи.
21. Внесите исправления в некоторые записи.
22. Покажите полученные результаты преподавателю и завершите работу с MS Access.


Практическая работа №7
Тема: Создание и редактирование графических объектов средствами компьютерных презентаций для выполнения учебных заданий из различных предметных областей. Использование презентационного оборудования.
Цель работы: выработать практические навыки создания презентаций, настройка эффектов анимации, управления показом презентации при помощи гиперссылок.
1. Краткие теоретические сведения
 Мультимедиа технологии - интерактивные (диалоговые) системы, обеспечивающие одновременную работу со звуком, анимированной компьютерной графикой, видеокадрами, изображениями и текстами.
Т. е. программа, которая совмещает в себе и возможность ввода текста, и вставку рисунков, музыки, видео, возможность создания анимации.
Интерактивность – возможность диалога компьютера с пользователем на основе графического интерфейса с управляющими элементами (кнопки, текстовые окна и т.д).
Компьютерная презентация является одним из типов мультимедийных проектов – последовательности слайдов (электронных карточек), содержащих мультимедийные объекты.
Применяется в рекламе, на конференциях и совещаниях, на уроках и т.д.
Переход между слайдами или на другие документы осуществляется с помощью кнопок или гиперссылок.
Создание презентаций осуществляется в программе PowerPoint.
Основные правила разработки и создания презентации
Правила шрифтового оформления:
· Шрифты с засечками читаются легче, чем гротески (шрифты без засечек);
· Для основного текста не рекомендуется использовать прописные буквы.
· Шрифтовой контраст можно создать посредством: размера шрифта, толщины шрифта, начертания, формы, направления и цвета.
· Правила выбора цветовой гаммы.
· Цветовая гамма должна состоять не более чем из двух-трех цветов.
· Существуют не сочетаемые комбинации цветов.
· Черный цвет имеет негативный (мрачный) подтекст.
· Белый текст на черном фоне читается плохо (инверсия плохо читается).
Правила общей композиции.
· На полосе не должно быть больше семи значимых объектов, так как человек не в состоянии запомнить за один раз более семи пунктов чего-либо.
· Логотип на полосе должен располагаться справа внизу (слева наверху и т. д.).
· Логотип должен быть простой и лаконичной формы.
· Дизайн должен быть простым, а текст — коротким.
· Изображения домашних животных, детей, женщин и т.д. являются положительными образами.
Крупные объекты в составе любой композиции смотрятся довольно неважно. Аршинные буквы в заголовках, кнопки навигации высотой в 40 пикселей, верстка в одну колонку шириной в 600 точек, разделитель одного цвета, растянутый на весь экран — все это придает дизайну непрофессиональный вид.
 Единое стилевое оформление
· стиль может включать: определенный шрифт (гарнитура и цвет), цвет фона или фоновый рисунок, декоративный элемент небольшого размера и др.;
· не рекомендуется использовать в стилевом оформлении презентации более 3 цветов и более 3 типов шрифта;
· оформление слайда не должно отвлекать внимание слушателей от его содержательной части;
· все слайды презентации должны быть выдержаны в одном стиле;
 Содержание и расположение информационных блоков на слайде
· информационных блоков не должно быть слишком много (3-6);
· рекомендуемый размер одного информационного блока — не более 1/2 размера слайда;
· желательно присутствие на странице блоков с разнотипной информацией (текст, графики, диаграммы, таблицы, рисунки), дополняющей друг друга;
· ключевые слова в информационном блоке необходимо выделить;
· информационные блоки лучше располагать горизонтально, связанные по смыслу блоки — слева направо;
· наиболее важную информацию следует поместить в центр слайда;
· логика предъявления информации на слайдах и в презентации должна соответствовать логике ее изложения.
Помимо правильного расположения текстовых блоков, нужно не забывать и об их содержании — тексте. В нем ни в коем случае не должно содержаться орфографических ошибок. Также следует учитывать общие правила оформления текста.
