бюджетное профессиональное образовательное учреждение

Вологодской области

«Вологодский технический колледж»

Утверждено приказом 

директора  от 31.08.2020
 № 125 – уд

МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ 
ПО ВЫПОЛНЕНИЮ ПРАКТИЧЕСКИХ ЗАНЯТИЙ
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

ОУД.09 Информатика

для специальности

23.02.03 Техническое обслуживание и ремонт автомобильного транспорта
Методические рекомендации составлены в соответствии с ФГОС СПО по специальности 23.02.03 Техническое обслуживание и ремонт автомобильного транспорта и рабочей программой учебной дисциплины ОУД.09 Информатика. 
Организация-разработчик: БПОУ ВО «Вологодский технический колледж»
Разработчик: Пусторамова Елена Викторовна, преподаватель высшей квалификационной категории.
Рассмотрены и рекомендованы к использованию в учебном процессе предметной цикловой комиссией общеобразовательных дисциплин БПОУ ВО «Вологодский технический колледж» протокол № 1  от 31.08.2020 г. 
	Содержание
	Стр.

	Пояснительная записка
	5

	Перечень практических занятий
	6

	Практическая работа  № 1. Информационные ресурсы общества. Образовательные информационные ресурсы. Работа с ними.
	9

	Практическая работа  № 2. Виды профессиональной информационной деятельности человека с использованием технических средств и информационных ресурсов.
	12

	Практическая работа  № 3,4 Правовые нормы информационной деятельности. Стоимость. Лицензионное ПО. Открытые лицензии. Обзор ПО в социально-экономической деятельности, его лицензионное использование и регламенты обновления
	14

	Практическая работа  № 5. Портал государственных услуг
	17

	Практическая работа  № 6. Дискретное представление текстовой, графической, звуковой и видеоинформации.
	20

	Практическая работа  № 7,8. Программный принцип работы компьютера. Примеры компьютерных моделей различных процессов. Исследование готовой компьютерной модели.
	25

	Практическая работа  № 9. Создание архива данных. Извлечение данных из архива.
	31

	Практическая работа  № 10. Файл как единица хранения информации на компьютере.  Атрибуты файла и его объем. Учет объемов файлов при их хранении, передаче.
	34

	Практическая работа  № 11. Запись информации на компакт-диски различных видов. Организация информации на CD с интерактивным меню.
	36

	Практическая работа  № 12. АСУ различного назначения, примеры их использования. Демонстрация  АСУ на практике.
	40

	Практическая работа  № 13. Операционная система.  Графический интерфейс пользователя.
	45

	Практическая работа  № 14. Примеры использования внешних устройств, подключаемых к компьютеру, в учебных целях. 
	50

	Практическая работа  № 15. Программное обеспечение внешних устройств. Подключение внешних устройств к компьютеру и их настройка.
	56

	Практическая работа  № 16. Примеры комплектации компьютерного рабочего места в соответствии с целями его использования для различных направлений профессиональной деятельности.
	58

	Практическая работа  № 17. Программное и аппаратное обеспечение компьютерных сетей. Сервер. Сетевые ОС.
	63

	Практическая работа  № 18. Подключение компьютера к сети.
	67

	Практическая работа  № 19. Понятие о системном администрировании. Разграничение прав доступа в сети.
	76

	Практическая работа  № 20. Компьютерные вирусы и антивирусные программы. Защита информации.
	79

	Практическая работа  № 21. Эксплуатационные требования к компьютерному рабочему месту.
	87

	Практическая работа  № 22. Комплекс профилактических мероприятий для компьютерного рабочего места в соответствии с его комплектацией для профессиональной деятельности
	93

	Практическая работа  № 23. Использование систем проверки орфографии и грамматики.
	97

	Практическая работа  № 24. Создание компьютерных публикаций на основе использования готовых шаблонов.
	99

	Практическая работа  № 25. Программы-переводчики.   Возможности систем распознавания текстов.
	102

	Практическая работа  № 26. Гипертекстовое представление информации.
	104

	Практическая работа  № 27. Возможности электронных таблиц Excel для выполнения учебных заданий.
	106

	Практическая работа  № 28. Системы статистического учета (бухгалтерский учет, планирование, статистические исследования). 
	109

	Практическая работа  № 29. Средства графического представления статистических данных (деловая графика). Представление результатов выполнения расчетных задач средствами деловой графики.
	111

	Практическая работа  № 30,31,32 Организация баз данных. Заполнение полей баз данных. Возможности систем управления базами данных. Формирование запросов для поиска и сортировки информации в базе данных.
	115

	Практическая работа  № 33. Формирование запросов для работы с электронными каталогами библиотек, музеев, книгоиздания, СМИ в рамках учебных заданий из различных предметных областей.
	131

	Практическая работа  № 34. Электронные коллекции информационных и образовательных ресурсов, образовательные специализированные порталы.
	135

	Практическая работа  № 35. Создание и редактирование мультимедийных объектов средствами компьютерных презентаций. Использование презентационного оборудования.
	139

	Практическая работа  № 36. Примеры геоинформационных систем.
	141

	Практическая работа  № 37. Браузер. Примеры работы с интернет-магазином, интернет-СМИ, интернет-турагентством, интернет-библиотекой.
	146

	Практическая работа  № 38. Поисковые системы. Пример поиска информации на государственных образовательных порталах.
	148

	Практическая работа  № 39. Создание ящика электронной почты и настройка его параметров.  Формирование адресной книги.
	152

	Практическая работа  № 40, 41. Использование тестирующих систем в учебной деятельности. Участие в дистанционных курсах, интернет-олимпиаде или компьютерном тестировании.
	152

	Критерий оценивания выполненных практических заданий
	158

	Источники
	159


Пояснительная записка
Практические занятия – одна из важнейших форм контроля самостоятельной работой обучающихся над учебным материалом, качеством его усвоения. Готовясь к практическим занятиям, обучающиеся должны изучить рекомендованную литературу: первоисточники, соответствующие разделы учебников, учебных пособий, конспекты лекций и т.д. 

Цель практических занятий – формирование практических умений: выполнение определённых действий, операций, необходимых в последующей профессиональной или учебной деятельности. В связи с этим содержанием практических занятий является решение задач, выполнение вычислений, расчётов, работа с литературой, работа с лекциями, справочниками, инструкциями. Выполнению практических занятий может предшествовать проверка знаний обучающихся, их теоретической готовности к выполнению заданий.

Формы организации деятельности обучающихся на практических занятиях могут быть: индивидуальная и (или) групповая. 
Структура и содержание практического занятия включает в себя следующие элементы:
· тема занятия;
·  цель работы;
· норма времени на выполнение работы;
· краткий теоретический материал;
· описание хода работы;
· примеры выполнения заданий по теме (при необходимости),
· контрольные вопросы.
Перечень практических занятий 
	№


	Тема
	Кол-во часов

	1. 
	Практическая работа  № 1. Информационные ресурсы общества. Образовательные информационные ресурсы. Работа с ними.
	2

	2. 
	Практическая работа  № 2. Виды профессиональной информационной деятельности человека с использованием технических средств и информационных ресурсов.
	2

	3. 
	Практическая работа  № 3. Правовые нормы информационной деятельности. Стоимость. Лицензионное ПО. Открытые лицензии.
	2

	4. 
	Практическая работа  № 4. Обзор ПО в социально-экономической деятельности, его лицензионное использование и регламенты обновления.
	2

	5. 
	Практическая работа  № 5. Портал государственных услуг
	2

	6. 
	Практическая работа  № 6. Дискретное представление текстовой, графической, звуковой и видеоинформации.
	2

	7. 
	Практическая работа  № 7. Программный принцип работы компьютера.
	2

	8. 
	Практическая работа  № 8. Примеры компьютерных моделей различных процессов. Исследование готовой компьютерной модели.
	2

	9. 
	Практическая работа  № 9. Создание архива данных. Извлечение данных из архива.
	2

	10. 
	Практическая работа  № 10. Файл как единица хранения информации на компьютере.  Атрибуты файла и его объем. Учет объемов файлов при их хранении, передаче.
	2

	11. 
	Практическая работа  № 11. Запись информации на компакт-диски различных видов. Организация информации на CD с интерактивным меню.
	2

	12. 
	Практическая работа  № 12. АСУ различного назначения, примеры их использования. Демонстрация  АСУ на практике.
	2

	13. 
	Практическая работа  № 13. Операционная система.  Графический интерфейс пользователя.
	2

	14. 
	Практическая работа  № 14. Примеры использования внешних устройств, подключаемых к компьютеру, в учебных целях. 
	2

	15. 
	Практическая работа  № 15. Программное обеспечение внешних устройств. Подключение внешних устройств к компьютеру и их настройка.
	2

	16. 
	Практическая работа  № 16. Примеры комплектации компьютерного рабочего места в соответствии с целями его использования для различных направлений профессиональной деятельности.
	2

	17. 
	Практическая работа  № 17. Программное и аппаратное обеспечение компьютерных сетей. Сервер. Сетевые ОС.
	2

	18. 
	Практическая работа  № 18. Подключение компьютера к сети.
	2

	19. 
	Практическая работа  № 19. Понятие о системном администрировании. Разграничение прав доступа в сети.
	2

	20. 
	Практическая работа  № 20. Компьютерные вирусы и антивирусные программы. Защита информации.
	2

	21. 
	Практическая работа  № 21. Эксплуатационные требования к компьютерному рабочему месту.
	2

	22. 
	Практическая работа  № 22. Комплекс профилактических мероприятий для компьютерного рабочего места в соответствии с его комплектацией для профессиональной деятельности
	2

	23. 
	Практическая работа  № 23. Использование систем проверки орфографии и грамматики.
	2

	24. 
	Практическая работа  № 24. Создание компьютерных публикаций на основе использования готовых шаблонов.
	2

	25. 
	Практическая работа  № 25. Программы-переводчики.   Возможности систем распознавания текстов.
	2

	26. 
	Практическая работа  № 26. Гипертекстовое представление информации.
	2

	27. 
	Практическая работа  № 27. Возможности электронных таблиц Excel для выполнения учебных заданий.
	2

	28. 
	Практическая работа  № 28. Системы статистического учета (бухгалтерский учет, планирование, статистические исследования). 
	2

	29. 
	Практическая работа  № 29. Средства графического представления статистических данных (деловая графика). Представление результатов выполнения расчетных задач средствами деловой графики.
	2

	30. 
	Практическая работа  № 30. Организация баз данных. Заполнение полей баз данных.
	2

	31. 
	Практическая работа  № 31. Возможности систем управления базами данных.
	2

	32. 
	Практическая работа  № 32. Формирование запросов для поиска и сортировки информации в базе данных.
	2

	33. 
	Практическая работа  № 33. Формирование запросов для работы с электронными каталогами библиотек, музеев, книгоиздания, СМИ в рамках учебных заданий из различных предметных областей.
	2

	34. 
	Практическая работа  № 34. Электронные коллекции информационных и образовательных ресурсов, образовательные специализированные порталы.
	2

	35. 
	Практическая работа  № 35. Создание и редактирование мультимедийных объектов средствами компьютерных презентаций. Использование презентационного оборудования.
	2

	36. 
	Практическая работа  № 36. Примеры геоинформационных систем.
	2

	37. 
	Практическая работа  № 37. Браузер. Примеры работы с интернет-магазином, интернет-СМИ, интернет-турагентством, интернет-библиотекой.
	2

	38. 
	Практическая работа  № 38. Поисковые системы. Пример поиска информации на государственных образовательных порталах.
	2

	39. 
	Практическая работа  № 39. Создание ящика электронной почты и настройка его параметров.  Формирование адресной книги.
	2

	40. 
	Практическая работа  № 40. Использование тестирующих систем в учебной деятельности.
	2

	41. 
	Практическая работа  № 41. Участие в дистанционных курсах, интернет-олимпиаде или компьютерном тестировании.
	2


Практическая работа  № 1
Тема: Информационные ресурсы общества. Образовательные 
информационные ресурсы. Работа с ними
Цель: научиться пользоваться образовательными информационными ресурсами, искать нужную информацию с их помощью.
Количество часов: 2 часа
Теоретические сведения 
Понятие «информационного ресурса общества» (ИРО) является одним из ключевых понятий социальной информатики. Широкое использование этого понятия началось после выхода в 1984 году книги Громова Г.Р. «Национальные информационные ресурсы: проблемы промышленной эксплуатации».

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

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

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

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

ИРО в широком смысле слова включают в себя все отчужденные от носителей и включенные в информационный обмен знания, существующие как в устной, так и в материализованной форме.

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

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

Для классификации информационных ресурсов могут быть использованы следующие их наиболее важные параметры:

· тематика хранящейся в них информации;

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

· доступность информации – открытая, закрытая, конфиденциальная;

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

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

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

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

· вид носителя информации – бумажный, электронный.

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

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

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

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

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

· субъект, контролирующий использование объектов субъектами (инженеры).

· К образовательным электронным ресурсам можно отнести:

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

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

· научно-методические (диссертации, кандидатские работы), 

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

· системы тестирования (тесты – электронная проверка знаний), 

· электронные полнотекстовые библиотеки;

· электронные периодические издания сферы образования;

· электронные оглавления и аннотации статей периодических изданий сферы образования,

· электронные архивы выпусков.

Ход работы:
Задание №1
1. Загрузите Интернет.

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

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

	1. 

	2. 

	3. 

	4. 

	5. 

	6. 

	7. 

	8. 

	9. 

	10. 

	11. 

	12. 


4. Охарактеризуйте любые три из найденных образовательных ресурсов.

	Название
	Характеристика

	
	

	
	

	
	


Задание № 2.
С помощью Универсального справочника-энциклопедии найдите ответы на следующие вопросы:

	Вопрос
	Ответ

	1) укажите время утверждения григорианского календаря

	

	2) каков диаметр пылинки
	

	3) укажите смертельный уровень звука 
	

	4) какова температура кипения железа
	

	5) какова температура плавления йода
	

	6) укажите скорость обращения Земли вокруг Солнца
	

	7) какова масса Земли
	

	8) какая гора в Австралии является самой высокой
	

	9) дайте характеристику народа кампа
	

	10) укажите годы правления Ивана III
	

	11) укажите годы правления Екатерины II
	

	12) укажите годы правления Ивана IV
	

	13) укажите годы правления Хрущева Н.С.
	

	14) в каком году был изобретен первый деревянный велосипед
	


Задание № 3. Ответьте на вопросы:
	1. Что Вы понимаете под информационными ресурсами?
	

	2. Перечислите параметры для классификации информационных ресурсов.
	

	3. Что понимают под образовательными информационными ресурсами?
	

	4. Что можно отнести к образовательным электронным ресурсам?
	


Задание № 4. С помощью Универсального справочника-энциклопедии найдите ответы на следующие вопросы:
1) Что такое WWW?
2) Кто разработчик первого компьютера?
3) Когда отмечают Всемирный день информации?
4) Кто такой К. Э. Циалковский? Годы его жизни. Место работы.
5) Дата первых Олимпийских игр.
6) Микенская культура
7) Когда была Троянская война?
Задание № 5. Сделайте вывод о проделанной лабораторной работе:
	

	


Контрольные вопросы:
1) Дайте определение информационных ресурсов.
2) Дайте определение образовательных ресурсов.
3) Перечислите возможности образовательных интернет-ресурсов.
4) Приведите пример классификации информационных ресурсов.
5) Какие параметры используются для
классификации информационных ресурсов?
6) Какие объекты можно отнести к электронным образовательным ресурсам?
Практическая работа  № 2
Тема: Виды профессиональной информационной 
деятельности человека с использованием технических 
средств и информационных ресурсов
Цель: познакомить студентов с видами профессиональной информационной деятельности человека с использованием технических средств и информационных ресурсов.

Количество часов: 2 часа
Теоретические сведения к практической работе
Деятельность человека, связанную с процессами получения, преобразования, накопления и передачи информации, называют информационной деятельностью. Все люди в своей жизни занимаются информационной деятельностью (получают письма, читают книги, хранят фото- и видеоархивы, разговаривают по телефону, решают задачи, разгадывают кроссворды и т. п.); для многих она является профессиональной.

Основу технических средств любой современной информационной технологии составляют следующие аппаратные средства:

· компьютер, предоставляющий возможность автоматической обработки информации; 

· машиночитаемые носители информации – магнитные и оптические диски большой емкости, надежности и долговечности;

· компьютерные сети и телекоммуникации, позволяющие совместно обрабатывать и оперативно передавать информацию.

    Информационные ресурсы, обеспечивающие некоторую профессиональную деятельность, сосредоточены в массивах документов, которые в современном варианте приготовлены для автоматической обработки и хранятся в базах данных (БД), базах знаний (БЗ), которые, в свою очередь, являются частью некоторой информационной системы. 

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

При работе с образовательными ресурсами появляются такие понятия, как субъект и объект этих ресурсов. Выделяют следующие субъекты информационной деятельности:

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

субъект, использующий объекты (все пользователи образовательной системы);

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

субъект, контролирующий использование объектов субъектами (инженеры).

 К образовательным электронным ресурсам относят:

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

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

научно-методические (диссертации, кандидатские работы), 

дополнительные текстовые и иллюстративные материалы (лабораторные работы, лекции,

системы тестирования (тесты – электронная проверка знаний), 

электронные полнотекстовые библиотеки;

электронные периодические издания сферы образования;

электронные оглавления и аннотации статей периодических изданий сферы образования,

электронные архивы выпусков.

Задание №1
1. Найти образовательные ресурсы по своей специальности. Дать им характеристику.
2. Какие виды профессиональной информационной деятельности человека вы знаете.
3. Дать характеристику одного из представленных вариантов образовательных ресурсов по адресу http://www.ed.gov.ru/edusupp/informedu/3585/.
Задание №2
Посетить в сети Интернет информационно-образовательные ресурсы
1. www.window.edu.ru - Информационная система "Единое окно доступа к образовательным ресурсам" предоставляет свободный доступ к каталогу образовательных интернет-ресурсов и полнотекстовой электронной учебно-методической библиотеке для общего и профессионального образования
2. www.ict.edu.ru - Портал "Информационно-коммуникационные технологии в образовании" входит в систему федеральных образовательных порталов и нацелен на обеспечение комплексной информационной поддержки образования в области современных информационных и телекоммуникационных технологий, а также деятельности по применению ИКТ в сфере образования.
3. www.univertv.ru - открытый образовательный видеопортал, на котором размещены образовательные фильмы
4. www.iprbookshop.ru - электронная библиотека по всем отраслям знаний, в полном объеме соответствующая требованиям законодательства РФ в сфере образования (лицензионные документы, справка соответствия ЭБС ФГОС). В базе ЭБС IPRbooks содержится более 7 500 изданий — это учебники, монографии, журналы по различным направлениям подготовки, другая учебная литература.
5. www.school-collection.edu.ru - Единая коллекция цифровых образовательных ресурсов
6. www.fcior.edu.ru - Федеральный центр информационно-образовательных ресурсов.
7.  http://vlad-ezhov.narod.ru/zor/p6aa1.html - образовательные ресурсы сети Интернет по информатике
8. http://www.computer-museum.ru/aboutmus/0.htm - виртуальный компьютерный музей
9. http://ru.wikipedia.org/wiki/PC - Википедия – Персональный компьютер
10. http://www.slovopedia.com - словари – Словопедия
Задание №3
1. Провести сравнительный анализ образовательных ресурсов. Составить таблицу согласно приведённому примеру.
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Задание № 3. Сделайте вывод о проделанной лабораторной работе:
	


Контрольные вопросы:
1) Дайте определение информационных ресурсов.
2) Дайте определение образовательных ресурсов.
3) Перечислите возможности образовательных интернет-ресурсов.
4) Приведите пример классификации информационных ресурсов.
5) Какие параметры используются для
классификации информационных ресурсов?
6) Какие объекты можно отнести к электронным образовательным ресурсам?
Практическая работа  № 3, 4
Тема: Правовые нормы информационной  деятельности. Стоимостные характеристики информационной деятельности. Лицензионное 
программное обеспечение. Открытые лицензии.  Обзор ПО 
в  социально-экономической деятельности, его лицензионное
 использование и регламенты обновления
Цель: различать программные продукты по их правовому статусу; научиться рассчитывать экономический эффект от внедрения вычислительной и организационной техники
Количество часов: 4 
Задание: Ознакомиться с теоретическими положениями по данной теме, выполнить задания практического занятия, сформулировать вывод.


Содержание отчета по результатам выполнения практического занятия

Отчет должен содержать:

1.Название работы

2.Цель работы

3.Результаты выполнения задания 1, 2

4.Вывод по работе (необходимо указать виды выполняемых работ, достигнутые цели, какие умения и навыки приобретены в ходе ее выполнения)

Краткие теоретические сведения
С точки зрения распространения и использования ПО делят на:
А) Закрытое (несвободное, лицензионное) — пользователь получает ограниченные права на использование такого программного продукта, даже приобретая его. 
Б) Открытое ПО— имеет открытый исходный код, который позволяет любому человеку судить о методах, алгоритмах, интерфейсах и надежности программного продукта. 
В) Свободное ПО— предоставляет пользователю права на неограниченную установку и запуск, свободное использование и изучение кода программы, его распространение и изменение. 
Свободное ПО активно используется в Интернете и может свободно устанавливаться и использоваться на любых компьютерах..
Например, самый распространённый веб-сервер Apache является свободным, Википедия работает на MediaWiki, также являющимся свободным проектом.
Преимущества лицензионного и недостатки нелицензионного ПО.
Лицензионное ПО имеет ряд преимуществ:
· Техническая поддержка производителя программного обеспечения. 
· Обновление программ. 
· Законность и престиж. 
· В ногу с техническим прогрессом. 
· Профессиональные предпродажные консультации. 
· Повышение функциональности. 