2. Задание для самостоятельной работы студентов
Используя Power Point, подготовьте презентацию по одной из предлагаемых ниже тем, предварительно подготовив текстовый и графический материал. Применить наибольшее число возможностей и эффектов, реализуемых программой. Предусмотрите гиперссылки как внутри презентации, так и внешние презентации.
Тема 1. Организация локальной сети.
В содержании презентации должны быть отражены вопросы и понятия:
· назначение локальных сетей;
· технические средства локальных сетей;
· топология локальных сетей.
 Тема 2. Глобальные компьютерные сети.
В содержании презентации должны быть отражены вопросы и понятия:
· история развития глобальных сетей;
· программно-техническая организация Интернета;
· информационные услуги Интернета.
Тема 3. Вирусы. Антивирусное программное обеспечение.
В содержании презентации должны быть отражены вопросы и понятия:
· понятие и классификация вирусов;
· назначение и классификация антивирусных программ.
 Тема 4. Аппаратное и программное обеспечение компьютера.
В содержании презентации должны быть отражены вопросы и понятия:
· понятие аппаратного и программного обеспечения компьютера;
· структура аппаратного обеспечения компьютера;
· структура программного обеспечения компьютера.
Тема 5. Компьютеры.
В содержании презентации должны быть отражены вопросы и понятия:
· общие характеристики компьютеров;
· классификации компьютеров;
· классификация внешних устройств.



Практическая работа №7
Тема: Создание и редактирование мультимедийных объектов средствами компьютерных презентаций для выполнения учебных заданий из различных предметных областей. 
Цель работы: выработать практические навыки создания презентаций, настройка эффектов анимации, управления показом презентации при помощи гиперссылок.
1. Краткие теоретические сведения
Создание презентаций осуществляется в программе PowerPoint.
Основные правила разработки и создания презентации
Правила шрифтового оформления:
· Шрифты с засечками читаются легче, чем гротески (шрифты без засечек);
· Для основного текста не рекомендуется использовать прописные буквы.
· Шрифтовой контраст можно создать посредством: размера шрифта, толщины шрифта, начертания, формы, направления и цвета.
· Правила выбора цветовой гаммы.
· Цветовая гамма должна состоять не более чем из двух-трех цветов.
· Существуют не сочетаемые комбинации цветов.
· Черный цвет имеет негативный (мрачный) подтекст.
· Белый текст на черном фоне читается плохо (инверсия плохо читается).
Правила общей композиции.
· На полосе не должно быть больше семи значимых объектов, так как человек не в состоянии запомнить за один раз более семи пунктов чего-либо.
· Логотип на полосе должен располагаться справа внизу (слева наверху и т. д.).
· Логотип должен быть простой и лаконичной формы.
· Дизайн должен быть простым, а текст — коротким.
· Изображения домашних животных, детей, женщин и т.д. являются положительными образами.
 Единое стилевое оформление
· стиль может включать: определенный шрифт (гарнитура и цвет), цвет фона или фоновый рисунок, декоративный элемент небольшого размера и др.;
· не рекомендуется использовать в стилевом оформлении презентации более 3 цветов и более 3 типов шрифта;
· оформление слайда не должно отвлекать внимание слушателей от его содержательной части;
· все слайды презентации должны быть выдержаны в одном стиле;
 Содержание и расположение информационных блоков на слайде
· информационных блоков не должно быть слишком много (3-6);
· рекомендуемый размер одного информационного блока — не более 1/2 размера слайда;
· желательно присутствие на странице блоков с разнотипной информацией (текст, графики, диаграммы, таблицы, рисунки), дополняющей друг друга;
· ключевые слова в информационном блоке необходимо выделить;
· информационные блоки лучше располагать горизонтально, связанные по смыслу блоки — слева направо;
· наиболее важную информацию следует поместить в центр слайда;
· логика предъявления информации на слайдах и в презентации должна соответствовать логике ее изложения.