Приобретая нелицензионное программное обеспечение, вы очень рискуете.
-Административная ответственность за нарушение авторских прав. 
(Согласно статьи 7.12 КоАП РФ 1, ввоз, продажа, сдача в прокат или иное незаконное использование экземпляров произведений или фонограмм в целях извлечения дохода в случаях, если экземпляры произведений или фонограмм являются контрафактными: влечет наложение административного штрафа: на юридических лиц - от 300 до 400 МРОТ с конфискацией контрафактных экземпляров, произведений и фонограмм, а также материалов и оборудования, используемых для их воспроизведения, и иных орудий совершения административного правонарушения.)
-Уголовная ответственность за нарушение авторских прав. 
(Согласно статьи 146 УК РФ (часть 2), незаконное использование объектов авторского права или смежных прав, а равно приобретение, хранение, перевозка контрафактных экземпляров произведений или фонограмм в целях сбыта, совершенные в крупном размере, наказываются штрафом в размере от 200 до 400 МРОТ или в размере заработной платы или иного дохода осужденного за период от двух до четырех месяцев, либо обязательными работами на срок от 180 до 240 часов, либо лишением свободы на срок до двух лет.)
При использовании нелицензионного, то есть измененной пиратами версии, программного продукта, могут возникнуть ряд проблем:
· Некорректная работа программы. Взломанная программа– это изменённая программа, после изменений не прошедшая цикл тестирования.
· Нестабильная работа компьютера в целом.
· Проблемы с подключением периферии (неполный набор драйверов устройств).
· Отсутствие файла справки, документации, руководства.
· Невозможность установки обновлений.
· Отсутствие технической поддержки продукта со стороны разработчика.
· Опасность заражения компьютерными вирусами (от частичной потери данных до полной утраты содержимого жёсткого диска) или другими вредоносными программами.
Задание:
Задание1:
1. На основании предложенных данных рассчитать трудовые, стоимостные показатели, а также срок окупаемости затрат. Исходные данные представлены в таблицах 1 и 2
Таблица 1 - Затраты на создание проекта:
	№ п/п
	Наименование затрат
	Сумма, руб.

	1
	Лицензия на использование программного обеспечения
	30000,00

	2
	Стоимость оборудования
	825000,00

	3
	Фонд премий сотрудникам, участвующим в проекте
	100000,00

	ИТОГО:
	?


Таблица 2 - Затраты за год:

	Базисный период
- трудовые затраты

- стоимостные затраты
	7500 чел/час

650000 руб.

	Отчетный период
- трудовые затраты

- стоимостные затраты
	3000 чел/час

300000 руб.


2. Заполните таблицу 3
Таблица 3 – Расчет абсолютных и относительных показателей

	
	Затраты
	Абсолютные цели затрат
	Относительные цели затрат

	
	Базисная
	Проектная
	Изменения
	
	

	Трудоемкость
	7500
	3000
	?
	?
	?

	Стоимость
	650000
	300000
	?
	?
	?


3. Значения ячеек, где стоят «?» рассчитать:
Изменения = Базисная – Проектная
Абсолютные цели затрат = Изменения
Относительные цели затрат = Проектная / Базисная
4. Вычислите, сколько лет потребуется на окупаемость проекта:
Срок окупаемости  =  Итого затрат на создание проекта / Изменения (стоимость)
Задание 2
Выберите из таблицы 4 технические средства и информационные ресурсы
которые:
а) будут вам необходимы в процессе обучения;
б) относятся к области вашей профессиональной деятельности.
Таблица 4. Информационные ресурсы в профессиональной деятельности

	Область деятельности
	Профессия
	Технические средства
	Информационные ресурсы

	Средства массовой информации
	Журналисты
	Телевидение, радио, телекоммуникации, компьютеры, компьютерные сети
	Интернет, электронная почта, библиотеки, архивы

	Почта, телеграф, телефония
	Служащие, инженеры
	Традиционный транспорт, телеграф, телефонные сети, компьютерные сети
	Базы данных (БД)

	Наука
	Ученые
	Телекоммуникации, компьютеры и устройства ввода/вывода и отображения информации, аудио-видеосистемы, системы мультимедиа, компьютерные сети
	Библиотеки, архивы, БД, базы знаний (БЗ), экспертные системы, интернет

	Техника
	Инженеры
	Телекоммуникации, компьютеры, компьютерные сети
	Библиотеки, патенты, БД, БЗ, экспертные системы, интернет

	Управление
	Менеджеры
	Информационные системы, телекоммуникации, компьютеры, компьютерные сети
	БД, БЗ, экспертные системы

	Образование
	Преподаватели
	Информационные системы, телекоммуникации, компьютеры и устройства ввода/вывода и отображения информации, аудио-видеосистемы, системы мультимедиа, компьютерные сети
	Библиотеки, интернет, электронная почта

	Искусство
	Писатели, художники, музыканты, дизайнеры
	Компьютеры и устройства ввода/вывода и отображения информации, аудио-видеосистемы, системы мультимедиа, телекоммуникации, компьютерные сети
	Библиотеки, музеи, интернет


3.Контрольные вопросы
1. Что такое Информационное общество?
2. Какие программы называют лицензионными? В чем их отличие от свободно распространяемых программ?
3. Что подразумевают под понятием «Открытое ПО»?
4. Почему компьютерное пиратство наносит ущерб обществу?
5. Какие меры наказания предусмотрены за нарушение авторских прав на ПО?
6. Раскройте понятие Информационный продукт.
7. Раскройте понятие Информационная услуга.
8. Что понимают под эффективностью автоматизированного преобразования информации?
9. Расскажите, как вы рассчитали Срок окупаемости затрат на внедрение нового ПО в задании 1.
10. Какие технические средства и информационные ресурсы будут вам необходимы в процессе обучения?
11. Какие технические средства и информационные ресурсы относятся к области вашей профессиональной деятельности?
Практическая работа  № 5
Тема: Портал государственных услуг.
Цель: зарегистрироваться и изучить структуру, возможности единого портала государственных и муниципальных услуг 
Количество часов: 2 часа
Содержание работы:
Электронное правительство (англ. e-Government) – способ предоставления информации и оказания уже сформировавшегося набора государственных услуг гражданам, бизнесу, другим ветвям государственной власти и государственным чиновникам, при котором личное взаимодействие между государством и заявителем минимизировано и максимально возможно используются информационные технологии.
Электронное правительство — система электронного документооборота государственного управления, основанная на автоматизации всей совокупности управленческих процессов в масштабах страны и служащая цели существенного повышения эффективности государственного управления и снижения издержек социальных коммуникаций для каждого члена общества. Создание электронного правительства предполагает построение общегосударственной распределенной системы общественного управления, реализующей решение полного спектра задач, связанных с управлением документами и процессами их обработки.
Задачи электронного правительства:
· создание новых форм взаимодействия госорганов;
· оптимизация предоставления правительственных услуг населению и бизнесу;
· поддержка и расширение возможностей самообслуживания граждан;
· рост технологической осведомленности и квалификации граждан;
· повышение степени участия всех избирателей в процессах руководства и управления страной;
· снижение воздействия фактора географического местоположения;
 Единый портал государственных и муниципальных услуг
Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) обеспечивает возможность для заявителей подавать заявления в электронной форме на получение государственных услуг, получать в электронной форме информацию о ходе рассмотрения заявлений, а также юридически значимый результат рассмотрения заявления. 
Любой гражданин Российской Федерации может пройти регистрацию и получить код активации, предъявив свой паспорт и пенсионное свидетельство (СНИЛС). При этом персональные данные всех пользователей, идентификационные данные и сведения о паролях защищены единой системой идентификации и аутентификации. Дальнейшее развитие указанного порядка предполагает выдачу кодов активации государственными и муниципальными органами власти. Ресурс адаптирован для пользователей с ограниченными возможностями. 
Ход и порядок выполнения работы:
1. Загрузите портал государственных услуг Российской Федерации по адресу: http://www.gosuslugi.ru/ 
2. Пройдите регистрацию
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Откройте раздел Государственные Услуги и заполните таблицу: 
	№ п/п
	Наименование услуги
	Способ подачи заявки
	Способ получения результата
	Стоимость и порядок оплаты
	Сроки оказания услуги
	Категории получателей
	Основания для оказания услуги
	Основания для отказа услуги
	Результат оказания услуги
	Документы, необходимые для получения услуги

	
	
	
	
	Вид платежа
	Стоимость
	Вариант оплаты
	
	
	
	
	
	Наименование документа
	Количество экземпляров

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14

	1.
	Получение загранпаспорта с электронным чипом (на 10 лет)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	Замена паспорта гражданина РФ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	Запись на прием к врачу
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.
	Регистрация по месту жительства/пребывания
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.
	Проверка пенсионных накоплений
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6.
	Получение загранпаспорта без электронного чипа (на 5 лет) 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7.
	Получение и замена водительского удостоверения
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8.
	Подача налоговой декларации
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9.
	Проверка налоговых задолженностей
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10.
	Регистрация юридических лиц и ИП
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Контрольные вопросы:
1. Какие цели должно выполнять электронное правительство?
2. Какую услугу, по-вашему, можно добавить на портал государственных услуг РФ?
3. Сколько Министерств включают органы власти Российской Федерации?
4. По какому адресу находится Управление профессионального образования и науки Белгородской области и кто является его руководителем?
Практическая работа  № 6
Тема: Дискретное (цифровое) представление текстовой, графической, звуковой информации и видеоинформации
Цель: изучить способы представления текстовой, графической, звуковой информации и видеоинформации, научиться записывать информацию в различных кодировках.

Количество часов 2

Краткие теоретические сведения
Вся информация, которую обрабатывает компьютер, должна быть представлена двоичным кодом с помощью двух цифр 0 и 1. Эти два символа принято называть двоичными цифрами или битами. С помощью двух цифр 0 и 1 можно закодировать любое сообщение. Это явилось причиной того, что в компьютере обязательно должно быть организованно два важных процесса: кодирование и декодирование.

Кодирование – преобразование входной информации в форму, воспринимаемую компьютером, то есть двоичный код.

Декодирование – преобразование данных из двоичного кода в форму, понятную человеку.

С точки зрения технической реализации использование двоичной системы счисления для кодирования информации оказалось намного более простым, чем применение других способов. Действительно, удобно кодировать информацию в виде последовательности нулей и единиц, если представить эти значения как два возможных устойчивых состояния электронного элемента:

1. 0 – отсутствие электрического сигнала;

2. 1 – наличие электрического сигнала.

Эти состояния легко различать. Недостаток двоичного кодирования – длинные коды. Но в технике легче иметь дело с большим количеством простых элементов, чем с небольшим числом сложных.

Способы кодирования и декодирования информации в компьютере, в первую очередь, зависит от вида информации, а именно, что должно кодироваться: числа, текст, графические изображения или звук.

Аналоговый и дискретный способ кодирования
Человек способен воспринимать и хранить информацию в форме образов (зрительных, звуковых, осязательных, вкусовых и обонятельных). Зрительные образы могут быть сохранены в виде изображений (рисунков, фотографий и так далее), а звуковые - зафиксированы на пластинках, магнитных лентах, лазерных дисках и так далее.

Информация, в том числе графическая и звуковая, может быть представлена в аналоговой или дискретной форме. При аналоговом представлении физическая величина принимает бесконечное множество значений, причем ее значения изменяются непрерывно. При дискретном представлении физическая величина принимает конечное множество значений, причем ее величина изменяется скачкообразно.

Примером аналогового представления графической информации может служить, например, живописное полотно, цвет которого изменяется непрерывно, а дискретного – изображение, напечатанное с помощью струйного принтера и состоящее из отдельных точек разного цвета. Примером аналогового хранения звуковой информации является виниловая пластинка (звуковая дорожка изменяет свою форму непрерывно), а дискретного – аудио компакт-диск (звуковая дорожка которого содержит участки с различной отражающей способностью).

Преобразование графической и звуковой информации из аналоговой формы в дискретную производится путем дискретизации, то есть разбиения непрерывного графического изображения и непрерывного (аналогового) звукового сигнала на отдельные элементы. В процессе дискретизации производится кодирование, то есть присвоение каждому элементу конкретного значения в форме кода.

Дискретизация – это преобразование непрерывных изображений и звука в набор дискретных значений в форме кодов.

Кодирование изображений
Создавать и хранить графические объекты в компьютере можно двумя способами – как растровое или как векторное изображение. Для каждого типа изображений используется свой способ кодирования.

Кодирование растровых изображений

Растровое изображение представляет собой совокупность точек (пикселей) разных цветов. Пиксель – минимальный участок изображения, цвет которого можно задать независимым образом.

В процессе кодирования изображения производится его пространственная дискретизация. Пространственную дискретизацию изображения можно сравнить с построением изображения из мозаики (большого количества маленьких разноцветных стекол). Изображение разбивается на отдельные маленькие фрагменты (точки), причем каждому фрагменту присваивается значение его цвета, то есть код цвета (красный, зеленый, синий и так далее).

Для черно-белого изображения информационный объем одной точки равен одному биту (либо черная, либо белая – либо 1, либо 0).

Для четырех цветного – 2 бита.

Для 8 цветов необходимо – 3 бита.

Для 16 цветов – 4 бита.

Для 256 цветов – 8 бит (1 байт).

Качество изображения зависит от количества точек (чем меньше размер точки и, соответственно, больше их количество, тем лучше качество) и количества используемых цветов (чем больше цветов, тем качественнее кодируется изображение).

Для представления цвета в виде числового кода используются две обратных друг другу цветовые модели: RGB или CMYK. Модель RGB используется в телевизорах, мониторах, проекторах, сканерах, цифровых фотоаппаратах… Основные цвета в этой модели: красный (Red), зеленый (Green), синий (Blue). Цветовая модель CMYK используется в полиграфии при формировании изображений, предназначенных для печати на бумаге. 

Цветные изображения могут иметь различную глубину цвета, которая задается количеством битов, используемых для кодирования цвета точки.

Если кодировать цвет одной точки изображения тремя битами (по одному биту на каждый цвет RGB), то мы получим все восемь различных цветов.

	   R   
	   G   
	   B   
	Цвет

	1
	1
	1
	Белый

	1
	1
	0
	Желтый

	1
	0
	1
	Пурпурный

	1
	0
	0
	Красный

	0
	1
	1
	Голубой

	0
	1
	0
	Зеленый

	0
	0
	1
	Синий

	0
	0
	0
	Черный


На практике же, для сохранения информации о цвете каждой точки цветного изображения в модели RGB обычно отводится 3 байта (то есть 24 бита) - по 1 байту (то есть по 8 бит) под значение цвета каждой составляющей. Таким образом, каждая RGB-составляющая может принимать значение в диапазоне от 0 до 255 (всего 28=256 значений), а каждая точка изображения, при такой системе кодирования может быть окрашена в один из 16 777 216 цветов. Такой набор цветов принято называть True Color (правдивые цвета), потому что человеческий глаз все равно не в состоянии различить большего разнообразия.

Для того чтобы на экране монитора формировалось изображение, информация о каждой точке (код цвета точки) должна храниться в видеопамяти компьютера. Рассчитаем необходимый объем видеопамяти для одного из графических режимов. В современных компьютерах разрешение экрана обычно составляет 1280х1024 точек. Т.е. всего 1280 * 1024 = 1310720 точек. При глубине цвета 32 бита на точку необходимый объем видеопамяти: 

32 * 1310720 = 41943040 бит = 5242880 байт = 5120 Кб = 5 Мб.

Растровые изображения очень чувствительны к масштабированию (увеличению или уменьшению). При уменьшении растрового изображения несколько соседних точек преобразуются в одну, поэтому теряется различимость мелких деталей изображения. При увеличении изображения увеличивается размер каждой точки и появляется ступенчатый эффект, который можно увидеть невооруженным глазом.

Кодирование векторных изображений
Векторное изображение представляет собой совокупность графических примитивов (точка, отрезок, эллипс…). Каждый примитив описывается математическими формулами. Кодирование зависит от прикладной среды.

Достоинством векторной графики является то, что файлы, хранящие векторные графические изображения, имеют сравнительно небольшой объем.

Важно также, что векторные графические изображения могут быть увеличены или уменьшены без потери качества. 

Графические форматы файлов
Форматы графических файлов определяют способ хранения информации в файле (растровый или векторный), а также форму хранения информации (используемый алгоритм сжатия). Наиболее популярные растровые форматы:

Bit MaP image (BMP) – универсальный формат растровых графических файлов, используется в операционной системе Windows. Этот формат поддерживается многими графическими редакторами, в том числе редактором Paint. Рекомендуется для хранения и обмена данными с другими приложениями.

Tagged Image File Format (TIFF) – формат растровых графических файлов, поддерживается всеми основными графическими редакторами и компьютерными платформами. Включает в себя алгоритм сжатия без потерь информации. Используется для обмена документами между различными программами. Рекомендуется для использования при работе с издательскими системами.

Graphics Interchange Format (GIF) – формат растровых графических файлов, поддерживается приложениями для различных операционных систем. Включает алгоритм сжатия без потерь информации, позволяющий уменьшить объем файла в несколько раз. Рекомендуется для хранения изображений, создаваемых программным путем (диаграмм, графиков и так далее) и рисунков (типа аппликации) с ограниченным количеством цветов (до 256). Используется для размещения графических изображений на Web-страницах в Интернете.

Portable Network Graphic (PNG) – формат растровых графических файлов, аналогичный формату GIF. Рекомендуется для размещения графических изображений на Web-страницах в Интернете.

Joint Photographic Expert Group (JPEG) – формат растровых графических файлов, который реализует эффективный алгоритм сжатия (метод JPEG) для отсканированных фотографий и иллюстраций. Алгоритм сжатия позволяет уменьшить объем файла в десятки раз, однако приводит к необратимой потере части информации. Поддерживается приложениями для различных операционных систем. Используется для размещения графических изображений на Web-страницах в Интернете.

Двоичное кодирование звука
Использование компьютера для обработки звука началось позднее, нежели чисел, текстов и графики. 

Звук – волна с непрерывно изменяющейся амплитудой и частотой. Чем больше амплитуда, тем он громче для человека, чем больше частота, тем выше тон.

Звуковые сигналы в окружающем нас мире необычайно разнообразны. Сложные непрерывные сигналы можно с достаточной точностью представлять в виде суммы некоторого числа простейших синусоидальных колебаний.

Причем каждое слагаемое, то есть каждая синусоида, может быть точно задана некоторым набором числовых параметров – амплитуды, фазы и частоты, которые можно рассматривать как код звука в некоторый момент времени.

В процессе кодирования звукового сигнала производится его временная дискретизация– непрерывная волна разбивается на отдельные маленькие временные участки и для каждого такого участка устанавливается определенная величина амплитуды.

Таким образом непрерывная зависимость амплитуды сигнала от времени заменяется на дискретную последовательность уровней громкости.

Каждому уровню громкости присваивается его код. Чем большее количество уровней громкости будет выделено в процессе кодирования, тем большее количество информации будет нести значение каждого уровня и тем более качественным будет звучание. 

Качество двоичного кодирования звука определяется глубиной кодирования и частотой дискретизации. 

Частота дискретизации – количество измерений уровня сигнала в единицу времени.

Количество уровней громкости определяет глубину кодирования. Современные звуковые карты обеспечивают 16-битную глубину кодирования звука. При этом количество уровней громкости равно N = 216 = 65536.

Представление видеоинформации
В последнее время компьютер все чаще используется для работы с видеоинформацией. Простейшей такой работой является просмотр кинофильмов и видеоклипов. Следует четко представлять, что обработка видеоинформации требует очень высокого быстродействия компьютерной системы.

Что представляет собой фильм с точки зрения информатики? Прежде всего, это сочетание звуковой и графической информации. Кроме того, для создания на экране эффекта движения используется дискретная по своей сути технология быстрой смены статических картинок. Исследования показали, что если за одну секунду сменяется более 10-12 кадров, то человеческий глаз воспринимает изменения на них как непрерывные.

Казалось бы, если проблемы кодирования статической графики и звука решены, то сохранить видеоизображение уже не составит труда. Но это только на первый взгляд, поскольку, как показывает разобранный выше пример, при использовании традиционных методов сохранения информации электронная версия фильма получится слишком большой. Достаточно очевидное усовершенствование состоит в том, чтобы первый кадр запомнить целиком (в литературе его принято называть ключевым), а в следующих сохранять лишь отличия от начального кадра (разностные кадры).

Существует множество различных форматов представления видеоданных. 

В среде Windows, например, уже более 10 лет (начиная с версии 3.1) применяется формат Video for Windows, базирующийся на универсальных файлах с расширением AVI (Audio Video Interleave – чередование аудио и видео). 

Более универсальным является мультимедийный формат Quick Time, первоначально возникший на компьютерах Apple.

Задание
Задание 1. Используя таблицу символов, записать последовательность десятичных числовых кодов в кодировке Windows для своих ФИО, названия улицы, по которой проживаете. Таблица символов отображается в редакторе MS Word с помощью команды: вкладка Вставка>Символ>Другие символы.
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В поле Шрифт выбираете Times New Roman, в поле из выбираете кириллица. Например, для буквы «А» (русской заглавной) код знака– 192.
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	2) В кодировке Unicod запишите название своей специальности.

Содержание отчета
 Отчет должен содержать:

3. Название работы.

4. Цель работы.

5. Задание и его решение.

6. Вывод по работе.

Контрольные вопросы 

1. Чем отличается непрерывный сигнал от дискретного?

2. Что такое частота дискретизации и на что она влияет?

3. В чем суть FM-метода кодирования звука?

4. В чем суть Wave-Table-метода кодирования звука?

5. Какие звуковые форматы вы знаете?

6. Какие этапы кодирования видеоинформации вам известны?

7. Какие форматы видео файлов вы знаете?
	


Практическая работа  № 7,8
Тема: Программный принцип работы компьютера. Примеры 
компьютерных моделей различных процессов
Цель занятия: изучить программный принцип работы компьютера, рассмотреть примеры моделей различных процессов.

Количество часов: 4

Сведения из теории:
А)   Программный принцип работы компьютера 
Главной особенностью работы ЭВМ является программный принцип работы. Принцип программы, хранимой в памяти компьютера, считается важнейшей идеей современной компьютерной архитектуры. Суть идеи заключается в том, что:   
1) программа вычислений вводится в память ЭВМ и хранится в ней наравне с исходными числами;
2) команды, составляющие программу, представлены в числовом коде по форме ничем не отличающемся от чисел.
В основу работы компьютеров положен программный принцип управления, состоящий в том, что компьютер выполняет действия по заранее заданной программе. Этот принцип обеспечивает универсальность использования компьютера: в определенный момент времени решается задача соответственно выбранной программе. После ее завершения в память загружается другая программа и т.д. 

Программа состоит из набора команд, выполняющихся процессором автоматически в определенной последовательности. Конечной целью любой компьютерной программы является управление аппаратными средствами. 

Для нормального решения задач на компьютере нужно, чтобы программа была отлажена, не требовала доработок и имела соответствующую документацию. Поэтому, относительно работы на компьютере часто используют термин программное обеспечение (software), под которым понимают совокупность программ, процедур и правил, а также документации, касающихся функционирования системы обработки данных. 

Программное и аппаратное обеспечение в компьютере работают в неразрывной связи и взаимодействии. Состав программного обеспечения вычислительной системы называется программной конфигурацией. 

Информация, представленная в цифровой форме и обрабатываемая на компьютере, называется данными.