Помимо правильного расположения текстовых блоков, нужно не забывать и об их содержании — тексте. В нем ни в коем случае не должно содержаться орфографических ошибок. Также следует учитывать общие правила оформления текста.
2. Задание для самостоятельной работы студентов
Задание 1. 
Средствами Microsoft Power Point создайте интерактивную презентацию с гиперссылками и управляющими кнопками игры-теста по истории Древней Руси. Один слайд должен содержать список номеров вопросов: выбирая номер вопроса, игрок перемещается на соответствующий слайд с вопросом. В случае правильного ответа на вопрос появляется слайд с текстом «Правильно! Молодец!», в случае неправильного – «Неверно! Попробуй еще!» и предлагается вернуться к слайду со списком номеров вопросов. Оформление презентации произвольно.
Примечание. Используйте ресурсы Интернет для подбора изображений и других мультимедийных объектов.
Вопросы игры-теста:
1. Годом крещения Руси считается:
а) 862 год;
б) 988 год;
в) 1037 год.
2. Александра Ярославовича народ прозвал Невским, потому что он:
а) жил на Неве;
б) одержал победу на Неве;
в) построил град на Неве.
3. Сражение на Неве было:
а) с монголо-татарами;
б) со шведскими рыцарями;
в) с немецкими рыцарями.
4. Первая библиотека на Руси была основана Ярославом Мудрым в 1037 году в городе:
а) Царьграде;
б) Ярославле;
в) Киеве.
5. Кто первым крестился на Руси?
1) Игорь
2) Ольга
3) Владимир

Методические указания:
1. Создайте все слайды в линейном порядке.
[image: ]
1. Для слайдов отмените переход по щелчку. Сделайте слайд активным. Анимация – Смена слайдов. В открывшемся справа окне убрать «галочку» в параметре По щелчку.
[image: ]
1. Оформите титульный лист.
1. Во второй слайд впишите список номеров вопросов.
1. Далее создайте 5 слайдов с вопросами и вариантами ответов.
1.  На 6 слайде текст «Правильно! Молодец!».
1. На 7 слайде – «Неверно! Попробуй еще!»
1. Настройте гиперссылки на слайдах, для того, чтобы при щелке мышью на текст, переходил в другой, заданный слайд. 
Для создания гиперссылки надо:
1. Выделить объект (это может быть фраза или рисунок), с которого будет уходить гиперссылка.
1. Выбрать элемент меню Вставка – Гиперссылка.
1. В появившемся окне выбрать вариант Местом в документе[image: ].
1. В окне, где перечислены все созданные слайды, выбрать слайд, на который должна указывать гиперссылка.
1. Нажать ОК.
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Помните! Гиперссылки будут работать только в режиме просмотра презентации (нажатие клавиши F5). 
Если окно Гиперссылка не работает, то  выбираем Вставка – Действие.

Задание 2. В среде приложения MS PowerPoint создайте анимированное изображение корзины с розами и вставьте надписи.
Алгоритм работы над заданием:
Для выполнения работы используйте заготовки рисунков из файла «Рисунки для слайда». 
1. Откройте программное приложение MS PowerPoint.
2. В меню Вставка выберите Создать слайд.
3. Выберите Главная – Разметка слайда – Пустой слайд.
4. Из файла «Рисунки для слайда» скопируйте корзину и выполните команду Вставить.
5. Выделите корзину и настройте анимацию. В меню Анимация - Область анимации установите Начало С предыдущим, Скорость Очень быстро.
6. Из файла «Рисунки для слайда» скопируйте Розу 1 и выполните команду Вставить в корзину (крайняя слева).
7. Выделите розу и выполните настройку анимации. 
8. Из файла «Рисунки для слайда» скопируйте Розу 2 и выполните команду Вставить в корзину (крайняя справа).
9. Выделите розу и выполните настройку анимации.