Уровни программной конфигурации компьютера:
	Прикладные программы

	Служебные программы

	Системные программы

	BIOS


На самом нижнем уровне находятся программы базовой системы ввода-вывода (BIOS). Их код записан в одной из микросхем компьютера. В момент включения компьютера эти программы выполняют проверку оборудования и обеспечивают простейшее взаимодействие с клавиатурой и монитором — клавиатура способна реагировать на нажатие некоторых клавиш, а на мониторе отображается информация о ходе запуска компьютера. Взаимодействие с человеком у программ этого уровня крайне ограниченно и возможно только в первые секунды после запуска компьютера.

Системные программы предназначены для работы со всеми устройствами компьютера. Они принадлежат к промежуточному уровню. Одни системные программы управляют работой устройств и используют программы нижнего уровня, а другие отвечают на запросы программ более высоких уровней. Те системные программы, которые непосредственно управляют устройствами, еще называют драйверами устройств. Люди работают с программами этого уровня только в тех сравнительно редких случаях, когда требуется настроить оборудование.

Служебные программы — это следующий уровень, программы которого предназначены для обслуживания компьютера, проверки его устройств, а также для настройки устройств и программ. Одни программы общаются с программами нижних уровней, другие передают данные программам верхнего уровня по их запросу. Степень взаимодействия с человеком определяется необходимостью. Например, мастера по наладке и настройке оборудования активно работают со служебными программами. Обычные пользователи используют их сравнительно редко.

Уровень прикладных программ — самый верхний. Здесь находятся программы, обслуживающие человека и удовлетворяющие его потребности. С их помощью выполняется набор и редактирование текстов, создание чертежей и иллюстраций, коммуникация между людьми, воспроизведение музыки и видео, а также многое другое. Сверху программы прикладного уровня общаются с человеком, а снизу — с программами нижележащих уровней. Прямого доступа к устройствам программы прикладного уровня, как правило, не имеют.

Первая вычислительная машина, способная хранить программу в своей памяти, разрабатывалась в 1943—1948 гг. в США под руководством Джона Мочли и Преснера Экерта. 

В 1945 г. к работе был привлечен знаменитый математик Джон фон Нейман, который сформулировал общие принципы функционирования универсальных вычислительных устройств. 

Первый компьютер, в котором были полностью реализованы эти принципы, был построен в 1949 г. английским исследователем Морисом Уилксом. 

Б) Компьютерные модели
Человек в своей деятельности (научной, образовательной, технологической, художественной и т.д.) постоянно использует модели окружающего мира. Моделирование он использует для исследования объектов, процессов и явлений, что помогает человеку принимать обоснованные и продуманные решения, предвидеть последствия своей деятельности. Модели позволяют представить в наглядной форме объекты и процессы, недоступные для непосредственного восприятия. Понятие "модель" в обыденной жизни чаще ассоциируется с "макетом", имеющим внешнее и функциональное сходство с определённым объектом. Всё многообразие моделей отличает нечто общее, а именно - моделью может быть искусственно созданный человеком абстрактный или материальный объект. 
Исходя из этого, предложим следующее определение модели: 
Модель - это некий новый объект, который отражает существенные особенности изучаемого объекта, явления или процесса. 
Выделим существенные черты понятия: 
  модель-это, в свою очередь, тоже объект;

  модель может быть как материальной, так и мысленной; 

  модель сохраняет существенные для данной модели черты моделируемого объекта. Иначе это модель другого объекта;

  модель может сохранять только некоторые черты моделируемого объекта, важные для данного исследования. Некоторые упрощения, огрубление неизбежно.

Анализ модели и наблюдение за ней позволяют познать суть реально существующего, более сложного объекта, процесса, явления, называемого прототипом или оригиналом.

Моделирование – это процесс построения моделей для исследования и изучения объектов, процессов, явлений. 

Моделировать можно:

1. Объекты  Примеры моделей объектов:
· копии архитектурных сооружений;

· копии художественные произведения;

· наглядные пособия;

· модель атома водорода или солнечной системы;

· глобус;

· модель, демонстрирующая одежду ит.д.

2. Явления  Примеры моделей явлений: 

· модели физических явлений: грозового разряда, магнитных и электрических сил...;

· геофизические модели: модель селевого потока, модель землетрясения, модель оползней...

3. Процессы  Примеры моделей процессов: 

· модель развития вселенной;

· модели экономических процессов;

· модели экологических процессов...

4. Поведение
При выполнении человеком какого-либо действия ему обычно предшествует возникновение в его сознании модели будущего поведения. Собирается ли он строить дом или решать задачу, переходит улицу или отправляется в поход – он непременно сначала представляет себе все это в уме. Это главное отличие человека мыслящего от всех других живых существ на земле. 

Один и тот же объект в разных ситуациях, в разных науках может описываться различными моделями. Например, рассмотрим объект “человек” с точки зрения различных наук: 

· в механике человек – это материальная точка;

· в химии – это объект, состоящий из различных химических веществ;

· в биологии – это система, стремящаяся к самосохранению и т.д.

Вследствие того, что компьютер стал мощнейшим помощником человека в его деятельности, более подробно остановимся на компьютерном моделировании. 

Компьютерная модель-это модель, реализованная средствами программной среды. Каждый, кто работал на компьютере, даже в качестве конечного пользователя, понимает, что решение проблемы начинается до прикосновения к компьютеру. В наше время всё успешнее становятся попытки создания высоко реалистичных компьютерных изображений. При использовании компьютера появляется возможность присваивать объектам свойства, не существующие в реальной действительности. При "смешивании" реальных и нереальных (некорректных с точки зрения окружающего мира) свойств (характеристик) объекта, его существование кажется вполне реальным. Этой важной и присущей только компьютерной графике возможностью смешивания реальных и вымышленных свойств пользуются: 

  в кино и на телевидении (там, где необходимо создать фантастику, претендующую на реальность); 

  в дизайнерских и издательских фирмах (чтобы показать, каким образом будут выглядеть предметы бытовой техники, одежды и т.д.); 

  в рекламной деятельности (для создания различного рода рекламных роликов); 

  в промышленности для представления заказчику разработки, ещё несуществующей в реальности, но существующей в документации; 

  для создания игровых персонажей.

Моделирование - процесс создания модели, точнее, это исследование какого-либо объекта путём построения и изучения его модели. 

Исходя из вышесказанного, можно сделать вывод, что при компьютерном моделировании необходимо иметь представление о программных средствах, их назначении, инструментарии и технологических приёмах работы. В этом случае можно легко преобразовать исходную информационную модель в компьютерную. В дальнейшем из всего многообразия компьютерных моделей выделим только компьютерные модели трёхмерных объектов. 

Трёхмерные объекты - это объекты, которые имеют ширину, длину и высоту, т.е. при их построении необходимо оперировать с тремя осями координат. Выделим основные этапы моделирования трёхмерных объектов. 

Практические задания 
Задание № 1. Дать определение программы. Запишите: в чём заключается суть программного принципа работы компьютера. 

Задание № 2. Выписать определение модели, моделирования. Выписать примеры моделей процессов.

Задание № 3.  В таблицу внесите существующие модели для указанных объектов:

	Объект  
	Человек
	Земля
	Автомобиль
	Стол

	Модели
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Задание № 4.
Рассмотреть интерактивные модели в сети Интернет:

1. Математическая модель: 
2. Астрономическая модель:
3. Физическая модель: 
Задание № 5. Создать модели различных жизненных ситуаций:

	Жизненная ситуация
	Моделируемый объект
	Цель моделирования
	Моделируемые характеристики
	Модель

	Чтобы объяснить сестренке движение Земли вокруг своей оси, девочка принесла глобус
	Земной шар
	Объяснение Изучение
	Форма земли и ее движение вокруг своей оси
	Глобус

	Мальчик рисует своему приятелю схему дороги к его дому
	
	
	
	

	Объясняя движение Земли вокруг солнца, девочка носит глобус по комнате вокруг настольной лампы
	
	
	
	

	На конкурс по благоустройству центральной улицы города архитекторы сдают свои рисунки
	
	
	
	

	Для подготовки организма к перегрузкам в полете пилоты тренируются на центрифуге
	
	
	
	

	Готовя к игре футбольную команду, тренер на макете футбольного поля передвигает фигурки, обозначающие игроков
	
	
	
	


Задание № 6.   Создать различные модели одного объекта:  В таблице приведены примеры разные модели одного и того же объекта – водяной мельницы. Заполните новое поле «природа объекта-модели», под этими словами понимается ответ на вопрос: что собою представляет моделирующий объект – мысленный образ, материальный предмет, рисунок, текст или что-нибудь еще.
[image: image137.jpg]


Задание № 7. Создать информационные модели пяти студентов вашей группы:

	Фамилия
	Имя
	Рост
	Вес
	Любимый учебный предмет
	Хобби
	Фоторобот

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Задание № 8. Ответить на вопросы:

1. В чем заключается программный принцип работы ПК?
2. Какие виды ПО вы знаете?
3. Что такое программа?
4. Какую информацию в ПК называют данными?
5. Что называют программной конфигурацией?
6. Что такое BIOS, каково его назначение?
7. Перечислите функции системных программ. Какие системные программы вы знаете?
8. Перечислите функции служебных программ
9. Расскажите о назначении прикладных программ
10. Какие прикладные программы вы знаете
11. Определение модели
12. Определение моделирования
13. Приведите примеры моделирования объектов
14. Приведите примеры моделирования явлений
15. Приведите примеры моделирования процессов
16. Приведите примеры моделирования поведения объектов
Задание № 9. Сделать вывод о проделанной практической работе:

Практическая работа  № 9
Тема: Создание архива данных. Извлечение данных из архива
Цель работы: изучение принципов архивации файлов, функций и режимов работы наиболее распространенных архиваторов, приобретение практических навыков работы по созданию архивных файлов и извлечению файлов из архивов.

Количество часов: 2

Краткие теоретические сведения.
Архивы данных. Архивация.
Архивация (упаковка) — помещение (загрузка) исходных файлов в архивный файл в сжатом или несжатом виде.

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

Для архивации используются специальные программы, архиваторы, осуществляющие упаковку и позволяющие уменьшать размер архива, по сравнению с оригиналом, примерно в два и более раз. 

Архиваторы позволяют защищать созданные ими архивы паролем, сохранять и восстанавливать структуру подкаталогов, записывать большой архивный файл на несколько дисков (многотомный архив).

Сжиматься могут как один, так и несколько файлов, которые в сжатом виде помещаются в так называемый архивный файл или архив. Программы большого объема, распространяемые на дискетах, также находятся на них в виде архивов. 

Архивный файл — это специальным образом организованный файл, содержащий в себе один или несколько файлов в сжатом или несжатом виде и служебную информацию об именах файлов, дате и времени их создания или модификации.

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

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

Для того чтобы воспользоваться информацией, запакованной в архив, необходимо архив раскрыть или распаковать. Это делается либо той же программой-архиватором, либо парной к ней программой-разархиватором.

Разархивация (распаковка) — процесс восстановления файлов из архива в первоначальном виде. При распаковке файлы извлекаются из архива и помещаются на диск или в оперативную память.

Самораспаковывающийся архивный файл — это загрузочный, исполняемый модуль, который способен к самостоятельной разархивации находящихся в нем файлов без использования программы-архиватора.

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

Архиваторы, служащие для сжатия и хранения информации, обеспечивают представление в едином архивном файле одного или нескольких файлов, каждый из которых может быть при необходимости извлечен в первоначальном виде. В оглавлении архивного файла для каждого содержащегося в нем файла хранится следующая информация:

· имя файла;

· сведения о каталоге, в котором содержится файл;

· дата и время последней модификации файла;

· размер файла на диске и в архиве;

· код циклического контроля для каждого файла, используемый для проверки целостности архива.

Архиваторы имеют следующие функциональные возможности:

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

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

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

4. Написания комментариев к архиву и файлам в архиве.

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

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

Задания
Задание 1.

1. В операционной системе Windows создайте на рабочем столе создайте папку Archives, в которой создайте папки Pictures и Documents. 

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

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

4. В папку Documents поместите файлы *.doc (не менее 3) и запишите их исходные размеры в таблицу_1.

 Задание 2. Архивация файлов WinZip

1. Запустите WinZip 7. (Пуск >Все программы > 7-Zip>7 Zip File Manager). 

2. В появившемся диалоговом окне выберите папку, в которой будет создан архив: ...\Рабочий стол\Archives\Pictures. Установите курсор на имя графического файла Зима.jpg. Выполните команду Добавить (+).

3. Введите имя архива в поле Архив – Зима.zip и убедитесь, что в поле Формат архива установлен тип Zip. 

4. Установите в поле Режим изменения: добавить и заменить.

5. В раскрывающемся списке Уровень сжатия: выберите пункт Нормальный. Запустите процесс архивации кнопкой ОК.

6. Сравните размер исходного файла с размером архивного файла. Данные запишите в таблицу_1. 

7. Создайте архив Зима1.zip, защищенный паролем. Для ввода пароля в диалоговом окне Добавит к архиву в поле Введите пароль: ведите пароль, в поле Повторите пароль: подтвердите пароль. Обратите внимание на флажок Показать пароль. Если он не установлен, пароль при вводе не будет отображаться на экране, а его символы будут заменены подстановочным символом "*". Это мера защиты пароля от посторонних. Однако в данном случае пользователь не может быть уверен в том, что он набрал пароль правильно. Поэтому при не установленном флажке система запрашивает повторный (контрольный) ввод пароля. Щелкните на кнопке ОК - начнется процесс создания защищенного архива. 

8. Выделите архив Зима1.zip, выполните команду Извлечь. В появившемся диалоговом окне Извлечь в поле Распаковать в: выберите папку-приемник - …Рабочий стол\Archives\Pictures\Зима1\. 

9. Щелкните на кнопке ОК. Процесс извлечения данных из архива не запустится, а вместо него откроется диалоговое окно для ввода пароля. 

10. Убедитесь в том, что ввод неправильного пароля не позволяет извлечь файлы из архива. 

11. Убедитесь в том, что ввод правильного пароля действительно запускает процесс. 

12. Удалите созданный вами защищенный архив и извлеченные файлы. 

13. Создайте самораспаковывающийся ZIP-архив. Для этого установите курсор на имя архива Зима.zip, выполните команду Добавить (+).

14. Введите имя архива в поле Архив – Зима.7z и убедитесь, что в поле Формат архива установлен тип 7z. 

15. Установите в поле Режим изменения: добавить и заменить.

16. Установите флажок Создать SFX-архив.

17. Запустите процесс архивации кнопкой ОК. 

18. Аналогичным образом создайте архивы для файлов Рябина.bmp, Документ1.doc, Документ2.doc, Документ3.doc. Сравнительные характеристики исходных файлов и их архивов занести в таблицу_1.

Задание 3. Архивация файлов WinRar

1. Запустите WinRar (Пуск >Все программы > WinRar). 

2. В появившемся диалоговом окне выберите папку, в которой будет создан архив: Рабочий стол\Archives\Pictures.

3. Установите курсор на имя графического файла Зима.jpg. 

4. Выполните команду Добавить. В появившемся диалоговом окне введите имя архива Зима.rar. Выберите формат нового архива - RAR, метод сжатия - Обычный. Убедитесь, что в группе Параметры архивации ни в одном из окошечек нет флажков. Щелкните на кнопке ОК для создания архива. Во время архивации отображается окно со статистикой. По окончании архивации окно статистики исчезнет, а созданный архив станет текущим выделенным файлом. 

5. Аналогичным образом создайте архивы для файлов Рябина.bmp, Документ1.doc, Документ2.doc, Документ3.doc. Сравнительные характеристики исходных файлов и их архивов занести в таблицу 1.

6. Создайте самораспаковывающийся RAR – архив, включающий в себя текстовые и графические файлы.

7. Определите процент сжатия файлов и заполните таблицу_1. Процент сжатия определяется по формуле  P=S/S0, где S – размер архивных файлов, So – размер исходных файлов.

	
	Архиваторы
	Размер исходных файлов

	
	WinZip
	WinRar
	

	Текстовые файлы:

1. Документ1.doc
	
	
	

	2. Документ2.doc
	
	
	

	3. Документ3.doc
	
	
	

	Графические файлы:

1. Зима.jpg
	
	
	

	2. Рябина.bmp
	
	
	

	Процент сжатия текстовой информации (для всех файлов)
	
	
	

	Процент сжатия графической информации (для всех файлов)
	
	
	


Содержание отчета
 Отчет должен содержать:

1. Название работы.

2. Цель работы.

3. Задание и его выполнение.

4. Вывод по работе.

Контрольные вопросы
1. Что такое архивация? Для чего она нужна?

2. Как создать архив, самораспаковывающийся архив?

3. Как установить пароль на архив?

Практическая работа  № 10
Тема: Файл как единица хранения информации на компьютере.  Атрибуты файла и его объем. Учет объемов файлов при их хранении, передаче.
Цель занятия: осуществлять учет объемов файлов при их хранении, передаче. 
Количество часов: 2

Задание: Ознакомиться с теоретическими положениями по данной теме, выполнить задания практического занятия, сформулировать вывод.

Краткие теоретические сведения
Файл - это определенное количество информации, имеющие имя, хранящиеся в долговременной памяти компьютера.
Имя файла разделено на две части точкой: имя файла (префикс) и расширение (суффикс), определяющее его тип (программа, данные и т.д.). 
Имя файлу дает пользователь, а его тип обычно задается программой автоматически. 
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Файловая система - это функциональная часть операционной системы, обеспечивающая выполнение операций над файлами. Файловая система позволяет работать с файлами и директориями (каталогами) независимо от их содержимого, размера, типа и т. д.
Файловая система определяет общую структуру именования, хранения и организации файлов в операционной системе.
Иерархическая файловая система:
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Над файлами могут производиться различные операции: 
· Копирование (копия файла помещается из одного каталога в другой) 
· Перемещение (сам файл перемещается в другой каталог) 
· Удаление (запись о файле удаляется из каталога) 
· Переименование (изменяется имя файла) и т.д. 
Правила создания имени файла:
1.Нельзя использовать следующие символы, которые зарезервированы для специальных функций: ? . , ; : = + * / \ “ | < > [ ] ПРОБЕЛ
2.В длинных именах нельзя использовать следующие символы:? : * / \ “ > < |
2.Задание
Задание 3. Предложите варианты имен и типов для перечисленных ниже файлов. Перенесите в тетрадь таблицу и заполните ее. 

	Содержание
	Имя
	Тип
	Полное имя файла

	Фото моей семьи
	 
	 
	 

	Рецепт яблочного пирога
	
	
	

	Буклет «Мой колледж»
	
	
	

	Открытое письмо Биллу Гейтсу
	BillG
	doc
	BillG.doc

	Семейный альбом «Моя родословная»
	 
	 
	 

	Репродукция картины Малевича «Черный квадрат»
	
	
	

	Петиция директору колледжа об увеличении числа уроков информатики
	
	
	

	Реферат по истории
	
	
	

	Реклама концерта рок-группы
	
	
	

	Статья в журнал «Информатика и образование»
	
	
	


Задание 4. Предложите варианты программ, открывающих файлы с тем или иным расширением. Перечертите таблицу в тетрадь и заполните ее. 
	Расширение имени файла
	Программа 

	TXT
	 

	DOC
	 

	RTF
	 

	BMP
	 

	ARJ
	 

	HTML
	


 «неудовлетворительно»     -  менее 45%.

Задание 5. Выполните задания в тетради.
a. Придумай имя текстового файла, в котором будет содержаться информация о твоем доме. Подчеркни собственное имя файла. 
b. Придумай имя графического файла, в котором будет содержаться рисунок твоего дома. Подчеркни расширение файла. 
c. Выпиши в один столбик правильные имена файлов, а во второй правильные имена каталогов: 
Письмо.18, letter.txt, WinWord, письмо.doc, Колледж?12, Мои документы, роза.bmp, crop12.exe, 1C, red.com
Отчет должен содержать:

1.Название работы

2.Цель работы

3.Результаты выполнения задания  3, 4, 5

4.Вывод по работе (необходимо указать виды выполняемых работ, достигнутые цели, какие умения и навыки приобретены в ходе ее выполнения)

Контрольные вопросы:
1. Назовите основные возможности архиваторов?

2. Что такое электронный архив?

3. В чем суть разархивирование?

4. Как задать имя файла?

5. Что такое файловая система?

6. Что такое иерархическая  файловая система?

7. Какие операции могут производиться  над файлами? 

Практическая работа   № 11
Тема: Запись информации на компакт-диски различных 
видов. Организация информации на CD с интерактивным меню
Цель: научить записывать файлы и папки с компьютера на пустой CD и DVD диски; узнать какие бывают диски, и чем они друг от друга отличаются.
Количество часов: 2
Теоретическая материал:
Для долговременного хранения информации используются магнитные диски – гибкие (дискеты) и жёсткие (винчестеры); оптические (лазерные) диски (компакт-диски) и электронную флешь-память.
Какие бывают диски
CD диски, или компакт-диски, изначально были предназначены для записи и воспроизведения музыки, но теперь используются для хранения практически любой компьютерной информации. Запись и чтение информации дисков осуществляются при помощи лазера. Толщина компакт-диска - 1,2 мм, диаметр - 120 мм, емкость - 650 или 700 MB
Существуют мини CD диаметром 80 мм, но их емкость меньше - 190-200 MB (21 минута звучания).
CD диски можно разделить на CD-ROM, CD-R и CD-RW. Это деление обусловлено возможностью записать на диск информацию и предназначением диска. Информация на диске CD-ROM записана производителем, изменить или удалить ее нельзя, можно только прочитать данные. На диски CD-R можно записать свою информацию, но стереть или изменить ее будет невозможно. Если на диске осталось свободное место, и при записи вы разрешили опцию добавления информации, можно будет дописать на диск файлы. Диски CD-RW поддерживают удаление и перезапись информации, но такие диски будут читаться не всеми приводами.
DVD диски позволяют хранить больший объем информации, чем компакт-диски, благодаря использованию лазера с меньшей длиной волны. Емкость DVD диска стандартного размера (120 мм) может колебаться от 4,7 GB до 17 GB, а емкость мини DVD (80 мм) - 1,6 GB.
В зависимости от емкости DVD выделяют такие виды дисков:
· DVD-5 - однослойный односторонний диск, емкость - 4,7 GB
· DVD-9 - двухслойный односторонний диск, емкость - 8,5 GB
· DVD-10 - однослойный двухсторонний диск, емкость - 9,4 GB
· DVD-14 - двухсторонний диск, двухслойный с одной стороны и однослойный - с другой, емкость - 13,24 GB
· DVD-18 - двухслойный двухсторонний диск, емкость - 17,1 GB
Двухслойные диски содержат два информационных слоя на одной стороне, они помечаются аббревиатурой DL. Двухсторонний диск - это фактически два диска, склеенные нерабочими поверхностями. Естественно, толщина такого диска контролируется, чтобы соответствовать толщине обычного однослойного DVD.
По возможности записи, перезаписи и удаления информации DVD диски, как и CD, делятся на ROM, R и RW.
Но дополнительно различают такие виды дисков:
· DVD-R for general, DVD-R(G) - единожды записываемый диск, предназначенный для домашнего использования.
· DVD-R for authoring, DVD-R(A) - единожды записываемый диск для профессиональных целей.
· DVD-RW - перезаписываемый диск. Перезаписывать или стирать информацию можно до 1000 раз. Но нельзя стирать часть информации, можно только стереть диск полностью и полностью перезаписать.
· DVD-RAM используют технологию смены фазы. Их можно перезаписывать до 100000 раз, теоретический срок службы - до 30 лет. Но они дороги, выпускаются в основном в специальных картриджах и не поддерживаются большинством приводов и проигрывателей.
· DVD+RW основаны на технологии CD-RW и поддерживают перезапись информации до 1000 раз. Этот формат появился позже, чем DVD-RW.
· DVD+R - единожды записываемый диск, подобный DVD-R.
Диски HD DVD (DVD высокой плотности) могут иметь емкость до 15 GB, а двухслойные - до 30 GB. Основной их конкурент - BD, Blu-ray Disc вмещает от 23 до 66 GB в зависимости от количества слоев.
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Как записать на диск
Для того чтобы записать информацию на диск необходимо выделить файлы в папке с файлами, и нажав правую кнопку мыши выбрать пункт "Копировать на компакт-диск или устройство". Либо скопировать выделенный файлы, и перейдя в открытый Дисковод вставить скопированный файлы. И выполнить действие "Записать файлы на диск".
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Инструкция записи дисков в ОС Windows XP.
Выделить файлы и папки, которые нужно записать на пустой CD диск:
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Скопировать их, то есть нажать правую кнопку мыши на любом из выделенных файлов (папок) и в появившемся списке выбрать пункт "Копировать".
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Вставить пустой диск в дисковод.
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Открыть диск на компьютере. Для этого нужно открыть "Мой компьютер":
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И в нем открыть CD/DVD дисковод:
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Щелкнуть правой кнопкой мыши по пустому месту и нажать на пункт "Вставить".
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Файлы и папки, которые Вы скопировали, вставятся на диск. Но это еще не означает, что они уже записаны на диск. Для того, чтобы записать эти файлы и папки на пустой диск, нужно нажать правой кнопкой мыши по пустому месту и из списка выбрать пункт "Записать файлы на компакт-диск".
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Откроется окошко "Мастер записи компакт-дисков". Можно напечатать название для диска в поле «Имя компакт-диска», но это необязательно. Нажать кнопку"Далее" и ждать.
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Когда диск запишется, откроется новое окошко, в котором нужно нажать кнопку"Готово".
Даже если такое окошко не появилось, диск все равно записан.
Практическая часть:
Задание 1. Записать на CD-R, CD-RW, DVD-R, DVD-RW информацию:
1. Несколько текстовых файлов;
2. Несколько звуковых файлов;
3. Несколько видео-файлов
Задание 2. Сравнить скорости записи разных файлов, на разные диски.
Задание 3. Ответить на вопросы:
1. Какие виды дисков вы знаете?
2. Чем отличаются CD-R и CD-RW диски?
3. Чем отличаются CD-R и DVD-R?
4. Чем отличаются двухслойные диски от однослойных?
Задание №4. Сделать вывод о проделанной практической работе.
Результат: отчет о проделанной работе
Практическая работа № 12
Тема: АСУ различного назначения, примеры их 
использования. Демонстрация  АСУ на практике
Цель: получить представление об автоматических и автоматизированных системах управления.

Количество часов: 2

Теоретический материал
Автоматизированная система управления или АСУ– комплекс аппаратных и программных средств, предназначенный для управления различными процессами в рамках технологического процесса, производства, предприятия. АСУ применяются в различных отраслях промышленности, энергетике, транспорте и тому подобное.
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Создателем первых АСУ в СССР является доктор экономических наук, профессор, член-корреспондент Национальной академии наук Белоруссии, основоположник научной школы стратегического планирования Николай Иванович Ведута (1913-1998). В 1962-1967гг. в должности директора Центрального научно-исследовательского института технического управления (ЦНИИТУ), являясь также членом коллегии Министерства приборостроения СССР, он руководил внедрением первых в стране автоматизированных систем управления производством на машиностроительных предприятиях. Активно боролся против идеологических PR-акций по внедрению дорогостоящих ЭВМ, вместо создания настоящих АСУ для повышения эффективности управления производством.

Важнейшая задача АСУ– повышение эффективности управления объектом на основе роста производительности труда и совершенствования методов планирования процесса управления. 

Обобщенной целью автоматизации управления является повышение эффективности использования потенциальных возможностей объекта управления. 

В состав АСУ входят следующие виды обеспечений:

· информационное,

· программное,

· техническое,

· организационное,

· метрологическое,

· правовое,

· лингвистическое.

Основными классификационными признаками, определяющими вид АСУ, являются:

· сфера функционирования объекта управления (промышленность, строительство, транспорт, сельское хозяйство, непромышленная сфера и так далее);

· вид управляемого процесса (технологический, организационный, экономический и так далее);

· уровень в системе государственного управления, включения управление народным хозяйством в соответствии с действующими схемами управления отраслями (для промышленности: отрасль (министерство), всесоюзное объединение, всесоюзное промышленное объединение, научно-производственное объединение, предприятие (организация), производство, цех, участок, технологический агрегат). 

Функции АСУ
Функции АСУ в общем случае включают в себя следующие элементы (действия):

· планирование и (или) прогнозирование;

· учет, контроль, анализ;

· координацию и (или) регулирование.

Виды АСУ
· Автоматизированная система управления технологическим  процессом  или АСУ ТП– решает задачи оперативного управления и контроля техническими объектами в промышленности, энергетике, на транспорте.

·  Автоматизированная система управления производством (АСУ П)– решает задачи организации производства, включая основные производственные процессы, входящую и исходящую логистику. Осуществляет краткосрочное планирование выпуска с учётом производственных мощностей, анализ качества продукции, моделирование производственного процесса.

Примеры:
· Автоматизированная система управления уличным освещением («АСУ УО»)– предназначена для организации автоматизации централизованного управления уличным освещением. 

· Автоматизированная система управления наружного освещения («АСУНО»)– предназначена для организации автоматизации централизованного управления наружным освещением. 

· Автоматизированная система управления дорожным движением или АСУ ДД– предназначена для управления транспортных средств и пешеходных потоков на дорожной сети города или автомагистрали 

·  Автоматизированная система управления предприятием или АСУП– Для решения этих задач применяются MRP,MRP II и ERP-системы. В случае, если предприятием является учебное заведение, применяются системы управления обучением.

· Автоматическая система управления для гостиниц.

Автоматизированная система управления операционным риском– это программное обеспечение, содержащее комплекс средств, необходимых для решения задач управления операционными рисками предприятий: от сбора данных до предоставления отчетности и построения прогнозов. 
Автоматизированная система управления (АСУ) представляет собой средство сбора, обработки, накопления, хранения и передачи медицинской информации, предназначенное для автоматизации, как управленческого процесса, так и профессиональной деятельности каждого работника медицинской сферы.
Использование АСУ позволяет добиться снижения численности управленческого аппарата, повысить эффективность и оперативность управления, освободить персонал от большого объема рутинной работы, создав условия для максимального использования его творческих способностей, в кратчайшие сроки обеспечить специалистов различных уровней необходимой информацией и решить многие иные проблемы.
Компонентами АСУ являются: 
Технические средства – вычислительные устройства, устройства ввода-вывода, запоминающие и накопительные устройства, сетевое оборудование. 
1. Программное обеспечение – компьютерные программные средства, обеспечивающие работу технических средств и обработку информации. 
2. Пользователь или оператор, который осуществляет взаимосвязь с программными и аппаратными средствами системы. 
Любая АСУ в процессе своей работы должна выполнять следующие функции: 
1. сбор, обработка и анализ информации о состоянии объекта; 
2. выработка управляющих воздействий; 
3. передача управляющих воздействий на исполнение и контроль их передачи; 
4. реализация и контроль выполнения управляющих; 
5. обмен информацией с другими связанными с ней автоматизированными системами 
К АСУ предъявляется ряд общих требований: 

1. должна быть обеспечена совместимость элементов АСУ друг с другом, а также с внешними АСУ, взаимодействующими с рассматриваемой - все компоненты АСУ должны «общаться на одном языке»; 
2. должна предполагаться возможность расширения, развития и модернизации АСУ с учетом перспектив учреждения; 
3. АСУ должна обладать достаточной адаптивностью к изменениям условий ее использования (например, внедрение в практику новых нормативных актов, должно найти соответствующее отражение в алгоритмах АСУ); 
4. АСУ должна иметь достаточную степень надежности, так как любой сбой в ее работе негативно отразится на деятельности всего учреждения; 
5. должны быть предусмотрены контроль правильности выполнения автоматизированных функций и возможность диагностирование системы, позволяющие выявить место, вид и причину неполадки; 
6. должны быть предусмотрены меры защиты от неправильных действий персонала, а также от несанкционированного вмешательства и утечки информации. 
Задания:
Задание № 1:   Просмотрите презентацию «Автоматизированные системы управления» (расположена на диске компьютера), в которой представлены виды АСУ. С помощью указателя ресурса URL  перейдите на web-страницы, в которых приведены примеры автоматизированных систем управления.
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YMPaBNAEMOro 06beKTa. [INf OCYWECTBNEHNR LienW YIPABNEHIA, ¢ YHETOM OCOBEHHOCTelt YNpaBNAembiX 00bEKTOS
PA3NM4HON NPHPO! M CMIEUEHKN OTAEMEHEIX KNACCOB CUCTEN, OPTaHW3yETCA BOIAENCTEHE Ha ypasnAioue
oprasi 06beKTa — ynpasnAioliee B03elicTaiE. OHO NPEAHA3HAYEHO TAKKE ANIA KOMMEHCALIMN SXDEKTa BHELUHIX
'BO3MYLIaIOLLMX BO3AEHCTBUR, CTPEMALIMXCA HAPYWIWTS TPEGyeNOe NOBEEHHE PEyTMpYEMOTi BENUHMHS
‘Vnpasnsioliiee BO3NENiCTaNe BLIPAGATLIEAETCA YCTPOICTEOM yNpABNEHHA (¥Y). COBOKYMHOCTL B3aHMOAENCTaY oI
YMPaBNAIOLET0 YCTPOTICTEA U yNPABNAEMOND 0GbEKTa 0BPA3yeT CUCTEMy ABTOMATUSECKOTD YNIpaBNeHHA.

CHICTeMa ABTOMTHYECKOrO yNpaBneHm (CAY) NORASPKIBAET MNK YNyHUIAET (yHKUHOHMPOSaHHE
YMpaBnAeMOoro 06beKTa. B pAne Cny4aes BCMOMOraTenHble A7 CAY ONEpaL (NyCK. OCTaHOSKa, KOHTPOMs,
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ST 3anpoc «<ACY» NepeHanpasnsemos cio0a; M. MakKe Opy2ue SHaveHus.

casatens A—51

sOpatse CTaTsn ABTOMATUSMPOBAHHAA CHCTEMA YNIPBNEHMs (COKDALEHHO ACY) — KOMNNEKE anNapaTHLIX 1 MPOTPaMMHLIX CPEACTS, a TaKKe NEpCoHana, NpeaHasHadeHHsil AnA
nyaiivan cratn YIPaBNeHiA Pa3NUHHEIMIt IPOLIECCAMH B PAMKaX TEXHOMIOTMYECKOTO MPOLIECCa, NPOMIBOACTEA, NPEANPUATUA. ACY NPUMEHAIOTCA B PASTIMYHEIX OTPACASX

exyLme CoBBITUA NIPOMBILLNEHHOCTH, SHEPFETUKe, TPAHCTOPTE W T. . TEpMMH «aBTOMATHSUPOBAHHAR>, B OTIUUME OT TEPMHHA «ABTOMATUHECKAR», NOJHEPKHBAET COXAHEHHE 3
. '4€0BEKON-0EpaTOpOM HEKOTOPLIX YKL, MMGO HaHGONee OBLETo, LENENonaralolLero XapakTepa, IMG0 He NOANAIOILIMXCA ABTOMATHIAUMM. ACY ¢ CHCTeMOT

NOAAEPKKN NPUHATUR pellenmit (CTIMP) ABNAKTCA OCHOBHBIM MHCTPYMEHTOM NOBBLILLEHMA OGOCHOBAHHOCTH YNPABNEHYECKUX PELIEHMI.
005LTS 5 ouwnde AREPR TP L4 (cnne) oy yrp: pe

0obuecTE0 ‘Coanatenem nepasix ACY 8 CCCP ABNAETCA AOKTOP SKOHOMHHECKHX HayK, IPODECCOP, 4neH-KOPPECTIOHAEHT HAUMOHANbHOT akanemui Hayk Benopyccum,
opym OCHOBONONOXHIUK HAYHOI LIKOMbI CTPATETMHECKOro NNaHMpoBaxks Hukonaii MeaHosnd BeayTa (1913—1998)('). B 1962—1967 T. B JOMKHOCTH ANPEKTOPA
BENVE MPABH LIeHTPanEHOTO Hay4HO-MCCNIEA0BATENLCKOTO MHCTUTYTA TEXHUYECKOTo yNpasnenns (UHUMUTY), ABNAAch Taloke YNeHoM Konnerui MUHICTEpCTEa NPUBOPOCTPOSHHA

osle CTpaHMLE
pasca
oxepraoeats

CCCP OH PyKOBOAWN BHEAPEHHEN NEPBbiX B CTPaHe aBTOMATU3NPOBAHHLIX CHCTEM YNPABNEHH NPOU3BOACTEOM Ha MALIMHOCTPOTENHEIX IPEANPHATHAX. AKTHBHO
G0ponca NPOTHS MeonorMHeckIx PR-aKUyi 10 BHEAPEHHIo A0POTOCTOALLMX IBM, BMECTO CO3AAHNA HACTORLLMX ACY ANA NOBLILIHIR SQXDEKTUBHOCTH yNpABNEHNA
NPOM3BOACTEOM.
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5.

. ABTOMATH3NPOBaHHEIE W ABTOMATHHECKHE CHCTEMSI ynpasneHus

+ 470 TaKoe ACY u 4To Takoe CAY;
+ NpocTHIe aBToMATH;

+ LIAT - ALIM npeoGpasosatiue;

+ cxema CAY;

+ YNDAENEHHE B PEXUME PEansHOTO BpEMeHH;
+ KOHTPONNEDH! U MUKPONPOLECCOpS & CAY.

Y7o Takoe ACY 1 4To Takoe CAY

KOMNsHoTe DL MOMOTaIOT PewaT 32334 YNPAENEHHs B CaMbIX PasHBIX MACILITAGAX: O YMDAENEHIA CTAHKOM WM TPaHCTOPTHBIM CPEACTEOM A0
YNIpaBNeHH A NPOMSEOACTEEHHLIM NIDOLIECCOM Ha MPEANPUSTUM U AKE UENO OTPACTbko SKOHOMYKM rOCYAapCTEa

KoHedHo, Mopy“aT KOMTSIOTEpY NMOMHOCTbH0, Ge3 yHaCTHA HenoBexa, PyKOBOWTS NPEATPUATHEN U OTPECTTbI0 KOHOMMKM CIIOKHO, 42 W HE
Gesonacko. [InA yNpaBnens B TAKOM MaCLITaGe COSARIOTCA KOMTLIOTEPHSIE CHCTEMSI, KOTOPHIE H3LIBAIOTCA ABTOMATHIMPOBAHHIMU CHCTEMaMI
ynpasnesus (ACY). Takwe cuCTeMbi PaBOTaIOT BMECTE C HENOBEKOM.

ACY NOMOraeT pyKOBORUTEITio NIONY4HT HEOBXOAMMYH UHAOPMAUIO AR NPUHATUR YNIPABNFHOLLEND PELLEHNS, A TAKKE MOXET NPEANOKUTS
HauBonee ONTAMaNHSIE BAPUAHTBI TaKINX PeLieHii. OBHAKO OKOHUATENHOE PELLEHHE DHHMAET HENOBeK

B ACY HCTION3YHOTCA CaMbIe COBPEMEHHLIE CPEACTER UHDOPMALMOHHEIX TEXHONOTHIL: Gash AGHHBIX 1 KCMEPTHSIE CHCTEMSI, METORb!
MaTEMETHHECKOTO MOENMPOBAHH, MALIMHHa rpachika U p.

C PaCNPOCTPaHEHHEM NEPCOHIBHAIX KOMIBIOTEPOB TEXHHMECKOM OCHOBOM ACY CTANM KOMMIHOTEpHBIE ceTi. B paKkaX O4HOTO MPEANPUATUR 3TC
NOKANEHSIE KOMMSHOTEPHLIE CETH. ABTOMATHIHPOBAHHBIE CHCTEMS! YIPABNEHHS, PaGOTAIOLME B MACLITADEX OTPACTM, B FOCYAAPCTBEHHEIX
MacwTaBax, UCONb3yIOT MOBaNsHSIE KOMMBHOTEDHHIE CET

JIpyriM BApUEHTOM MIPUMEHEHN KOMNLIOTEPOB B YIPABNIEHA ABNAIOTCSA CHCTEMSI ABTOMATUMECKOTO ypaaneny (CAY). OBbexTamy ynpaenewua
3TOM CNy4ae YalLe BCErD BLICTYNAT TEXHUMECKHE YCTPOTICTE (CTAHOK, PaKETa, XHMUHECKII] PEAKTOP, YCKOPHTEN SMEMEHTAPHAIX YaCTL).

B CAY ace onepauuu, CeRsarHbIE C IPOUECCAMU YIPagneHus (c6op u 0GpaGomKa UHpOPMELUL, (hOPMUPOSEHUE YIPEETFIOWUX KOMBHD,
soadeiicmeue Ha ynpagnsiemsili OGEKM) MPOUCXOOSM BEMOMAMUYECKL, GE3 HEMOCPEOCMEEHHOZ0 YHECTIUS YENOBeKa.




Задание № 2:  Изучить презентацию «АСУ АТП» (расположена на диске компьютера).

Задание № 3: В программе WORD наберите кратко текст об автоматизированных системах управления перевозками. Сохраните этот документ под именем «АСУ» в папку со своим именем. 
Чтобы выполнить данное задание необходимо воспользоваться следующими вопросами:
	1. Что называется автоматизированной системой управления?
	

	2. Какую задачу решают автоматизированные системы управления?
	

	3. Какие цели преследуют АСУ?


	

	4. Какие функции осуществляют АСУ?
	

	5. Приведите примеры автоматизированных систем управления.
	


Задание № 4: Ответить на вопросы:
1. Что такое автоматизированная система управления.

2. Назначение АСУ.

3. Какие функции осуществляют АСУ?

4. Привести примеры АСУ.

Задание № 5: Сделать вывод о проделанной практической работе:

	


Практическая работа № 13
Тема: Операционная система.  Графический интерфейс пользователя
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
Количество часов: 2
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 (папки, 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. Заполнить таблицу:

	Выполняемое действие
	Команда

	1. Создать в папке Л.Р.  папку с именем – номер группы.
	


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


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


	4. Создать в папке Л.Р. №8 столе еще одну папку с именем БИК.
	


	5. Скопировать папку – своя фамилия в папку БИК.
	


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


	7. Создать в папке БИК ярлык на приложение Word.
	


	8. Удалить папку – номер группы.
	


	9. Удалить папку БИК.
	


	10. Открыть папку Мои документы.
	


	11. Упорядочить объекты папки Мои документы по дате.
	


	12. Представить объекты папки Мои документы в виде таблицы.
	



Работа с программой Проводник
Проводник – программа ОС Windows, предназначенная для навигации по файловой структуре компьютера. Рабочая область окна Проводника имеет панель дерева папок (левая панель) и панель содержимого папки (правая панель).
Чтобы просмотреть содержимое папки, необходимо щелкнуть на значке папки в левой панели или дважды щелкнуть на значке папки в правой панели. Чтобы загрузить приложение или документ, достаточно дважды щелкнуть на значке соответствующего файла.
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.
Задание №5.
Изучить структуру окна программы ПРОВОДНИК, схематически отобразить её и подписать все элементы окна. (Сделать скриншот).
Задание №6. Заполнить таблицу:
	1. Запустить программу ПРОВОДНИК с помощью главного меню. Указать, какая папка открыта на левой панели ПРОВОДНИКА.
	


	2. На правой панели ПРОВОДНИКА создать папку Эксперимент.
	


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


	4. Открыть папку Эксперимент. Указать содержимое правой панели ПРОВОДНИКА.
	


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


	6. На левой панели ПРОВОДНИКА разыскать папку МОИ РИСУНКИ, но не раскрывать её.
	


	7. Методом перетаскивания переместить папку Эксперимент с правой панели ПРОВОДНИКА на левую - в папку МОИ РИСУНКИ.
	


	8. На левой панели ПРОВОДНИКА открыть папку МОИ РИСУНКИ. На правой панели убедиться в наличии в ней папки Эксперимент.
	


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



Задание №7. 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.
	


Задание №8. Сделать вывод о проделанной  работе:
Практическая работа № 14
Тема: Примеры использования внешних устройств, подключаемых
 к компьютеру, в учебных целях
Цель: научить подключать внешние устройства к ПК,  пользоваться презентационными оборудованиями
Количество часов: 2
Задание: Ознакомиться с теоретическими положениями по данной теме, выполнить задания практического занятия, сформулировать вывод.
Отчет должен содержать:
1.Название работы
2.Цель работы
3.Результаты выполнения задания 1, 2, 3, 4
4.Вывод по работе (необходимо указать виды выполняемых работ, достигнутые цели, какие умения и навыки приобретены в ходе ее выполнения)

I. Использование презентационного оборудования
Теоретические сведения к практической работе
Мультимедийный проектор представляет собой аппарат, обеспечивающий вывод (проецирование) на большой экран видео информации, поступающей от одного или нескольких внешних источников - компьютера, видеомагнитофона, спутникового ресивера, DVD-плеера, видеокамеры, телевизионного тюнера и т.п.
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Мультимедийный проектор.

Любой проектор может использоваться с внешним источником информации, однако в некоторых моделях предусмотрена возможность показа презентаций с записи на флэш-карту определённого (не слишком большого) объёма компьютерной информации. Это позволяет произвести видео показ без использования компьютера. Наличие PC-карты обязательно указывается в основных характеристиках проектора. 

Основные характеристики
· разрешающая способность (разрешение), 

· световой поток (яркость), 

· вес.