10. Из файла «Рисунки для слайда» скопируйте Розу 3 и выполните команду Вставить в корзину (по центру).
11. Выделите розу и выполните настройку анимации.
12. Из файла «Рисунки для слайда» скопируйте Розу 2 и выполните команду Вставить в корзину (вторая слева).
13. Выделите розу и выполните настройку анимации.
14. Из файла «Рисунки для слайда» скопируйте Розу 4 и выполните команду Вставить в корзину (вторая справа).
15. Выделите розу и выполните настройку анимации.
16. Из файла «Рисунки для слайда» скопируйте Розу 7 и выполните команду Вставить в корзину (крайняя слева в первом ряду).
17. Выделите розу и выполните настройку анимации.
18. Из файла «Рисунки для слайда» скопируйте Розу 6 и выполните команду Вставить в корзину (крайняя справа в первом ряду).
19. Выделите розу и выполните настройку анимации.
20. Из файла «Рисунки для слайда» скопируйте Розу 5 и выполните команду Вставить в корзину (по центру в первом ряду).
21. Выделите розу и выполните настройку анимации.
22. Из файла «Рисунки для слайда» скопируйте надпись Поздравляю и выполните команду Вставить в верхнюю часть слайда.
23. Из файла «Рисунки для слайда» скопируйте надпись С праздником! и выполните команду Вставить в нижнюю часть слайда.
24. Выделите надписи и настройте анимацию.
25. Для создания фона выполните команды: Дизайн / Фон / Текстура / Водяные капли.
26.  Запустить презентацию, нажав F5. 
27. Сохраните работу в этой папке под именем «Открытка».



Практическая работа №9
Тема: Браузер. Примеры работы с Интернет-магазином. Примеры работы с Интернет-СМИ, Интернет-турагентством, Интернет-библиотекой.
Цель работы: освоить приемов работы с браузером Internet Explorer; изучение среды браузера и его настройка; выработать навыки извлечения web-страниц путем указания URL-адресов; навигации по гиперссылкам.
1. Краткие теоретические сведения
 Настройка браузера. Все браузеры позволяют выполнить некоторые настройки для оптимизации работы пользователей в Интернете. В браузере InternetExplorer основная часть настроек содержится в меню Сервис – Свойства обозревателя.
Вкладка Общие позволяет задать адрес домашней страницы, которая будет автоматически загружаться в окно браузера при его запуске, цвета гиперссылок по умолчанию, название шрифта по умолчанию. Здесь же определяется сколько дней будет храниться ссылка посещенных страниц в журнале. Кроме того, для ускорения просмотра. Все посещенные страницы помещаются в специальную папку, и с помощью кнопки Параметры можно задать разные способы обновления таких страниц.
С помощью вкладки Безопасность можно создать списки надежных узлов и узлов с ограниченными функциями. Зона Интернет будет при этом включать все остальные узлы, не вошедшие в эти две папки. Для каждой из них с помощью кнопки Другой можно изменить параметры безопасности, установленные для них по умолчанию. Здесь можно запретить выполнение сценариев, отображение всплывающих окон, загрузку файлов и т.д.
Вкладка Конфиденциальность дает возможность настроить работу с файлами cookie, с помощью которых информация о пользователе автоматически передается на сервер.
Вкладка Содержание позволяет ограничить доступ к некоторой информации (насилие, ненормативная лексика и т.д.).
Вкладка Подключения позволяет установить подключение к Интернету.
На вкладке Дополнительно можно задать некоторые дополнительные параметры работы (отключить загрузку графических изображений, отменить подчеркивание ссылок, запретить отладку сценариев и т.д.).
Вкладка Программы позволяет определить программы, которые будутм по умолчанию использоваться службами Интернета (почтовые программы, html-редакторы и т.п.).

 Задание №1. Изучите элементы среды Internet Explorer, возможности настройки этого браузера. Занесите в список надежных узлов сайты http://www.gismeteo.ru, http://www.yandex.ru. Запретите загрузку файлов. Заблокируйте всплывающие окна.