Дополнительными характеристиками мультимедийного проектора являются: 

· контрастность,

· равномерность освещения, 

· наличие ZOOM-объектива, 

· количество и типы входных и выходных разъёмов.

Разрешающая способность - данный параметр характеризует удобность видео картинки, создаваемой проектором, и определяется числом светящихся элементов - пикселей ЖКД или микрозеркал. 

Контрастность - это отношение максимальной освещенности контрольного экрана к минимальной при проецировании белого и черного поля соответственно. 

Равномерность освещения - показывает отношение минимальной освещенности (на периферии изображения) к максимальной (в его центре); в хороших проекторах этот показатель превышает 70%.

Пульт дистанционного управления
1.Инфракрасный датчик ПДУ.
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2.Кнопка включенья.
3.Кнопка выключения.
4.Электронная лупа
5.Затемнения экрана и исключения  звука
6.
7.Отображения меню и выбора его
8.
9.Задает выбранный режим
10. Выход
11.
12.
13. Переключение на видео
14.Вход сигнала S-видео от                       видеоаппаратуры
15. Смена компьютера-1 на компьютер-2.
16.
17. Регулировка звука.
18. Режим работы лампы.
19. Выбор формата изображения
20. Установка изображения.
21.Помошь
22.Остановка изображения (заморозка) 
Разъемы и гнезда. 
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1. COMPUTER IN/Component Input Connector (Mini D-Sub 15 pin)
2. MONITOR OUT Connector (Mini D-Sub 15 Pin)
3. PC CONTROL Port (DIN 8 Pin)
4. S-VIDEO IN Connector (Mini DIN 4 Pin)  
5. VIDEO IN Connector (RCA)
6. AUDIO Input Jacks L/R (RCA)
Пример подключения проектора.
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Работа с проектором
1. Подключение проектора к компьютеру
1.Подключите шнур питания. 
Вставьте шнур питания в розетку AC IN на проекторе. 
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2.Снимите крышку объектива.
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3.Подсоедините VGA signal cable к системному блоку компьютера (видеокарта) и к проектору в гнездо COMPUTER IN. Монитор подключаем к проектору в гнездо MONITOR OUT
4.Включение питания. 
Нажмите кнопку ON/STANDBY. Питание включится, и следующие 3 индикатора загорятся зеленым цветом: ON, LAMP и FAN. 
Через короткий промежуток времени появится начальный экран.
I I .Примеры комплектации компьютерного рабочего места в соответствии с целями его использования для различных направлений профессиональной деятельности
Название: ПРИНТЕР. 

Назначение. Печатающее устройство для получения «твёрдой» копии документа.

Современные принтеры позволяют печатать на различной бумаге, на конвертах, специальных этикетках и ярлыках, особой полиграфической плёнке, ткани. Печать может быть как однотонной, так и цветной.

Принцип работы. Все печатающие устройства подразделяются:

· по способу формирования изображений на построчные, точечно-матричные, страничные; 

· [image: image139.jpg]


по принципу работы на ударные, игольчатые (ударно-матричные), струйные, лазерные, термографические. 

Струйные принтеры чрезвычайно надёжны и весьма неприхотливы к качеству бумаги. Их производительность заметно выше, чем у матричных принтеров. Работают они настолько бесшумно, что фирма Canon в маркетинге своих струйных принтеров даже пользуется рекламным девизом «The Sound of Silence» — «звучание тишины».

Лазерные принтеры работают очень тихо и [image: image140.png]Jloxamnas ces
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значительно быстрее игольчатых и струйных принтеров и дают отпечатки замечательного качества — очень чёткие, контрастные. Благодаря такому качеству печати, страницы, отпечатанные на лазерном принтере, могут служить полиграфическим макетом для изготовления печатных форм.

Цветные лазерные принтеры пока не идеальны. Для получения цветного изображения с качеством, близким к фотографическому, используются термографические принтеры или, как их еще называют, цветные принтеры высокого класса. Основу печати составляет нагрев красителя и перенос его на бумагу в жидкой или газообразной форме.

Основные пользовательские характеристики:

· Разрешающая способность — число точек на дюйм (измеряется в dpi) или, для игольчатых принтеров, число символов на дюйм (cpi). Например, разрешение 600 dpi означает, что точка может быть помещена в любую из 600 позиций в пределах одного дюйма. При этом нельзя забывать, что разрешение зависит от качества бумаги; 

· Скорость печати определяется двумя факторами — временем механической протяжки бумаги и скоростью обработки поступающих данных. Для матричных и струйных принтеров измеряется в знаках в секунду — cps (characters per second), для струйных и лазерных — в страницах в минуту; 

· Объём памяти. Принтеры, как правило, оборудованы процессором и внутренней памятью (буфером), которые принимают и обрабатывают данные. Действует правило: чем больше памяти, тем лучше; 

· Сроки службы печатающей головки, картриджа, барабана определяются в документации к конкретной модели принтера. 

Название: ПЛОТТЕР или ГРАФОПОСТРОИТЕЛЬ.

Назначение. Плоттер является устройством вывода, которое применяется только в специальных областях. Он предназначен для вывода таких графических материалов, как чертежи, графики, схемы, диаграммы, входящие в комплект конструкторской или технологической документации. 
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Принцип работы. Пишущий узел имеет несколько штифтов для закрепления специальных фломастеров. Штифты могут подниматься над бумагой (линия не рисуется) или опускаться для рисования. Узел перемещается вдоль бумаги по специальным направляющим. Плоттеры бывают планшетными и рулонными.

Название: СКАНЕР.
Назначение. Сканер — устройство для перевода графической информации в цифровую. Функция сканера — получение электронной копии документа, созданного на бумаге.
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Ввод данных в компьютер — это одна из самых утомительных и подверженных ошибкам операций, сканеры облегчают эту работу.

Принцип работы. Лампа освещает сканируемый текст, отражённые лучи попадают на фотоэлемент, [image: image141.png]Tnobamuas cets
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состоящий из множества светочувствительных ячеек. 

Каждая из них под действием света приобретает электрический заряд. Аналого-цифровой преобразователь ставит в соответствие каждой ячейке числовое значение, и эти данные передаются в компьютер.

Сканеры бывают ручные, портативно-страничные, планшетно-офисные, сетевые (скоростные), широкоформатные; они могут быть чёрно-белые (до 64 оттенков серого) и цветные (256 - 16 млн. цветов).

Ручные сканеры внешне напоминают «мышь» большого размера, которую пользователь двигает по сканируемому изображению. Однако ручное перемещение устройства по бумаге, небольшой размер охватываемой области сканирования не обеспечивают достаточной скорости и требуют тщательной состыковки отдельных участков изображения.

К настольным сканерам относятся планшетные, роликовые (портативно-страничные), барабанные и проекционные сканеры.

Основной отличительный признак планшетного сканера — сканирующая головка перемещается относительно неподвижной бумаги. Они просты и удобны в эксплуатации, позволяют сканировать изображения как с отдельных листов, так и с книг, журналов.

У портативно-страничных сканеров бумага перемещается относительно сканирующей головки. Они довольно компактны, но отсканировать с их помощью рисунок из книги вряд ли получится. Этот тип сканеров используется для ввода страниц документов форматом от визитной карточки до А4, система автоматической подачи бумаги обеспечивает равномерное сканирование по всей ширине листа. 

СВЕТОВОЕ ПЕРО — (англ. light pen, также — стило, англ. stylus) — один из инструментов ввода графических данных в компьютер, разновидность манипуляторов.
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Внешне имеет вид шариковой ручки или карандаша, соединённого проводом с одним из портов ввода-вывода компьютера. Обычно на световом пере имеется одна или несколько кнопок, которые могут нажиматься рукой, удерживающей перо. Ввод данных с помощью светового пера заключается в прикосновениях или проведении линий пером по поверхности экрана монитора. В наконечнике пера устанавливается фотоэлемент, который регистрирует изменение яркости экрана в точке, с которой соприкасается перо, за счёт чего соответствующее программное обеспечение вычисляет позицию, «указываемую» пером на экране и может, в зависимости от необходимости, интерпретировать её тем или иным образом, обычно как указание на отображаемый на экране объект или как команду рисования. Кнопки используются аналогично кнопкам манипулятора типа «Мышь» — для выполнения дополнительных операций и включения дополнительных режимов.

Световое перо было распространено во время распространения графических карт стандарта EGA, которые обычно имели разъем для подключения светового пера. Световое перо невозможно использовать с обычными ЖК-мониторами.

ДИГИТАЙЗЕР (со световым пером) — Графический планшет (или дигитайзер, диджитайзер, от англ. digitizer) — это устройство для ввода рисунков от руки непосредственно в компьютер. Состоит из пера и плоского планшета, чувствительного к нажатию или близости пера.
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Основные пользовательские характеристики: 

· Рабочая площадь - Рабочая площадь обычно приравнивается к одному из стандартных бумажных форматов (А7-А0). Стоимость приблизительно пропорциональна площади планшета. На больших планшетах работать удобнее. 

· Разрешение — Разрешением планшета называется шаг считывания информации. Разрешение измеряется числом точек на дюйм (англ. dots per inch, dpi). Типичные значения разрешения для современных планшетов составляет несколько тысяч dpi. 

· Число степеней свободы - Количество степеней свободы описывает число квазинепрерывных характеристик взаимного положения планшета и пера. Минимальное число степеней свободы — 2 (X и Y положения проекции чувствительного центра пера), дополнительные степени свободы могут включать давление, наклон пера относительно плоскости планшета. 

ТАЧПАД (англ. touchpad — сенсорная площадка), сенсорная панель — указательное устройство ввода, применяемое, чаще всего, в ноутбуках. 

Принцип работы. Работа тачпадов основана на измерении ёмкости пальца или измерении ёмкости между сенсорами. Ёмкостные сенсоры расположены вдоль вертикальной и горизонтальной осей тачпада, что позволяет определить положение пальца с нужной точностью.
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Поскольку работа устройства основана на измерении ёмкости, тачпад не будет работать, если водить по нему каким-либо непроводящим предметом, например, основанием карандаша. В случае использования проводящих предметов тачпад будет работать только при достаточной площади соприкосновения. Влажные пальцы затрудняют работу тачпада.

СЕНСОРНЫЙ ЭКРАН - предназначен для управления устройствами с помощью простого прикосновения к экрану. Сенсорные экраны зарекомендовали себя как наиболее удобный способ взаимодействия человека с машиной. Применение сенсорных экранов имеет ряд преимуществ, недоступных при использовании любых других устройств ввода: повышенную надёжность, устойчивость к жёстким внешним воздействиям (включая вандализм), интуитивно понятный интерфейс.
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Сенсорные экраны используются в платежных терминалах, информационных киосках, оборудовании для автоматизации торговли, карманных компьютерах, операторских панелях в промышленности.

Принцип работы. Сенсорный экран представляет собой стеклянную конструкцию, размещаемую на поверхности дисплея, отображающего систему навигации. Выбор необходимой функции системы происходит при прикосновении к соответствующему изображению на экране. Контроллер сенсорного экрана обрабатывает координаты точки прикосновения и передает их в компьютер. Специальное программное обеспечение запускает выбранную функцию.


Содержание работы:
Задание №1.Ознакомится с мультимедийным проектором, его основные характеристики и функциональные возможности.

Задание №2. Подключите мультимедийный проектор к компьютеру 

Задание №3. Осуществить все необходимые настройки (например: язык меню, контрастность, четкость, трапецию и т.д.).

Задание №4. Ответьте на вопросы

	1. Что такое мультимедийный проектор?
	

	2. Назовите основные характеристики мультимедийного проектора
	

	3. Назовите дополнительными характеристиками мультимедийного проектора
	

	4. Что такое разрешающая способность?
	

	5. Что такое контрастность?
	

	6. Что такое равномерность освещения?
	

	7. Опишите назначение принтера
	

	8. Опишите назначение плотера
	

	9. Опишите назначение сканера
	

	10. Опишите назначение дигитайзера 
	


Практическая работа  № 15
Тема: Программное обеспечение внешних устройств. Подключение 
внешних устройств к компьютеру и их настройка. Программное
 обеспечение внешних устройств. Подключение внешних
 устройств к компьютеру и их настройка»
Цель: выработать практические навыки работы с программных обеспечением компьютера, с внешними устройствами, подключаемыми к компьютеру; подключения внешних устройств к компьютеру и их настройки.

Количество часов: 2
Ход работы
Задание 1. Откройте информационный модуль «Устройства ввода информации» и изучите пункт «Базовая система ввода-вывода». Заполните пропуски в тексте ниже.
Базовая система ввода-вывода
________ ( __________________________________ - базовая система ввода-вывода) называется так потому, что включает в себя обширный набор ____________________________, благодаря которым операционная система и прикладные программы могут взаимодействовать как с ________________________________________ и с _________________. BIOS, с одной стороны, является____________________________ _______________________________, а с другой стороны это _________________________ _________________________________________.
К функциям BIOS относятся _______________________________________________ и ________________________________________________________________________. Но _________________ функцией BIOS материнской платы является_____________________ __________________________, подключенных к материнской плате, сразу после включения питания компьютера. Кроме того, BIOS предоставляет вычислительной системе такие функции, как _____________________________________________________, __________________, _____________________ входных и выходных данных, осуществление захвата внешних устройств, _______________________ __________________, возникающих при операциях ввода-вывода, планирование последовательности запросов на выполнение этих операций. 
Часть функций базовой подсистемы может быть передана _____________________ и самим ____________________________________.
Задание 2. В информационном модуле «Устройства ввода информации» изучите раздел «Программная и аппаратная поддержка ввода информации». Заполните таблицу.
Внешние интерфейсы (порты)

	№
	Название порта
	Назначение

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	

	5
	
	

	6
	
	


Задание 3. Изучите модули «Устройства ввода информации. Примеры» и «Устройства вывода информации. Примеры». Заполните таблицу.
Устройства ввода-вывода информации

	Устройства ввода
	Устройства вывода

	
	


Задание 4. Изучите модули «Устройства ввода информации. Примеры» и «Устройства вывода информации. Примеры». Подпишите элементы следующих устройств.
Клавиатура
Мышь
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Плоттер
Контрольные вопросы:
1. Что такое драйвер?
2. Что такое адаптер?
3. Что такое контроллер?
4. Что такое дигитайзер?
5. Какие виды принтеров существуют? Дайте им краткую характеристику.
6. Что такое графопостроитель? В чем различие между планшетным и рулонным графопостроителем?
7. Что такое электронная бумага? Опишите принцип действия.
8. Дайте определение терминам «эргономика», «эргономическое обеспечение устройства».
9. Укажите варианты эргономичных устройств ввода и вывода информации.
Практическая работа  № 16
Тема: Примеры комплектации компьютерного рабочего места
 в соответствии с целями его использования для различных
 направлений профессиональной деятельности
Цель работы: получить практические навыки по выбору и сборке компьютеров в зависимости от решаемых задач

Количество часов: 2

План работы:
I. Получение практических навыков по конфигурированию компьютера в соответствии с целью его использования.

II. Подведение итогов практической работы.

Теоретический материал
1. Назначение и виды автоматизированного рабочего места
Под автоматизированным рабочим местом (АРМ) понимают совокупность аппаратных, программных, методических и языковых средств, обеспечивающих автоматизацию функций пользователя в некоторой предметной области и позволяющих оперативно управлять его информационно-вычислительными потребностями. АРМ реализует обеспечивающую информационную технологию на рабочем месте профессионала в различных областях экономики. Использование АРМ в современном офисе максимально облегчает работу специалиста, высвобождая время и усилия, которые ранее расходовались на выполнение рутинных операций сбора данных и сложных расчетов, для творческой научно-обоснованной деятельности в решении профессиональных задач.

Для характеристики АРМ можно выделить основные составные части информационной технологии, его реализующей. К ним относятся:

· технические и аппаратные средства обеспечения (компьютеры, принтеры, сканеры,  и другое дополнительное оборудование);

· прикладные программные средства и операционные системы (ОС);

· информационное обеспечение (стандарты документов и унифицированных форм, стандарты представления показателей, классификаторы и справочная информация);

· сетевые и коммуникационные устройства (локальные и корпоративные сети, электронная почта).

Характеристики этих составляющих и определяют уровень АРМ, его назначение и особенности.

Примеры автоматизированных рабочих мест (АРМ):
АРМ инженера-строителя – это совокупность аппаратных и программных средств и методов, позволяющих автоматизировать задачи руководителя любого уровня по сбору, обработке больших объемов информации, по ее анализу в различных разрезах, по моделированию процессов и ситуаций, по структурированию данных для принятия управленческих решений, по учету материальных ценностей, труда и заработной платы, составлению отчетности.

Необходимые аппаратные средства: системный блок, мышь, монитор, клавиатура, принтер, факс-модем, сканер, плоттер, МФУ, подключение к локальной сети, при необходимости – к Интернет и т.д.

Программное обеспечение: прикладные программы, позволяющие решать задачи создания и обработки офисных документов (например, пакет Microsoft Office), система автоматизированного проектирования (например, AutoCad), программа для сканирования и распознавания документов и т.д.

АРМ предназначены для обеспечения условий комфортной, высокопроизводительной и качественной работы специалиста и должны удовлетворять следующим требованиям:

· пользовательский интерфейс должен быть прост, удобен и доступен даже неподготовленному пользователю. Он должен содержать систему подсказок, желательно в демонстрационной форме (видео, звуковой, анимационной);

· необходимо обеспечивать безопасность специалиста и выполнение всех эргономических требований (комфортность, цветовую и звуковую гамму, соответствующие наилучшему восприятию, удобство расположения информации и доступность всех необходимых для работы средств, единый стиль выполнения операций и т.д.);

· пользователь АРМ должен выполнять все действия, не выходя из системы, поэтому требуется оснащенность всеми необходимыми операциями;

· обеспечение бесперебойности работы АРМ должно гарантировать пользователю своевременное выполнение задач, в соответствии с графиком работы. Сбои в производстве недопустимы;

· рациональная организация труда специалиста создает комфортные условия для работы и повышает производительность труда специалиста;

· программное обеспечение АРМ должно быть совместимо с другими системами и информационными технологиями, поэтому наиболее ценными являются технологии, объединяющие несколько АРМ.

Каждое АРМ организует свою информационную технологию или их объединение. В зависимости от используемых технических и программных средств АРМ можно разделить на локальные и сетевые.

· Локальное АРМ - дает возможность специалисту производить обработку данных на отдельно взятом рабочем месте. В этом случае классификаторы, нормативно-справочная информация и все базы данных хранятся в памяти компьютера.

· Сетевые АРМ - позволяют совместно использовать информацию различным группам пользователей.

2. Принципы, создание и использование АРМ 
Создание и использование АРМ основывается на ряде общих принципов проектирования систем обработки данных. Главным считается принцип максимальной ориентации на конечного пользователя. Этот принцип реализуется путем создания специальных средств адаптации АРМ к уровню подготовки пользователя и к возможности его обучения и самообучения (руководство пользователя, демонстрационные ролики, инструкции, использование специальной терминологии, система подсказок).

Немаловажное значение имеет принцип соответствия информационных потребностей пользователей используемым техническим средствам. Характеристики используемых технических средств должны соответствовать объему информации и алгоритмам ее обработки.

3. Эргономика рабочего места
Эргономика — это процесс научной организации труда, направленный на создание средств оптимизации труда, совершенствование методов выполнения человеком какой-либо работы с учетом его безопасности, комфортности и производительности. Возможно, в отношении организации порядка в вашем служебном помещении это звучит несколько высокопарно, однако выбор и размещение мебели, оборудования, справочных материалов и различных принадлежностей в вашем офисе может оказать значительное влияние на то, как вы работаете.

В наше время почти все виды человеческой деятельности так или иначе связаны с длительным использованием компьютерной техники. Соблюдение простых рекомендаций при работе с компьютером поможет вам увеличить производительность труда, обеспечить более высокий уровень комфортности и предохранить от усталости и вредных последствий для здоровья:

· Рекомендуется, чтобы верхний край экрана монитора находился на одном уровне с глазами пользователя. Однако некоторые компьютерные эксперты указывают, что такая высота — это максимально разрешенный уровень, и настаивают на том, что для некоторых категорий пользователей этот уровень должен быть чуточку ниже, подчеркивая, что такое положение гораздо удобнее для глаз и шеи.

· Займите удобную позу, обращая особое внимание на положение шеи, позвоночника, локтей, кистей, бедер и ступней.

· Старайтесь не оставаться в одном и том же положении в течение длительных промежутков времени.

· Держите предплечья, кисти и руки на одной линии и не опирайтесь ими на острые края. Не ударяйте по клавишам слишком сильно.

· Клавиатура должна находиться под тем же углом, что и предплечья.

· Чаще делайте перерывы. Специалисты рекомендуют каждый час делать перерыв на пять-десять минут.

· Каждые десять-пятнадцать минут работы на компьютере дайте отдохнуть глазам, закрывая их на какое-то мгновение. Затем, открыв их, попытайтесь взглянуть на далеко расположенные предметы и чаще моргайте.

· Устанавливайте монитор таким образом, чтобы от него не отражался свет. При верхнем освещении пользуйтесь жалюзи, светорассеивателями.

· Чтение бумажных документов требует более сильного освещения, чем чтение с экрана монитора. Если вы одновременно работаете на компьютере и с бумажными документами, пользуйтесь настольной лампой, с помощью которой вы можете отрегулировать освещение таким образом, чтобы дополнительный свет, необходимый вам для чтения бумажных документов, на экран монитора не попадал.

· Специальная подставка под бумажные документы облегчит вам одновременную работу на компьютере и с бумажными документами.

· Отрегулируйте до удобного для себя уровня контраст и яркость вашего монитора.

· Регулярно протирайте экран монитора и другие поверхности компьютера. 

Задание 1. Собрать конфигурацию ПК в соответствии с техническим заданием, используя сайт (прайс-лист) Интернет-магазина. Подсчитать стоимость данного компьютера

Технология выполнения:
1. Записать в тетради для практических работ тему, цель работы и текст задания.
2. Прочитать статью и выбрать из текста необходимые комплектующие модули. Собрать конфигурацию компьютера в соответствии с вариантом технического задания.
3. Создать в текстовом процессоре MS Word документ. Сохранить его в свою папку с именем « Пример конфигурации компьютера» 
4. Составить таблицу комплектующих модулей с указанием модели, основных параметров и  стоимости, по образцу. Основные характеристики (параметры) и   стоимость найти в Интернет-магазинах.
 «Пример конфигурации компьютера»

	Устройство 
	Модель
	Основные параметры
	Цена (в руб.)