Задание №2. Восстановите настройки Internet Explorer по умолчанию.
Задание №3. Зайдите на сайт интернет-библиотеки по адресу http://www.internet-biblioteka.ru, зарегистрируйтесь. Изучите правила работы с библиотекой. Найдите книгу Комоловой Н. "Компьютерная верстка и дизайн. Самоучитель". Скачайте ее. Составьте список книг библиотеки по информатике.
Задание №4. Изучите новости Смоленской области, открыв, например, адрес http://www.smolnews.ru/. Сохраните последние новости в документе MSWord.
Задание №5. Зайдите на сайт турагентства по адресу http://agency.travelplus.ru. Изучите возможности организации турпоездок на ближайший месяц по России. Сохраните ближайшие туры в текстовом документе.



Практическая работа №10
Тема: Примеры сетевых информационных систем для различных направлений профессиональной деятельности.
Цель работы: выработать практические навыки аудио- и видеомонтажа с использованием Windows Movie Maker.
1. Краткие теоретические сведения
Монтаж фильма с помощью программы Movie Maker.
Добавление название фильма.
На панели Операции с фильмами в разделе 2. Монтаж фильма выбираем пункт Создание названий и титров. Выбираем Добавить название в начале фильма.
В окне предварительного просмотра можно увидеть, как это будет выглядеть при воспроизведении.
Анимацию названия, цвет и шрифт текста можно изменить, нажав соответствующие ссылки в том же окошке. Измените данные параметры на свое усмотрение (например, выбрав для анимации эффект Отразить).
Нажимаем Готово, добавить название в фильм - клип с названием появится на панели раскадровки, в нижней части окна программы. Для того, чтобы раскадровка отображалась в полной форме, нажмите на кнопку Отображение раскадровки, а также на знак + справа от Видео.
Импорт звука.
В операциях выбираем Импорт звука или музыки (раздел 1. Запись видео).
Откроется стандартное диалоговое окно, в котором указываем путь к какому-нибудь аудио-файлу (можно выбрать файл в формате mp3, wav или другом доступном). Выбранная мелодия появляется в панели - Cборники. Перетаскиваем выбранный аудио-трэк из панели Сборника на соответствующую дорожку панели раскадровки - Звук или музыка. Можно просмотреть, что получилось, нажав кнопку Воспроизвести в окне предварительного просмотра (в правой верхней части окна Movie Maker'a).
Добавление титров.
На панели раскадровки выделяем наш первый клип с названием фильма и в окне операций в разделе 2. Монтаж фильма выбираем пункт Создание названий и титров, в открывшемся меню выбираем Добавить Название после выбранного клипа на шкале времени.
Изменение анимацию титров: переходим по ссылке Изменить анимацию названия и выбираем в разделе Титры один из видов анимации, например Прокрутка вверх слоями. Вводим текст. Например, указываем фамилию-имя режиссера постановщика, композитора, сценариста и т.п. Завершаем работу с титрами, нажав Готово.
Импорт и добавление в фильм фотографии.
Фотографии импортируются аналогично тому, как мы импортировали музыку: Операции \ Импорт изображений (раздел 1. Запись видео). Выбранные изображения (jpg, jpeg, gif или других форматов) попадают в Сборник. Перетаскиваем картинку из Сборника на панель раскадровки, устанавливаем по шкале времени после всех наших титров.
Кроме изображений в проект можно импортировать уже готовые ролики/клипы вырезки из фильмов и т.п.
Добавление видеоэффектов.
Посмотреть доступные видеоээфекты для кадра можно, выбрав в раздел 2. Монтаж фильма команду Просмотр видеоэффектов. Эффект можно добавить, перетащив его на изображение на раскадровке.
Анимация смены фотографий.
Из раздела 2. Монтаж фильма выбираем Просмотр видеопереходов. Выбираем нужный переход (например, Перелистывание страницы, влево вверх) и перетаскиваем его на панель раскадровки, между первым и вторым изображением, затем тот же самый или другой эффект между вторым и третьим и т.д. Нажимаем Воспроизвести и смотрим, что получилось.
Синхронизации музыки и видео.
Растягивая или сжимая кадры на панели раскадровки, можно изменять длительность показа той или иной фотографии или титров.
Наложение названия на клип.
На панели раскадровки выделяем кадр и в окне операций в разделе 2. Монтаж фильма выбираем пункт Создание названий и титров, в открывшемся меню выбираем Добавить Название на выбранном клипе на шкале времени.
Для сохранения готового фильма в формате Windows Media Video (*.wmv):
Выбираем пункт главного меню программы Файл \ Сохранить файл фильма.
Запустится мастер, который поможет сохранить файл на жесткий диск, цифровую видеокамеру, веб-узел, компакт-диск или отправить по электронной почте.
Для сохранения файла на жестком диске в первом окошке мастера выбираем Мой компьютер, нажимаем кнопку Далее, указываем название файла и каталог, в который он будет сохранен. В следующем окошке можно указать желаемое качество видео фильма. Снова нажимаем кнопку Далее и ждем пока Movie Maker закончит создание видео-файла.
Для записи фильма на DVD-диск и проигрывать его на DVD-приставках (DVD-проигрывателях), в мастере сохранения фильма на жесткий диск необходимо указать формат видео - DV-AVI (рис. 10). Перейти в это окно можно, выбрав команду Показать дополнительные варианты… на 3 шаге работы мастера сохранения фильмов.
2. Задания для самостоятельной работы студентов
Задание №1. Средствами программы Windows Movie Maker смонтируйте видеофильм «Жизнь техникума», содержащий название, видеоматериалы, фотоматериалы, титры в конце фильма. Добавить звуковое сопровождение, различные эффекты видео-переходов.



Практическая работа №11
Тема: Организация форумов, общие ресурсы в сети Интернет, использование тестирующих систем в учебной деятельности в локальной сети образовательного учреждения. Настройка видео веб-сессий.
Цель работы: выработать практические навыки работы с форумами, регистрации, настройки и работы в системах
1. Краткие 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».
Для общения в системе мгновенных сообщений ICQ каждому пользователю необходимо иметь специальный идентификационный номер, называемый ICQ UIN.
ICQ – служба передачи мгновенных сообщений в Интернете.
Регистрация в системе ICQ
1) Перейдите на страницу http://www.icq.com/join/ru.
2) Перейдя на страницу регистрации ICQ, вы увидите стандартные поля, которые вы должны будете заполнить и после нажать кнопку Регистрация. Для успешной регистрации заполнять придётся все поля. Рекомендуем обращать внимание на всплывающие подсказки справа - они достаточно полезны при возникновении трудностей.
· имя, Фамилия - до 20 символов в каждое поле;
· адрес электронной почты может быть использован для входа в систему или восстановления забытого пароля;
· Пароль - у большинства при регистрации возникают проблемы с его выбором. Происходит это из-за того, что сервис ICQ установил некие рамки для вводимого пароля - он не может быть короче 6 и длиннее 8 символов включительно. Он может состоять из заглавных и строчных латинских букв и цифр;
· Дата рождения - эта информация необходима для большей безопасности вашего ICQ UIN, она будет доступна только вашим друзьям(изменить это правило можно в настройках приватности ICQ);
· Пол;
· Защита от роботов - 5-6 цифр, обычно раза с 2-3 получается распознать их.
Заполнив все поля, нажмите кнопку Регистрация.
3) 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.
4) 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.
5) Итак, вы перешли по ссылке, подтвердив тем самым регистрацию и теперь видите страницу, на которой вас информируют о том, что вы успешнозарегистрировались в ICQ.
6) 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.