	Базовая конфигурация

	Материнская плата
	
	
	

	Процессор
	
	
	

	Куллер
	
	
	

	Оперативная память
	
	
	

	Видеокарта
	
	
	

	Жёсткий диск
	
	
	

	Системный диск
	
	
	

	Оптический привод
	
	
	

	Блок питания
	
	
	

	Монитор
	
	
	

	Клавиатура
	
	
	

	Мышь
	
	
	

	Дополнительные периферийные устройства

	МФУ
	
	
	

	ИБП
	
	
	


Техническое задание на сборку компьютера инженера-конструктора
Выполняемые виды работ:

· Работа с офисными программами: создания текстовых документов, таблиц,
· небольших баз данных;
· Выполнение чертежей, 3D-моделей деталей и сборочных единиц;
· Перевод печатных документов в электронную форму;
· Печать документов формата А4, A1;
· Поиск информации в сети Интернет;
· Обеспечение бесперебойной работы компьютера при аварийном отключении
· электрического тока или при выходе его параметров за допустимые нормы.
Общие требования:

Надежность. 

· Подбирать комплектующие, отдавая предпочтение не дешевым, а стабильно работающим, однако это не означает, что нужно выбирать продукцию только известных марок.
Возможность модернизации. 

· Компьютер инженера-конструктора должен обеспечивать выполнение работы, допуская дальнейшую модернизацию.
Цена.

· Стоимость компьютера инженера-конструктора может быть высокой.
Сборка современного компьютера для Автокад, 3Ds Max, Maya и аналогичных программ для проектирования, моделирования, работой со схемами, дизайном и многим профессиональным программным обеспечением.
В какой бы стадии ни находился 
проект, время, необходимое для 
его завершения, есть величина
 постоянная. 
© Закон Хартри

Задача непосредственно этого компьютера — работа в 3Ds Max и ArchiCAD. Важным моментом была тишина в работе и стабильность, так как планировалось, что компьютер будет работать круглыми сутками, практически не выключаясь.

Процессор — «сердце» компьютера. Изначально обсуждался бюджет в 75.000р. на процессоре Intel Core i5, в процессе обсуждения комплектации решили поставить Intel Core i7 и цена изменилась. Также упор следует делать на производительные процессоры, большой объём памяти и, безусловно, на SSD.

В качестве материнской платы выступает решение от Asrock Anniversary  на базе чипсета H97 и сокете 1150. Оперативная память Crucial Ballistix. Два модуля по 8Гб, частота 1600МГц, тайминги 9-9-9-24 при напряжении в 1.5В. Это быстрая память. Одним из требований заказчика была тишина в работе, поэтому в качестве охлаждения выступает Cooler Master S400 с максимально допустимым уровнем шума в 21дБ. Рассеиваемая мощность — 150 Ватт, а тепловыделение нашего процессора — 84 Ватт. Профессиональная видеокарта — nVidia Quadro k620. Системным диском становится SSD от Smartbuy на 120Гб. Жёсткий диск на 1Тб для хранения информации. 5400rpm. Оптический привод Lite-On iHAS124-04 SATA (DVD±RW) Black OEM. Блок питания Corsair VS450 с активным PFC, стандартом 80 PLUS, защитой от перегрузки и замыкания. Бюджетный корпус от Aerocool GT. Монитор Philips 20"200V4LSB/00, Клавиатура Genius KB-110X,  Мышь Genius DX-150X Black. Источник бесперебойного питания APC BC650-RSX761 650VA. Многофункциональное устройство Canon- подберите самостоятельно.

5. Подсчитать полную стоимость данного компьютера.
6. Ответить в тетради на контрольные вопросы:
Контрольные вопросы: 
1. Что такое автоматизированное рабочее место.

2. Назначение автоматизированного рабочего места.

3. Основные составные части информационной технологии.

4. Принципы, создание и использование АРМ. 

5. Эргономика рабочего места.

Практическая работа  № 17
Тема: Программное и аппаратное обеспечение 
компьютерных сетей. Сервер. Сетевые ОС
Цель работы: изучить понятие, связанные с программным и аппаратным обеспечением компьютерных сетей; выработать практические навыки обмена файлами между пользователями локальной компьютерной сети.

Количество часов: 2

Теоретические сведения.
Основные понятия компьютерных сетей
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. 

[image: image143.png]


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

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

Основные компоненты коммуникационной сети:

· передатчик; 

· приёмник; 

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

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

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

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

Шина (bus), при которой все компьютеры параллельно подключаются к одной линии [image: image145.jpg]


связи, и информация от каждого компьютера одновременно передается ко всем остальным компьютерам. Согласно этой топологии создается одноранговая сеть. При таком соединении компьютеры могут передавать информацию только по очереди, так как линия связи единственная. 

Достоинства:

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

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

· недорогое сетевое оборудование за счет широкого распространения такой топологии. 

Недостатки: 

· сложность сетевого оборудования; 

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

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

· ограничение на максимальную длину линий связи из-за того, что сигналы при передаче ослабляются и никак не [image: image146.jpg]


восстанавливаются. 

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

Достоинства: 

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

· простота используемого сетевого оборудования; 

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

· не происходит затухания сигналов. 

Недостатки: 

· выход из строя центрального компьютера делает сеть полностью неработоспособной; 

· жесткое ограничение количества периферийных компьютеров; 

· значительный расход кабеля. 

Кольцо (ring), при котором каждый компьютер передает информацию всегда только одному компьютеру, [image: image147.jpg]


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: 
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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. 
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коаксиальный кабель. Отличается более высокой механической прочностью, помехозащищённостью и позволяет передавать информацию на расстояние до 2000 м со скоростью 2-44 Мбит/с; 
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Волоконно-оптический кабель. Идеальная передающая среда, он не подвержен действию электромагнитных полей, позволяет передавать информацию на расстояние до 10 000 м со скоростью до 10 Гбит/с.

Понятие о глобальных сетях
Глобальная сеть – это объединения компьютеров, расположенных на удаленном расстоянии, для общего использования мировых информационных ресурсов. На сегодняшний день их насчитывается в мире более 200. Из них наиболее известной и сетей в глобальных сетях нет какого-либо единого центра управления. Основу сети составляют десятки и сотни тысяч компьютеров, соединенных теми или иными каналами связи. Каждый компьютер имеет уникальный идентификатор, что позволяет "проложить к нему маршрут" для доставки информации. Обычно в глобальной сети объединяются компьютеры, работающие по разным правилам (имеющие различную архитектуру, системное программное обеспечение и т.д.). Поэтому для передачи информации из одного вида сетей в другой используются шлюзы. 

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

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

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

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

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

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

Программное обеспечение можно разделить на два класса: 

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

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

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

Задание
Задание 1.
1. Создайте на локальном диске Z аудитории папку под именем Почта_1 (цифра в имени соответствует номеру вашего компьютера).

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

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

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

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

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

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

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

 Задание 2. Решите задачу.

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

Содержание отчета
 Отчет должен содержать:

1. Название работы.

2. Цель работы.

3. Задание и его решение.

4. Вывод по работе.

Контрольные 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?

Практическая работа  № 18
Тема: Подключение компьютера к сети
Цель: Изучение основных способов подключения и настройки соединения  к сети  Интернет в различных операционных системах.
Количество часов: 2

Краткие сведения из теории
Сетевые технологии

Наиболее распространенными сетевыми технологиями являются беспроводная технология, Ethernet, HomePNA и Powerline. 

Существует несколько видов оборудования, используемого в домашних сетях.

· Сетевые адаптеры. Эти адаптеры (также называемые сетевыми интерфейсными платами (NIC)) подключают компьютеры к сети, чтобы те могли обмениваться данными. Сетевой адаптер можно подключить к порту USB или Ethernet на компьютере или установить внутри компьютера в свободное гнездо расширения PCI.

· Сетевые концентраторы и коммутаторы. Концентраторы и коммутаторы подключают два или большее число компьютеров к сети Ethernet. 
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Концентратор Ethernet

Порядок выполнения работы (занятия)
Задание 1. Настройка общего доступа к подключению Интернета
Для того чтобы настроить общий доступ и подключение к сети интернет необходимо:
1. На сервере:
       Войдите на сервер с учетной записью администратора или владельца. Нажмите кнопку Пуск и выберите пункт «Панель управления». Щелкните пункт «Сеть и подключения к Интернету». Щелкните ссылку «Сетевые подключения». Щелкните правой кнопкой мыши подключение, которое должно использоваться для выхода в интернет. Например, если доступ в Интернет осуществляется через модем, щелкните правой кнопкой мыши требуемое подключение в разделе «Удаленный доступ». Нажмите кнопку «Свойства». Откройте вкладку «Дополнительно». В разделе Общий доступ к подключению Интернета установите флажок «Разрешить другим пользователям сети использовать подключение к Интернету данного компьютера».
         При использовании удаленного общего подключения к Интернету установите флажок «Устанавливать вызов по требованию», чтобы разрешить компьютеру автоматическое подключение к Интернету. Нажмите кнопку «ОК».
Когда общий доступ к Интернету будет разрешен, сетевой плате локальной сети будет назначен IP-адрес 192.168.0.1. При этом связь с другими компьютерами сети может быть потеряна. Если другие компьютеры используют статические IP-адреса, следует настроить их на использование динамических адресов. Вы действительно хотите разрешить общий доступ к подключению Интернета? Нажмите «Да».
Для сетевой платы локальной сети устанавливается статический IP-адрес 192.168.0.1 и маска подсети 255.255.255.0.
2. На клиентском компьютере:
       Для подключения к Интернету через общее соединение, необходимо проверить настройки IP для сетевой платы локальной сети и затем настроить клиентский компьютер. Для проверки настроек IP для сетевой платы локальной сети, выполните указанные ниже действия.
Войдите на клиентский компьютер с учетной записью администратора или владельца.
Нажмите кнопку «Пуск» и выберите пункт «Панель управления».
Щелкните пункт «Сеть и подключения к Интернету».
Щелкните ссылку «Сетевые подключения».
Щелкните правой кнопкой мыши значок «Подключение по локальной сети» и выберите команду «Свойства».
На вкладке «Общие» выберите параметр «Протокол Интернета (TCP/IP)» в списке «Компоненты, используемые этим подключением» и нажмите кнопку «Свойства».
В диалоговом окне «Свойства»: Протокол Интернета (TCP/IP) выберите пункт «Получить IP-адрес автоматически» (если он еще не выбран) и нажмите «ОК».
Примечание. Можно также назначить уникальный статический IP-адрес в диапазоне от 192.168.0.2 до 192.168.0.254. Например, возможно назначение следующей комбинации статического IP-адреса, маски подсети и шлюза по умолчанию: IP-адрес 192.168.0.2 Маска подсети: 255.255.255.0
Шлюз по умолчанию: 192.168.0.1. В диалоговом окне Подключение по локальной сети - свойства нажмите кнопку «ОК». Закройте панель управления.
Задание 2. Настройка  интернет на Windows 7
Прежде чем приступать к настройке интернет соединения, Вам необходимо установить драйвера на модем, сетевую карту или другое устройство, с помощью которого Вы осуществляете доступ в Интернет. Для начала Вам необходимо запустить Панель управления ( Пуск и выбрать Панель управления):  

У вас появится окно Настройки параметров компьютера, в котором нужно переключить вид по категориям:  

После этого в появившемся списке выбирайте "Центр управления сетями и общим доступом":
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В "Центре управления сетями и общим доступом” Вам необходимо выбрать пункт "Настройка нового подключения или сети”:  

На следующем этапе установки нужно быть внимательным! Здесь операционная система Windows 7 предлагает нам выбрать вариант подключения к Интернету. В случае если Вы используете ADSL подключение, то Вам необходимо выбрать первый пункт: "Подключение к Интернету”. Если Вы используете например 3G Интернет, то вам необходимо выбрать пункт "Настройка телефонного подключения”. Выбираем необходимый Вам вариант и нажимаем  "Далее” Я выбрал первый вариант:
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В следующем окне нам нужно просто нажать на "Высокоскоростное (с PPPoE)” (Если Вы настраиваете 3G интернет, то на этой стадии у Вас появится окно выбора модема):

После этого необходимо ввести информацию от поставщика интернет услуг. Здесь пишем имя пользователя и пароль. Если Вы настраиваете 3G интернет, то у Вас будет ещё одно дополнительное поле "Набираемый номер”. После того как данные были введены, нажимаем кнопку подключить:  
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Если все настроено правильно, то у вас появится надпись: "Подключение к Интернету готово к использованию”: 

Следующим этапом настройки интернета на Windows 7 будет создание ярлыка подключения на рабочем столе. Для этого опять переходим в панель управления ->Центр управления сетями и общим доступом и кликаем по пункту "Изменение параметров адаптера”:
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В появившемся окне кликаем правой кнопкой мыши на созданном соединении и выбираем пункт "Создать ярлык”: 

Теперь кликаем на кнопку "Да” тем самым, подтверждая помещение ярлыка на рабочий стол: 
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Задание 3. Настройка  сети в Windows XP
· Прежде всего, вам необходимо зайти в папку «Сетевые подключения». Это можно сделать двумя способами.

1. Ищем ярлык «Мой компьютер» на рабочем столе и двойным щелчком открываем эту папку. Затем в адресной строке необходимо выбрать пункт «Панель управления». 

2. Или же можно нажать кнопку пуск в левом нижнем углу рабочего стола, и сразу в появившемся окне вы увидите пункт «Панель управления», куда и следует перейти для настройки сети.

· Теперь в этой папке выбираем «Сетевые подключения» и переходим по этому ярлыку 

· Теперь нам необходимо изменить свойства сетевого подключения. Для этого наводим курсор мыши на ярлык «Подключение по локальной сети», иногда он может называться «Local area connection #». Затем щелкаем 1 раз по нему правой кнопкой мыши и в выпадающем меню выбираем пункт «Свойства»
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· Теперь нам нужно изменить свойства сетевого подключения. Перед вами откроется окно со списком служб и протоколов. В этом списке выбираем строку «Протокол интернета TCP/IP» и нажимаем кнопку «Свойства», которая находится чуть ниже и правее между компонентами подключения и описанием в Windows XP

. 

· В открывшемся окне свойств вам нужно поставить флажок напротив строки «Использовать следующий IP-адрес». Теперь необходимо заполнить данные о IP — адресе, шлюзе и маске подсети. Затем отмечаем флажком пункт «Использовать следующие адреса DNS — серверов» и вводим предпочитаемый DNS. Данные для заполнения следует узнавать при подключении у вашего интернет провайдера. После ввода, просмотрите еще раз все введённые данные и нажимаем кнопку «Ок». Затем обновите все маршруты. 

[image: image37.jpg]CoovcTsa: Npovaran VinTepnera (1CP/1P).

[

Mapanierpi P oryT HasHB4aTLCa SETOMATIHECKH, ECAM CeTl
OBASEHVIEART 3TY BOSMOKHOETS. B MPOTHEHOM CAiaE NapaMETPE!
1P MOKHO MOATL Y CETEE0rD AMHACTRATOpS.

O Mongars P-aspeo seromansecion

® @ Veronssosa creayowi IP-anpec:

1P-agpec: ® [0 %2 Tocuu
Macka noacers ® [ 255 255 %5 0
Ocrosroi wnos: ® [ 10 %2 Tx 1

® ( Menonssoears ceayowe aapeca DNS cepeepos:

Mpeanownaenesi DNS-cepeep® | 10 . 52 175175

Ansrepranueneii DNS-cepesp

(Boromsmensro. |





Теперь следует настроить подключения к интернету.
1. Для этого находим папку «Сетевые подключения».

2. В этой папке нажимаем «Файл» и в выпадающем меню выбираем пункт «Новое подключение…»

3. Перед вами должно открыться окно «Мастер новых подключений». С помощью него настройка происходит, можно сказать, автоматически. Нажмите кнопку «Далее».

4. В следующем открывшемся окне выбираем конфигурацию подключения. Пусть это будет «Подключение к сети на рабочем месте». Поставьте флажок напротив этой фразы, и нажмите кнопку «Далее».

5. Теперь следует выбрать тип подключения, отметив флажком пункт «Виртуальная частная сеть — VPN». И снова клацаем на кнопке «Далее».
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6. Теперь компьютер потребует задать имя для этого подключения в Windows XP. Здесь вы можете ввести любое название. С этим именем будет создан ярлык, через который впоследствии вы будете входить в интернет. Нажимаем «Далее».
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7. Перед следующим пунктом вам необходимо убедиться, установлены ли на ваш компьютер какие-либо дополнительные устройства (модемы, ISDN, PPPOE, GPRS-соединения, любые другие подключения по протоколу «PPP»). Если «нет», следует перейти к следующему пункту настройки сети. Если «да», отмечаем флажком пункт «Не набирать номер для предварительного соединения», и нажимаем «Далее»

8. Теперь следует вести IP – адрес вашего сервера и нажать кнопку «Далее».
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Перед вами откроется последнее окно, где необходимо отметить галочкой пункт «Добавить ярлык подключения на рабочий стол», если вы хотите создать возможность быстрого доступа прямо с рабочего стола

.         Чтобы далее выполнять работу с интернетом, вам необходимо с рабочего стола в Windows XP войти в сеть с помощью ярлыка, который был создан в пункте 6. Выполняем двойной щелчок левой кнопкой мышки на этом ярлыке, и перед вами появится форма для заполнения. Данные пользователя и пароль вам будут выданы администратором вашей сети. Если вы не хотите каждый раз снова вводить эти данные, отметьте галочкой пункт «Сохранить имя пользователя и пароль» и пункт «только для меня», который находится между полями для ввода пароля и кнопками. Нажимаем кнопку «Подключение»

Задание 4. Настройка локальной сети в Windows XP
     Щелкните правой кнопкой мыши на значке Мой компьютер и выберите команду Свойства. Перейдите на вкладку Имя компьютера и щелкните на кнопке Идентификация, чтобы запустить мастер сетевой идентификации.
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В первом окне мастера щелкните на кнопке   Далее. В новом окне следует выбрать вариант подключения к локальной сети. Если компьютер подключен к небольшой домашней сети, выберите переключатель Компьютер предназначен для домашнего использования и не входит в корпоративную сеть.

Щелкните на кнопке Далее. Осталось щелкнуть на кнопке Готово, и первый этап настройки локальной сети будет завершен.

        После перезагрузки можно приступить ко второму этапу настройки локальной сети. Выберите команду Пуск->Мой компьютер, после чего щелкните на ссылке Сетевое окружение, расположенной в левой панели. Теперь щелкните в поле Сетевые задачи на ссылке Установить домашнюю или малую сеть.
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      На экране появится окно мастера Настройка сети. Щелкните в первом окне на кнопке Далее. В следующем окне мастер сообщит о возможных вариантах сетевых настроек и о необходимости установить на компьютере соответствующее оборудование до того, как вы начнете процедуру подключения к локальной сети. Снова щелкните на кнопке Далее.

     В новом окне, позволяющем выбрать метод подключения к сети, выберите переключатель Этот компьютер подключен к Интернету через шлюз или другой компьютер в сети. Данный вариант следует выбирать для типичной домашней локальной сети топологии «звезда» с коммутатором и подключением к Интернету через общий модем. Если же подключение производится через другой компьютер то выберите, соответственно, первый переключатель.
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           Если выбрать переключатель Другое, то станут доступными еще дополнительных три варианта, которые обычно не используются и описание которых говорит само за себя, например, «Этот компьютер имеет прямое подключение к Интернету, сеть пока отсутствует». Выбрав необходимый вариант, щелкните на кнопке Далее.

[image: image44.jpg]Iipyrue crocoSi: nogkmodenus K UrmepHety,

BLiGepUTE UTBSpKSH, HHGOES TOHHO OIICHIBAILIES ITOT KOMTITED.

%S0T KGMLIGTEP MGAKNIGUEH K HHTEpHETY HARDA0 Wi Yepe3 CETeBoN KoHIEHTPaTop.
Tpurve Konneiorepe) 3107 ceri noaKosaTca K MrepeTy Takvm xe odpazon

Mokasare npiven.

3107 KoMnTER HvieeT MPsvS MoK oHEHHe K MIHTepHETY, CoTl 0K OTEYTCTBYeT.
Mokasars npuve.

307 KOMIITE MPAHALIEHIT K CETI, He WMEIOWE NORKIoYeH K Mreprery
Mokasars npuve.

TlogpotiHes o HacTooKe Lomaurest i vanof cery,

VMDA TS Y ] onen |





       В следующем окне нужно указать сетевое имя и дать описание компьютера. Введите произвольное описание компьютера в поле  Описание например «Мой железный супермонстр» или «Покоритель цифровой вселенной». Сетевое имя компьютера будет отображаться в папке Сетевое окружение, и предназначено для идентификации компьютера в локальной сети. Введите имя в поле Имя компьютера и щелкните на кнопке Далее.

     В новом окне укажите название сетевой рабочей группы, к которой принадлежит компьютер. Введите название рабочей группы в поле Рабочая группа.

Все компьютеры в домашней локальной сети должны иметь одинаковое название рабочей группы. Можно оставить без изменений базовое название WORKGROUP, автоматически указываемое Windows XP, либо выбрать и свое название, не забыв указать его для других компьютеров.
        В следующем окне мастер настройки сети продемонстрирует все указанные вами сведения. Если что-либо введено неправильно, воспользуйтесь кнопкой Назад, чтобы отредактировать соответствующие настройки. Когда все будет готово, щелкните на кнопке Далее. Теперь Windows XP автоматически протестирует конфигурацию локальной сети и настроит сетевое подключение на вашем компьютере. Щелкните на кнопке Готово.

Изменить сетевое имя компьютера, его описание и название рабочей группы можно и без помощи мастера настройки. Щелкните на кнопке Пуск, затем правой кнопкой мыши на значке Мой компьютер и выберите команду Свойства. Перейдите на вкладку Имя компьютера. В поле описание можно ввести любое текстовое описание компьютера (делать это не обязательно). В этом же окне указано название рабочей группы. Щелкните на кнопке  Изменить и введите в поле Имя компьютера сетевое обозначение компьютера, а в поле Рабочая группа – название рабочей группы.
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Задание 5. Настройка конфигурации сети
      Несмотря на то, что мастер настройки сети автоматически создает все необходимые сетевые параметры, свойства сетевых протоколов могут не соответствовать текущей конфигурации локальной сети. Если, открыв папку Сетевое окружение, вы не увидите в ней значков подключенных к локальной сети компьютеров, придется изменять настройки сетевых протоколов вручную. Для этого понадобятся следующие параметры:

· IP-адрес вашего компьютера;

· маска подсети;

· IP-адрес основного шлюза доступа к Интернету.

        Откройте папку Сетевое окружение и щелкните на ссылке Отобразить сетевые подключения в левой панели Сетевые задачи. Откроется окно Сетевые подключения, содержащее значки всех настроенных в системе сетевых подключений. Дважды щелкните на значке соответствующего сетевого подключения, чтобы открыть окно с данными о состоянии подключения локальной сети.
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В частности, в окне указана длительность активного сетевого соединения, скорость соединения, активность (сколько байтов информации отправлено и принято). Все параметры сетевого соединения представлены в этом же окне на вкладке Поддержка. Там можно узнать тип IP-адреса (введен вручную или назначен DHCP), IP-адрес компьютера, маску подсети и IP-адрес основного шлюза.
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Вкладка Поддержка.

       Кроме того, если щелкнуть на кнопке Подробности, можно получить дополнительные сведения, такие как физический MAC-адрес сетевого адаптера. В окне также расположена кнопка Исправить, позволяющая исправить некоторые проблемы, связанные с подключением. Щелкните на кнопке Подробности, чтобы открыть это окно.

     Щелкните на кнопке Исправить, чтобы исправить проблемы с сетевым подключением. 

Чтобы внести какие-либо изменения в конфигурацию локальной сети, щелкните на кнопке Свойства. Откроется окно со свойствами сетевого подключения.

     Чтобы изменить аппаратные настройки сетевой платы, щелкните на кнопке Настроить. Кроме того, установите флажок При подключении вывести значок в области уведомлений, чтобы при подключении к локальной сети в области уведомления Windows XP отображался специальный значок.

     Настройка параметров TCP/IP - основной шаг, позволяющий добиться работоспособности локальной сети. В окне Подключение по локальной сети выберите пункт Протокол Интернета (TCP/IP) и щелкните на кнопке Свойства. Откроется окно Свойства: Протокол Интернета (TCP/IP).
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Для стандартной домашней сети можно рекомендовать такие параметры. Адреса компьютеров указывайте в диапазоне 192.168.0.2-192.168.0.50, т.е. первый компьютер получает адрес 192.168.0.2, второй - 192.168.0.3 и т.д. Адрес 192.168.0.1, как правило, присваивается основному шлюзу сети. Маску подсети укажите как 255.255.255.0. Во многих случаях такая конфигурация подойдет для организации работы локальной сети.

Если мастер настройки сети выполнил свою работу, то IP-адрес компьютеру назначается автоматически. 

Контрольные вопросы
1. Перечислить необходимое оборудование для подключения сети?

2. Настройка  интернет на Windows 7?

3. Настройка  сети в Windows XP?

Практическое  занятие  № 19
Тема: Понятие о системном администрировании. Разграничение 
прав доступа в сети
Цель: научиться разграничивать права доступа в компьютерной сети и пользоваться антивирусной защитой
Количество часов: 2
Задание: Ознакомиться с теоретическими положениями по данной теме, выполнить задания практического занятия, сформулировать вывод.

Содержание отчета по результатам выполнения практического занятия
Отчет должен содержать:
1.Название работы
2.Цель работы
3.Результаты выполнения заданий 
4.Вывод по работе (необходимо указать виды выполняемых работ, достигнутые цели, какие умения и навыки приобретены в ходе ее выполнения)

Теоретические сведения
1. Разграничение прав доступа в сети
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.

2.Задание:
Задание №1. Определите общий ресурс компьютера. Для этого:

1. В операционной системе Windows найти на рабочем столе значок Сеть.

2. Открыть папку, где будут видны все компьютеры, которые подключены в одну сеть.

В данном окне появятся все компьютеры, которые подключены к сети.

3. Открыть один из них. Посмотреть ресурсы компьютера, которыми можно воспользоваться. Такие ресурсы называются общими.

Задание № 2. Предоставьте доступ для пользователей локальной сети к папке на своем компьютере, подключенном к локальной сети. Для этого:

1. В операционной системе Windows открыть окно папки Компьютер и на диске D: создать свою папку. Назвать ее номером своей группы.

2. Щелкнуть правой кнопкой мыши по значку папки и в контекстном меню папки выберите команду Общий доступ.

3. Выбрать нужное подменю:  Конкретные пользователи
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В списке Сеть внизу появится новая папка: поездка 27.07.2016
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4. Если все правильно сделано, то на диске (у вашей папки) появится значок, который показывает, что папка является общей.

 Задание №3. 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?

Решение:
50*70=3500 символов на страницу. 
Так как не указано, сколько символов в алфавите, возьмем 1 байт на символ. Итого 3500 байт или (умножить на 8) 28000 бит. 
Теперь делим 100,000,000 на 28,000. Получаем 3571.43 страниц.
Решить самостоятельно по следующим данным: 
1 страница текста содержит 70 строк и на каждой строке - 50 символов?

 
Задание №4. Ответьте на вопросы:

	1.Указать основное назначение компьютерной сети.
	

	2.Указать основную характеристику каналов связи.
	

	3.Указать объект, который является абонентом сети.
	


3.Контрольные вопросы 
1.Что такое глобальная сеть?

2.Что такое шлюзы?

3.Что такое протокол обмена?

4.На какие  два класса можно разделить программное обеспечение?

Практическое  занятие  № 20
Тема: Компьютерные вирусы и антивирусные 
программы. Защита информации
Цель: Изучить технологию тестирования компьютера на наличие вируса и профилактические меры. Познакомиться со способами лечения зараженных объектов.
Количество часов: 2
Теоретическая часть
Компьютерный вирус – это специально написанная, небольшая по размерам программа (т.е. некоторая совокупность выполняемого кода), которая может “ приписывать” себя к другим программам (“заражать” их), создавать свои копии и внедрять их в файлы, системные области компьютера и т.д., а также выполнять различные нежелательные действия на компьютере.
Программа, внутри которой находится вирус, называется “зараженной” Когда такая программа начинает работу, то сначала управление получает вирус. Вирус находит и заражает другие программы, а также выполняет какие-нибудь вредные действия (портит файлы или таблицу размещения файлов на диске, “засоряет” оперативную память и т.д.).
Классификация вирусов.
	По среде обитания
	сетевые
	распространяются по компьютерной сети

	
	файловые
	внедряются в выполняемые файлы

	
	загрузочные
	внедряются в загрузочный сектор диска (Boot-сектор)

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

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

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

	
	нерезидентные
	не заражают память, являются активными ограниченное время

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

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

	
	опасные
	могут привести к серьёзным сбоям в работе

	
	очень опасные
	могут привести к потере программ или системных данных

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

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

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

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

	
	«паразитические»
	изменяют содержимое дисковых секторов или файлов

	
	«студенческие»
	примитив, содержат большое количество ошибок

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

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

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

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

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

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


Основными путями проникновения вирусов в компьютер являются съёмные диски (гибкие и лазерные), а также компьютерные сети. Заражение жесткого диска вирусами может произойти при загрузке программы с дискеты, содержащей вирус. Такое заражение может быть и случайным, например, если дискету не вынули из дисковода А: и перезагрузили компьютер, при этом дискета может быть и не системной. Заражение дискеты происходит, даже если её просто вставили в дисковод зараженного компьютера или, например, прочитали её оглавление.
Признаки заражения
· вывод на экран непредусмотренных сообщений или изображений;
· подача непредусмотренных звуковых сигналов;
· неожиданное открытие и закрытие лотка CD-ROM-устройства;
· произвольный, без вашего участия, запуск на компьютере каких-либо программ;
Есть также косвенные признаки заражения вашего компьютера:
· частые зависания и сбои в работе компьютера;
· прекращение работы или неправильная работа ранее успешно работавших программ;
· медленная работа компьютера при запуске программ;
· невозможность загрузки операционной системы;
· исчезновение файлов и каталогов или искажение их содержимого;
· изменение размеров файлов;
· неожиданное значительное увеличение количества файлов на диске;
· существенное уменьшение размеров свободной оперативной памяти;
· частое обращение к жесткому диску (часто мигает лампочка на системном блоке);
· Microsoft Internet Explorer "зависает" или ведет себя неожиданным образом.
В 90% случаев наличие косвенных симптомов вызвано сбоем в аппаратном или программном обеспечении. Несмотря на то, что подобные симптомы с малой вероятностью свидетельствуют о заражении, при их появлении рекомендуем вам провести полную проверку вашего компьютера.
Антивирусные программы.
Для обнаружения, удаления и защиты от компьютерных вирусов разработаны специальные антивирусные программы. Различают следующие виды антивирусных программ:
· Программы-детекторы осуществляют поиск характерной для конкретного вируса сигнатуры в оперативной памяти и в файлах и при обнаружении выдают соответствующее сообщение. Недостатки: могут находить только те вирусы, которые известны разработчикам этой программы, поэтому быстро устаревают и требуют регулярного обновления.
· Программы-доктора или фаги не только находят зараженные вирусами файлы, но и «лечат» их, т.е. удаляют из файла тело программы-вируса, возвращая файл в исходное состояние. Полифаги – программы-доктора, предназначенные для поиска и уничтожения большого количества вирусов. Недостатки те же, что и у программ-детекторов.
· Программы-ревизоры относятся к самым надежным средствам защиты. Ревизоры запоминают исходное состояние программ, каталогов и системных областей диска тогда, когда компьютер не заражен вирусом, а затем периодически или по желанию пользователя сравнивают текущее состояние с исходным. Обнаруженные изменения выводятся на экран монитора.
· Программы-фильтры или «сторожа» представляют собой небольшие резидентные программы, предназначенные для обнаружения подозрительных действий при работе компьютера, характерных для вирусов (попытки коррекции файлов с расширением EXE или COM, изменение атрибутов файла, запись в загрузочные сектора и т.п.). При попытке какой-либо программы произвести указанные действия «сторож» посылает пользователю сообщение и предлагает запретить или разрешить соответствующее действие. Эти программы способны обнаружить вирус на самой ранней стадии его существования до размножения. Однако они не лечат файла и диски. Для уничтожения вируса требуется применить другие программы.
· Вакцины или иммунизаторы  это резидентные программы, предотвращающие заражение файлов. Вакцины применяют, если отсутствуют программы-доктора, лечащие этот вирус. Вакцинация возможна только от известных вирусов. Вакцина модифицирует программу или диск таким образом, чтобы это не отражалось на их работе, а вирус будет воспринимать их зараженными и поэтому не внедрится. Имеют ограниченное применение.
Назначение и основные функции Антивируса Касперского Personal
Антивирус Касперского Personal предназначен для антивирусной защиты персональных компьютеров, работающих под управлением операционной системы Windows.
Антивирус Касперского Personal выполняет следующие функции:
· Защита от вирусов и вредоносных программ - обнаружение и уничтожение вредоносных программ, проникающих через съемные и постоянные файловые носители, электронную почту и протоколы интернета. Можно выделить следующие варианты работы программы (они могут использоваться как отдельно, так и в совокупности):
· Постоянная защита компьютера - проверка всех запускаемых, открываемых и сохраняемых на компьютере объектов на присутствие вирусов.
· Проверка компьютера по требованию - проверка и лечение как всего компьютера в целом, так и отдельных дисков, файлов или каталогов. Такую проверку вы можете запускать самостоятельно или настроить ее регулярный автоматический запуск.
· Восстановление работоспособности после вирусной атаки. Полная проверка и лечение позволяет вам удалить все вирусы, поразившие ваши данные при вирусной атаке.
· Проверка и лечение входящей/исходящей почты - анализ на присутствие вирусов и лечение входящей почты до ее поступления в почтовый ящик и исходящей почты в режиме реального времени. Кроме того, программа позволяет проверять и лечить почтовые базы различных почтовых клиентов по требованию.
· Обновление антивирусных баз и программных модулей - пополнение антивирусных баз информацией о новых вирусах и способах лечения зараженных ими объектов, а также обновление собственных модулей программы. Обновление выполняется с серверов обновлений Лаборатории Касперского или из локального каталога.
· Рекомендации по настройке программы и работе с ней - советы от экспертов Лаборатории Касперского, сопровождающие вас в процессе работы с Антивирусом Касперского Personal, и рекомендуемые настройки, соответствующие оптимальной антивирусной защите.  
· Карантин - помещение объектов, возможно зараженных вирусами или их модификациями, в специальное безопасное хранилище, где вы можете их лечить, удалять, восстанавливать в исходный каталог, а также отправлять экспертам Лаборатории Касперского на исследование. Файлы на карантине хранятся в специальном формате и не представляют опасности.
· Формирование отчета - фиксирование всех результатов работы Антивируса Касперского Personal в отчете. Подробный отчет о результатах проверки включает общую статистику по проверенным объектам, хранит настройки, с которыми была выполнена та или иная задача, а также последовательность проверки и обработки каждого объекта в отдельности.
Как проверить CD-диск или дискету
Через дискеты, CD и другие съемные диски легко заразить компьютер вирусом. Если дискета (или загрузочный CD-диск) заражена загрузочным вирусом, и вы оставили ее в дисководе и перезагрузились, результаты могут быть самые печальные.
Рекомендуем вам проверять все съемные диски перед их использованием.
Вы можете запустить проверку сменных дисков из главного окна Антивируса Касперского Personal, а также из контекстного меню Windows.
Для проверки сменных дисков из контекстного меню Windows
1. Выберите диски (вы можете выбрать сразу и CD-диск и дискету).
2. Установите курсор мыши на имени выбранного объекта.
3. [image: image153.jpg]


Щелчком по правой кнопке мыши откройте контекстное меню Windows и выберите пункт Проверить на вирусы.
Чтобы проверить CD-диск или дискету на присутствие вирусов из главного окна Антивируса Касперского Personal
1. Вставьте CD-диск в CD-ROM-устройство или дискету в дисковод. Обратите внимание, программа сможет проверить и CD-диск и дискету за один прием.
2. Воспользуйтесь гиперссылкой Проверить съемные диски, расположенной в левой части закладки Защита.
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или
По гиперссылке Проверить объекты перейдите в окно Выбор объектов для проверки, выберите съемные диски и нажмите на кнопку Проверить.
[image: image51.jpg][ Buibop 06wexToB 413 npose k. - B

Crvcor nposeprenix ofverToS:

o] & [Cacseams
0 B e 35a)

0 2 lommriares(co
ZDVD-nexozon (H:) L

[ <& 0v-ancxosoa (1)
[ i Mosirossie sk

@) omous





Сразу после запуска проверки на экране откроется окно Проверка, где будет отображаться процесс выполнения действия над выбранными объектами списка.
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Если для проверки вы выбрали только один съемный диск (устройство), по окончании проверки Антивирус Касперского Personal предложит вставить следующий диск (устройство).
Обратите внимание на некоторые особенности работы программы:
· Если вы забыли вставить диск или дискету перед запуском проверки, либо съемный накопитель, дисковод или CD-ROM, отключен, проверка проводиться не будет, и программа не выдаст никакого дополнительного сообщения по этому поводу.
· Если вы вставили дискету в дисковод уже после запуска проверки, она не будет проверена. То же относится к CD-диску и другим съемным дискам.
· Если вы вынули дискету из дисковода или отключили съемный диск во время его проверки, программа занесет в отчет сообщение об ошибке, но не выдаст на экран никакого дополнительного сообщения. Программа перейдет к проверке следующего съемного диска, если таковой есть.
В момент монтирования съемного диска в систему (когда диск определяется операционной системой как новое устройство) Антивирус выполнит проверку такого диска и на присутствие boot-вируса.
Во время выполнения проверки компьютера, выбранных объектов, обновления антивирусных баз, а также постоянной защиты формируется отчет о проверенных объектах и результатах их обработки, а также общая статистика. Полный список всех выполняемых задач ведется Антивирусом Касперского в окне Отчеты, открыть который можно по гиперссылке Просмотреть отчеты в левой части закладки Защита. Здесь фиксируется статус каждой задачи, а также дата и время ее окончания.
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Информация по обработке объекта может быть следующих видов:
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 или [image: image55.jpg]


  Информационное сообщение (например: задача запущена, задача завершена, задача выполняется, задача приостановлена).
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 Внимание (например: Внимание! Остались необработанные объекты).
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 Примечание (например: задача прервана).
Выделив любой отчет и нажав на кнопку Подробнее можно просмотреть информацию о ходе проверки:
[image: image58.jpg]TonHas npol

CranicTuka | Oruer | Hacrporiu

Bpev sanycra sanawr 11102006 185605
Bpenn sapepuerin 11102006 194304
Mposepeno oferroe: 186843
O6napyrero svpycos: 2

Ofesspexero supycos: 0
Unaneno oferros: 8
0

Momeeno Ha kapermi ofexTos:

@ toous




а на вкладке Отчет информацию о зараженных и вылеченных объектах:
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Профилактика заражения компьютера вирусами.
Никакие самые надежные и разумные меры не смогут обеспечить стопроцентную защиту от компьютерных вирусов и троянских программ, но, выработав для себя ряд правил, вы существенно снизите вероятность вирусной атаки и степень возможного ущерба.
Одним из основных методов борьбы с вирусами является, как и в медицине, своевременная профилактика. Компьютерная профилактика состоит из небольшого количества правил, соблюдение которых значительно снижает вероятность заражения вирусом и потери каких-либо данных.
Ниже перечислены основные правила безопасности, выполнение которых позволит вам избегать вирусных атак.
Правило № 1: защитите ваш компьютер с помощью антивирусных программ и программ безопасной работы в интернете. Для этого:
· Безотлагательно установите антивирусную программу.
· Ежедневно обновляйте антивирусные базы. Обновление можно проводить несколько раз в день при возникновениях вирусных эпидемий
· Задайте рекомендуемые настройки для постоянной защиты. Постоянная защита вступает в силу сразу после включения компьютера и затрудняет вирусам проникновение на компьютер.
· Задайте рекомендуемые настройки для полной проверки компьютера и запланируйте ее выполнение не реже одного раза в неделю.
Правило № 2: будьте осторожны при записи новых данных на компьютер:
· Проверяйте на присутствие вирусов все съемные диски (дискеты, CD-диски, флэш-карты и пр.) перед их использованием.
· Осторожно обращайтесь с почтовыми сообщениями. Не запускайте никаких файлов, пришедших по почте, если вы не уверены, что они действительно должны были прийти к вам, даже если они отправлены вашими знакомыми. В особенности не доверяйте письмам якобы от антивирусных производителей.
· Внимательно относитесь к информации, получаемой из интернета. Если с какого-либо веб-сайта вам предлагается установить новую программу, обратите внимание на наличие у нее сертификата безопасности.
· Если вы копируете из интернета или локальной сети исполняемый файл, обязательно проверьте его антивирусной программой.
· Внимательно относитесь к выбору посещаемых вами интернет-сайтов. Некоторые из сайтов заражены опасными скрипт-вирусами или интернет-червями.
Правило № 3: внимательно относитесь к информации об эпидемиях компьютерных вирусов..
В большинстве случаев о начале новой эпидемии сообщается задолго до того, как она достигнет своего пика. Вероятность заражения в этом случае еще невелика, и, скачав обновленные антивирусные базы, вы сможете защитить себя от нового вируса заблаговременно.
Правило № 4: с недоверием относитесь к вирусным мистификациям - "страшилкам", письмам об угрозах заражения.
Правило № 5: пользуйтесь сервисом Windows Update и регулярно устанавливайте обновления операционной системы Windows.
Правило №6: покупайте дистрибутивные копии программного обеспечения у официальных продавцов.
Правило № 7: ограничьте круг людей, допущенных к работе на вашем компьютере.
Правило № 8: уменьшите риск неприятных последствий возможного заражения:
· Своевременно делайте резервное копирование данных. В случае потери данных система достаточно быстро может быть восстановлена при наличии резервных копий. Дистрибутивные диски, дискеты, флэш-карты и другие носители с программным обеспечением и ценной информацией должны храниться в надежном месте.
· Обязательно создайте системную аварийную дискету, с которой при необходимости можно будет загрузиться, используя "чистую" операционную систему.
Задание 1. Тестирование дискеты на наличие компьютерного вируса.
1. Вставьте дискету в дисковод А:.
2. Запустите имеющуюся у вас антивирусную программу, например AVP Касперского.
3. Задайте область проверки —, режим проверки — лечение зараженных файлов и нажмите кнопку Проверить.
4. Обратите внимание на индикатор процесса сканирования. Если антивирусная программа обнаружила вирусы и произвела лечение файлов (что видно в отчете о сканировании), запустите процесс сканирования дискеты еще раз и убедитесь, что все вирусы удалены.
5. Составьте отчет о проделанной работе, описав каждый пункт выполнения задания.
6. Выполните дополнительные задания.
7. Запишите ответы на контрольные вопросы в тетрадь для лабораторных работ.
Дополнительные задания
Задание 2. Антивирусная проверка информации на жестком диске.
Запустите имеющуюся у вас антивирусную программу и проверьте наличие вирусов на локальном диске С:.
Задание 3. Проверка дискеты с записанным файлом на наличие вируса.
Найдите на диске С: файлы с любым расширением, начинающиеся на букву w ( маска для поиска — w*). Скопируйте самый маленький по размеру из найденных файлов на дискету (проведите сортировку по размеру). Проверьте дискету с записанным файлом на наличие вирусов.
Контрольные вопросы:
1. Что такое компьютерный вирус?
2. На какие типы разделяют компьютерные вирусы в различных видах классификации?
3. Чем отличаются макровирусы от обычных загрузочных вирусов?
4. Каковы основные пути проникновения вирусов в компьютер?
5. По каким признакам можно судить о поражении компьютера вирусом?
6. Какие типы антивирусных программ вам известны?
7. Каковы назначение и основные функции Антивируса Касперского Personal?
8. Как проверить CD-диск или дискету на наличие вируса с помощью программы Антивирус Касперского?
9. В каком файле содержится информация о зараженных и вылеченных объектах?
10. Перечислите профилактические меры для борьбы с заражением вирусами.
Практическая работа  № 21
Тема: Эксплуатационные требования к 
компьютерному рабочему месту.
Цель: Изучение эксплуатационных требований к компьютерному рабочему месту; выполнить характеристику и анализ организации своего рабочего места.
Количество часов: 2
Ход работы.
Краткие теоретические сведения
Согласно СанПиН 2.2.2/2.4.1340—03 «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы»: площадь на одно рабочее место пользователей ПЭВМ с ВДТ на базе электроннолучевой трубки (ЭЛТ) должна составлять не менее 6 м2, в помещениях культурно-развлекательных учреждений и с ВДТ на базе плоских дискретных экранов (жидкокристаллические, плазменные) — 4,5 м2. 

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

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

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

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

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

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

Конструкция рабочего стула должна обеспечивать:

- ширину и глубину поверхности сиденья не менее 400 мм; 

- поверхность сиденья с закругленным передним краем;

- регулировку высоты поверхности сиденья в пределах 400 — 550 мм и углам наклона вперед до 15 град, и назад до 5 град.;

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

- угол наклона спинки в вертикальной плоскости в пределах +-30 градусов;

- регулировку расстояния спинки от переднего края сиденья в пределах 260 — 400 мм; 

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

- регулировку подлокотников по высоте над сиденьем в пределах 230 +-30 мм и внутреннего расстояния между подлокотниками в пределах 350 — 500 мм. 