7) После успешной регистрации, чтобы пользоваться новым ICQ номером, вам необходимо скачать бесплатную версию ICQ.
Skype – программное обеспечение с закрытым кодом, обеспечивающее шифрованную голосовую связь и видеосвязь через Интернет между компьютерами а также платные услуги для звонков на мобильные и стационарные телефоны.
Программа также позволяет совершать конференц-звонки (до 25 голосовых абонентов, включая инициатора), видеозвонки (в том числе видеоконференции до 10 абонентов), а также обеспечивает передачу текстовых сообщений (чат) и передачу файлов. Есть возможность вместо изображения с веб-камеры передавать изображение с экрана монитора
Регистрация в скайп
Для начала вам необходимо скачать программу Скайп. После того как программа загрузилась, нажмите на файл установки «SkypeSetup». 
Далее после распаковки должно открыться окно, в котором надо выбрать 
русский язык и нажать на кнопку «Я согласен - установить».
Дожидаемся конца установки.
В открывшимся окне, предварительно проверив соединение с интернетом, нажмите на надпись «У вас нет логина?».
Далее появится окно, в котором и произойдет регистрация Скайп. Вам необходимо заполнить все поля (Имя, пароль, электронная почта, а также надо будет придумать уникальный логин) и нажать 
на кнопку «Я согласен (-на). Создать учетную запись».
В появившимся окне вводим свой логин и пароль, который указали при регистрации.
Настройка Скайпа - основные настройки Скайпа включают в себя настройку аудио параметров (микрофон и наушники) и видео (веб-камера). Обычно пользователям самостоятельно не приходиться в ручную настраивать Скайп, все необходимые настройки происходят автоматически. Но, не стандартный, старый и слабый микрофон или наушники могут потребовать вашего вмешательства.
Для начала попробуйте тестовый звонок, он совершенно бесплатен. Вам предложать прослушать сообщение что бы оценить качества звука через наушники или колонки, после этого Вам предложат оставить свое голосовое сообщение, которое Вы же потом и прослушаете. Это позволяет оценить качество работы вашего микрофона и качество передачи звука через интернет.
Если есть проблемы с качеством звука или качеством интернет соединения, то обычно Скайп сам вам об этом сообщит после тестового звонка и предложит пути решения проблемы.
Если все ж вас не устроило качество, то имеет смысл попытаться отключить автоматическую настройку микрофона и в ручную установить уровень звука
Настройка камеры в Скайпе. Если камера уже работала до Скайпа, то проблем обычно не возникает, Скайп сам корректно найдет и настроит веб-камеру. Если веб-камера подключается в первые, то следует подключить камеру, а после установить драйвера с диска который шел с камерой.
2. Задания для самостоятельной работы студентов
Задание №1. Найдите с помощью одной из поисковых систем Интернета форумы по следующим темам:
· Здоровый образ жизни
· Компьютеры
· Информатика
· Информационные технологии в строительстве
· Информационные технологии для механиков и т.п.
Зарегистрируйтесь на форуме. Предложить на форуме обсуждение интересующего вас вопроса по теме форума. Сохраните скрин окна форума в текстовом документе под именем ПР33.doc.
Задание №2. Зарегистрируйтесь в системе ICQ, настроить систему, найдите в системе троих одногруппников, передайте им текстовые сообщения.
Задание №3. Зарегистрируйтесь в системе Scype, настройте систему, найдите в системе трех одногруппников. Добавьте их свои Контакты. Осуществите видео-звонок одному из них. Выполнить видео-сессию с тремя одногруппниками одновременно.
 Контрольные вопросы
 Какие формы общения в реальном времени существуют в Интернете?
1. Порядок регистрации в ICQ.
2. Как добавить пользователя в ICQ?
3. Как установить статус в ICQ?
4. Порядок регистрации в Scype.
5. Как осуществить настройку web-камеры в Scype?
6. Как добавить пользователя в Scype?
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