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

Клавиатуру следует располагать на поверхности стола на расстоянии 100 — 300 мм от края, обращенного к пользователю или на специальной, регулируемой по высоте рабочей поверхности, отделенной от основной столешницы.

Поверхность пола в помещениях эксплуатации компьютеров должна быть ровной, без выбоин, нескользкой, удобной для очистки и влажной уборки, обладать антистатическими свойствами.

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

Требования к 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 с дистиллированной или кипяченой питьевой водой.

Ионный состав воздуха должен содержать следующее количество отрицательных и положительных аэройонов; минимально необходимый уровень 600 и 400 ионов в 1 см3 воздуха; оптимальный уровень 3 000-5 000 и 1 500-3 000 ионов в 1 см3 воздуха; максимально допустимый — 50 000 ионов в 1 см3 воздуха. Для поддержания оптимального ионного состава воздуха, обеспыливания и обеззараживания воздуха в помещении рекомендуется применять аппараты завода «Диод» серии «Эллион».

Требования к освещению помещений и рабочих мест

В компьютерных залах должно быть естественное и искусственное освещение. Естественное освещение обеспечивается через оконные проемы с коэффициентом естественного освещения КЕО не ниже 1,2% в зонах с устойчивым снежным покровом и не ниже 1,5% на остальной территории. Световой поток из оконного проема должен падать на рабочее место оператора с левой стороны.

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

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

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

Для искусственного освещения помещений с персональными компьютерами следует применять светильники типа ЛПО36 с зеркализованными решетками, укомплектованные высокочастотными пускорегулирующими аппаратами. Допускается применять светильники прямого света, преимущественно отраженного света типа ЛПО13, ЛПО5, ЛСО4, ЛПО34, ЛПО31 с люминисцентными лампами типа ЛБ. Допускается применение светильников местного освещения с лампами накаливания. Светильники должны располагаться в виде сплошных или прерывистых линий сбоку от рабочих мест параллельно линии зрения пользователя при разном расположении компьютеров. При периметральном расположении — линии светильников должны располагаться локализованно над рабочим столом ближе к его переднему краю, обращенному к оператору. Защитный угол светильников должен быть не менее 40 градусов. Светильники местного освещения должны иметь непросвечивающийся отражатель с защитным углом не менее 40 градусов.

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

Требования к шуму и вибрации в помещениях

Уровни шума на рабочих местах пользователей персональных компьютеров не должны превышать значений, установленных СанПиН 2.2.4/2.1.8.562-96 и составляют не более 50 дБА. На рабочих местах в помещениях для размещения шумных агрегатов уровень шума не должен превышать 75 дБА, а уровень вибрации в помещениях допустимых значений по СН 2.2.4/2.1.8.566-96 категория 3, тип «в».

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

Режим труда и отдыха при работе с компьютером

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

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

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

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

Виды категорий трудовой деятельности с ПК

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

	
	Группа А
Количество знаков
	Группа Б
Количество знаков
	Группа В
Время работы, ч

	I
II
III
	До 20000
До 40000
До 60000
	До 15000
До 30000
До 40000
	До 2,0
До 4,0
До 6,0


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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Обеспечение электробезопасности и пожарной безопасности на рабочем месте

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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.

Задания к работе.
Выполнить необходимые замеры на своем рабочем месте, заполнить таблицу 1. 
Таблица 1.

	№ п/п
	Наименование показателя
	Фактическое значение показателя
	Нормативное значение показателя
	Сравнительная характеристика

	1. 
	Площадь на одно рабочее место
	
	
	

	2. 
	Расстояние между боковыми поверхностями видеомониторов 
	
	
	

	3. 
	Модульные размеры рабочей поверхности стола: 
а) Ширина
	
	
	

	
	б) Глубина
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	в) Высота
	
	
	

	4. 
	Рабочий стол должен иметь пространство для ног:
	
	
	

	
	a) Высотой
	
	
	

	
	b) Шириной
	
	
	

	
	c) Глубиной
	
	
	

	5. 
	Конструкция рабочего стула:
	
	
	

	
	a. Ширина поверхности сиденья
	
	
	

	
	b. Глубина поверхности сиденья
	
	
	

	
	c. Высота опорной поверхности спинки
	
	
	

	
	d. Ширина опорной поверхности спинки
	
	
	

	6. 
	Расположение клавиатуры
	
	
	


Контрольные вопросы
1. Какой нормативный документ регулирует гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организацию их работы?
2. Чем должны быть оборудованы помещения с компьютерами?

3. Какие требования предъявляются к поверхности пола?

4. Какие требования предъявляются к микроклимату в помещениях?

5. Какие требования предъявляются к освещению помещений?

6. Какие требования предъявляются к шуму в помещениях?

Практическое  занятие  № 22
Тема: Комплекс профилактических мероприятий 
для компьютерного рабочего места в соответствии с его 
комплектацией для профессиональной деятельности
Цель: выработать практические навыки  правильной работы с компьютером.
Количество часов: 2

Теоретический материал
Удаление временных и ненужных файлов
Со временем Windows засоряется лишними файлами, что отрицательно сказывается на производительности компьютера и приводит к нестабильности в его работе.
Для освобождения места на диске необходимо:
· во-первых, очищать корзину от так называемого «мусора». 
Для этого нужно:
1. Щелкнуть правой кнопкой на значок корзины. В контекстном меню выбрать пункт «очистить корзину» и подтвердить удаление кнопкой «да» в возникшем окне.
Перед удалением «мусора» все-таки не мешает открыть корзину и убедиться, что все находящиеся в ней объекты более не нужны. Если все-таки какие-то файлы ещё вызывают ваш интерес, нажмите на нужном объекте правой кнопкой мыши и выберите в контекстном меню пункт «восстановить».
· Во-вторых, необходимо периодически удалять так называемые временные файлы (служебные файлы, которые создает для своих целей каждая работающая на компьютере программа). Обычно эти файлы имеют расширение *tmp. Они позволяют восстанавливать данные и отменять неправильные действия во время работы большинства программ. Такие файлы существуют только во время сеанса работы программы и автоматически удаляются после его завершения. Но иногда временные файлы в силу различных причин по окончанию работы программы не удаляются с компьютера и занимают место на жестком диске. Поэтому периодически приходится удалять их самостоятельно.
Для этого нужно:
1. В меню «Пуск» найти «Мой компьютер», затем открыть системный диск (то есть тот диск, на котором находится операционная система (обычно это диск С);
2. Открыть папку "Windows", в ней найти и открыть папку "Temp" и удалить в корзину все файлы, имеющие расширение *tmp.
Затем необходимо удалить временные файлы из ещё одной папки, где они могут оставаться.
Для этого нужно:
1. В меню «Пуск» найти «Мой компьютер», открыть системный диск;
2. Открыть папку "Documents and Settings";
3. Затем найти папку с именем пользователя, на которого зарегистрирован компьютер и создана учетная запись (обычно она называется "Admin"); в ней открыть папку "Local Settings", затем папку "Temp";
4. В этой искомой папке "Temp" выделить все файлы с расширением *tmp и удалить их.
Также там могут храниться и другие ненужные файлы, например, частично закачанные из Интернета файлы (части файлов, закачивание которых прервалось в силу тех или иных причин), имеющие расширение *part. Их также можно смело удалять.
Примечание: Если на вашем компьютере отключен просмотр скрытых папок и файлов, то иногда папка "Local Settings" может не отображаться. Чтобы её увидеть, включите просмотр скрытых папок и файлов.
Очистка дисков от мусора
Утилита Очистка диска (Windows Disk Cleanup Utility) позволяет очистить жесткий диск от ненужных файлов, освободить дисковое пространство и тем самым улучшить производительность компьютера.
Чтобы ей воспользоваться, необходимо:
1. В меню «Пуск» найти «Мой компьютер», щёлкнуть правой кнопки на нужном диске;
2. В контекстном меню выбрать пункт «Свойства»;
3. В возникшем окне «Свойства: Диск» на вкладке «Общие» надо нажать кнопку «Очистка диска». Появится окно «Очистка диска», в котором программа очистки просмотрит файлы и оценит объём освобождаемого места на диске. Затем в следующем окошке будет предложено «удалить следующие файлы», из них выбрать нужные (поставить галочку);
4. Нажать кнопку «OK» для подтверждения удаления.
До утилиты можно добраться и таким способом:
Пуск → Все программы → Стандартные → Служебные → Очистка диска.
Дефрагментация жесткого диска
Утилита Дефрагментация диска (Disc Defragmenter) обследует жесткий диск и переставляет франментированные файлы таким образом, чтобы он работал более эффективно, буквально «собирая» фрагменты файлов воедино.
Для чего это нужно?
Дело в том, что Windows хранит файлы на жестком диске в блоках данных, которые называются секторами. Файл может храниться в нескольких секторах, расположенных не рядом друг с другом, от этого файл становится как бы разбитым на части (фрагменты), то есть фрагментированным. Жесткий диск с большим количеством таких файлов может сильно снизить производительность компьютера. Дело в том, что система тратит гораздо больше времени при обращении к таким файлам, так как ей приходится выискивать все кусочки файла в памяти, прежде чем открыть его.
Дефрагментацию жестких дисков рекомендуется производить примерно раз в месяц. Особенно это касается системного диска, а также тех дисков, на которых вы много перемещали папки и файлы или работали с ними.
Для дефрагментации дисков необходимо:
1. В меню «Пуск» открыть «Мой компьютер», затем щелкнуть правой кнопкой на нужном диске;
2. В контекстном меню выбрать «Свойства»;
3. В возникшем окне «Свойства: Диск» нажать вкладку «Сервис», там выбрать пункт «Выполнить дефрагментацию»;
4. В появившемся окне нажать кнопку «Анализ». Процедура анализа покажет состояние дисков и степень их фрагментированности, а также сообщит, стоит ли проводить дефрагментацию данного диска;
5. Нажмите кнопку «Дефрагментация» и ждите. Операция может продлиться достаточно долгое время. Ход процесса будет отражаться в окне программы, по окончании процедуры программа выдаст вам отчет о проделанной работе и состоянии диска.
До утилиты Дефрагментация диска можно добраться и таким способом:
Пуск → Все программы → Стандартные → Служебные → Дефрагментация диска (Start → All Programs → Accessories → System Tools → Disc Defragmenter);
Также, чтобы вызвать данную утилиту, можно воспользоваться командной строкой.
Для Windows XP - команда dfrg.msc;
для Windows Vista - команда defrag.exe
Примечание: Перед выполнением процедуры дефрагментации жесткого диска необходимо закрыть все работающие программы, желательно даже антивирусные.
Проверка жестких дисков на ошибки
Утилита Проверка диска Windows XP (Windows XP Error Checking Utility) проверяет ваш жесткий диск на наличие ошибок и поврежденных секторов, а также исправляет их.
Для чего это нужно?
Структура данных на диске может быть нарушена по различным причинам: сбои и зависания программ, перепады электричества и прочее. Некоторые сбойные участки поврежденного диска перестают читаться, данные на них теряются. Утилита проверка диска проверяет общую структуру данных, папок, таблиц размещения файлов, потерянные цепочки данных (кластеры) и устраняет найденные ошибки. Находит сбойные участки и переносит все не испорченные данные на исправные. Сами же сбойные участки помечает как поврежденные блоки (bad block), чтобы в дальнейшем предотвратить запись на них данных.
Проверку диска на ошибки рекомендуется проводить раз в неделю.
Для этого:
1. Отключите все работающие программы.
2. В меню «Пуск» открыть «Мой компьютер», затем щелкнуть правой кнопкой на нужном диске;
3. В контекстном меню выбрать пункт «Свойства».
4. В возникшем окне «Свойства: Диск» на вкладке «Сервис» нужно выбрать пункт «Проверка диска на наличие ошибок».
5. В окне «Проверка диска» включите пункты «Автоматически исправлять системные ошибки» (Automatically fix system errors) и «Восстанавливать поврежденные сектора» (Scan for and attempt recovery of bad sectors).
6. Нажмите кнопку «Запуск» и наберитесь терпения, так как этот тест занимает много времени. Его невозможно остановить, и во время его проведения нельзя работать на компьютере.
Примечание: Если вы собираетесь проверить системный диск, то галочка в строке «Автоматически исправлять системные ошибки» вызовет сообщение, что система не может получить монопольного доступа к диску, и поэтому продолжит работу при следующем перезапуске системы. Соглашайтесь, перезагрузите компьютер и ждите, когда утилита проверит системный диск участок за участком.
Создание диска аварийного восстановления
Создание диска аварийного восстановления системы – ещё один из способов вернуться к работоспособному состоянию системы и всех установленных на компьютере программ.
Чтобы создать такой диск, необходимо:
1. Войти в меню «Пуск» → «Все Программы» → «Служебные» → «Архивация данных» (Start → All Programs → Accessories → System Tools → System Restore);
2. Возникнет окно «Мастер архивации и восстановления». Дальше нужно включить пункт «Всегда запускать в режиме мастера», затем нажать «Далее»;
3. В окне «Мастера» включите пункт «Архивация файлов и параметров», затем нажмите «Далее»;
4. Включите пункт «Всю информацию на данном компьютере», затем опять «Далее»;
5. В следующем окне выберите место сохранения созданного диска аварийного восстановления. Для этого нажмите кнопку «Обзор» и выберите диск для размещения архива;
6. В окне «Сохранить как» наберите имя архива и нажмите кнопку «Сохранить» → «Далее» → «Готово».
В окне «Ход архивации» можно наблюдать все этапы создания архива.
Создание точки восстановления системы
Точка восстановления системы – это точка возврата к проверенному и работоспособному состоянию компьютера. При её создании формируется моментальный снимок системного реестра, а также создаются резервные копии других важных для правильной работы операционной системы файлов. Всё это дает возможность в случае критического сбоя компьютера вернуть систему к прошлому состоянию.
Обычно Windows сама создает точки восстановления каждый раз, когда в компьютере происходят какие-либо изменения. Но будет разумно и самому пользователю создавать такие точки перед тем, как установить новую программу или оборудование.
Чтобы создать точку восстановления системы, нужно:
1. Войти в меню «Пуск» → «Все Программы» → «Служебные» → «Восстановление системы» (Start → All Programs → Accessories → System Tools → System Restore);
2. В окне «Восстановление системы» выбрать пункт «Создать точку восстановления» (Create a Restore Point), затем нажать «Далее»;
3. Возникнет окно «Восстановление системы», в нем нужно выбрать пункт «Создать точку восстановления» и нажать кнопку «Далее»;
4. В окне «Создание точки восстановления» будет предложено заполнить графу «Описание контрольной точки». Задайте такое имя этой точке, чтобы впоследствии было понятно, зачем вы ей создали (например, «Установка новой звуковой карты» или «Установка программы такой-то»), затем нажмите кнопку «Создать»;
5. В окне «Восстановление системы» появится надпись «Точка восстановления системы создана», а также дата её создания и наименование, на которые впоследствии можно будет ориентироваться, если придется восстанавливать систему возвратом к точке восстановления;
6. Нажмите кнопку «ОК» и выходите из программы.
Задание 1: Выполнить проверку жесткого диска.

Задание 2: Создать точку восстановления системы.

Задание 3: Записать последовательность действий для запуска дефрагментации жесткого диска.

Задание 4: Записать все профилактические мероприятия для КРМ.

Задание 5: Сделать выводы по работе.

Контрольные вопросы:
1. Перечислить профилактические мероприятия для КРМ.

2. Назвать назначение каждого мероприятия и как часто необходимо их проводить.

3. Описать последствия длительного отсутствия Дефрагментации системы.

Практическое  занятие  № 23
Тема: Использование систем проверки орфографии и грамматики
Цель работы: выработать практические навыки использования систем проверки орфографии и грамматики. 

Количество часов:2 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Если в результате опечатки получается слово, имеющееся в словаре, то программа проверки орфографии его не пометит, например, если вместо слова «кот» написано слово «кто» или вместо слова «парта» написано слово «пара». Чтобы устранить такие ситуации, следует внимательно перечитать текст самому или, что еще лучше, попросить об этом другого человека.

Автозамена и Автотекст
Для автоматизации ввода и исправления текста в среде Word существуют инструменты Автозамена и Автотекст.

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

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

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

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

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

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

Задание
Задание 1. Опишите основные команды MS Word, позволяющие проверить правописание текста, и действия, которые нужно сделать для проверки.

Задание 2. 

1. Подберите фрагмент текста из истории города Рославля (3 листа формата А4, шрифт - 14 пт, абзац - 1,5) , внесите в него ошибки различного типа – орфографические, грамматические, пунктуационные, стилистические и т.п. Сохраните файл с ошибками в вашей папке на Рабочем столе в папке ПР23 под именем ПР23_1.doc.

2. Проверьте правописание этого фрагмента средствами MS Word.

3. Убедитесь, что Word находит и выделяет ошибки, исправьте ошибки в процессе ввода текста с помощью контекстного меню.

4. Убедитесь, что при вводе текста в нем автоматически появляются переносы слов по слогам. Сохраните этот файл в вашей папке на Рабочем столе в папке ПР23 под именем ПР23_2.doc.

Задание 3. 
Наберите следующие слова, нажмите пробел и проследите за исправлениями:

пРИМЕР, напирмер, нелзя. 

Задание 4. 
Для проверки Автозамены наберите следующие слова в 1),2),3) пунктах, достаточно набрать несколько символов, пока не появится все слово и нажать ENTER, в 4),5) пунктах набрать полностью и нажать пробел.

1. Текущую дату (ДД.ММ.ГГГГ)

2. Пятница

3. Апрель

4. ПРимер

5. НОМЕР

  В файле ПР23_2.doc сделайте подпись (используя автозамену) текущей даты.

Содержание отчета
 Отчет должен содержать:

1. Название работы.

2. Цель работы.

3. Задание и его решение.

4. Ответы на контрольные вопросы.

5. Вывод по работе.

Контрольные вопросы
1. Каковы возможности MS Word для проверки ошибок различного рода в текстовых документах?

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

3. Для каких целей нужны функции автозамены и автотекста?

Практическое  занятие  № 24
Тема: Создание компьютерных публикаций на основе 
использования готовых шаблонов
Цель работы: выработать практические навыки создания публикаций средствами MS Publisher.

Количество часов 2

Краткие теоретические сведения.
Программа MS Publisher позволяет создание публикаций, предназначенных для издания на принтере или в издательстве, рассылки электронной почтой или размещения в Интернете. Вместе с программой предоставлены заготовки (шаблоны) публикаций для широкого диапазона публикаций, бюлетни, брошуры, визитные карточки, листовки, объявления, сертификаты, резюме, каталоги и страницы веб-узлов.

Во время выбора типа создаваемой публикации в Publisherотображаются эскизы доступных заготовок (шаблонов). Для разработки публикации на основе одной из заготовок хватит щелкнуть её эскиз.

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

Все элементы публикации, включая блоки текста, не зависят друг от друга. Любой элемент можно размещать точно в необходимом месте с возможностью управления размером, формой и внешнем видом каждого элемента.

Способы создания публикации:
· Публикация для печати – выбор шаблона определенного типа и задание для него шаблона оформления (имеются шаблоны нескольких категорий – бланки, буклеты, календари и др.)

· Web-узлы и электронная почта

· Наборы макетов

· Пустые публикации

· Создание публикации на основе уже имеющейся.

Запуск Publisher осуществляется по команде Пуск / Программы / Microsoft Office / Microsoft Publisher щелчком мыши. Либо щёлчком мыши по ярлыку Publisher, находящемуся на Рабочем столе или на Панели задач. После запуска приложения на экране появляется следующее окно: 
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В отличие от Word и Excel при непосредственном запуске (а не открытии существующей публикации) Publisher не создает нового документа. Для того чтобы добраться до панелей инструментов и меню, необходимо создать новую публикацию. 

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

· Публикации для печати

· Веб-узлы и электронная почта

· Наборы макетов

· Пустые публикации

(Если Область задач не видна, нажмите на клавиатуре Ctrl+F1 или в меню Вид поставьте галочку в пункте Область задач.)
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В Публикациях для печати (открыть) предлагается достаточно большое число типов публикации: 

· Быстрые публикации

· Бланки

· Буклеты

· Бумажные модели

· Бюллетени

· Визитные карточки 

· Деловые бланки

· Календари

· Каталоги

· Наклейки

· Плакаты

· Приглашения

· Резюме и др. 

(Выбираем Буклет). (Показать бумажный вариант буклета)

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

[image: image67.png]R sorommo _Microoh Publiher e weTnos myé vecowes X
D b Ko S o eas roere G0 Soma =
Jodos@ava ai 7 - %-6- 832 g & - €, - 44
e s -

Lk Pt Pt Pt B B P





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

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

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

Задание
Задание 1. Создать визитную карточку на основе шаблона. Сохраните визитную карточку в своей папке под именем ПР14_1.pub.

Задание 2. Подготовить необходимые графические файлы и создать календарь на основе шаблона. Сохраните календарь в своей папке под именем ПР14_2.pub.

Содержание отчета
 Отчет должен содержать:

1. Название работы.

2. Цель работы.

3. Задание и краткое описание его выполнения.

4. Ответы на контрольные вопросы.

5. Вывод по работе.

 

Контрольные вопросы
1. Каковы возможности MS Publisher?

2. Какие виды публикаций различают в MS Publisher?

3. Охарактеризуйте основные этапы создания публикаций в MS Publisher.

Практическое  занятие  № 25
Тема: Программы-переводчики.   Возможности 
систем распознавания текстов
Цель работы: получить навыки работы с программами-переводчиками, OCR программами и онлайн-сервисами

Количество часов: 2

Теоретические сведения
Программы для перевода делятся на переводчики и словари. Словари также служат для перевода текста, но, исходя из понятия “словарь”, они переводят только по одному слову.
Может показаться, что переводчики подобного плана очень неудобны в работе: каждое слово нужно кропотливо искать по словарю. В словарях много плюсов перед переводчиками. Так, качество самостоятельного перевода текста чаще будет выше, чем результат, выданный программой. 
Достоинства программ-переводчиков
· наличие словарей по специальностям, мгновенный поиск, расположение в несколько окон, возможность одновременного обзора нескольких вариантов перевода;
· возможность создания собственного словаря пользователя;
· подключение к текстовому редактору Microsoft Office, что позволяет, не отрываясь от оригинала и его перевода, выбирать подходящие соответствия для перевода;
· возможность перевода с разных языков;
· компактность, наличие практически неограниченного объема информации в компьютере;
· быстрота поиска.
Недостатки программ-переводчиков
· ограниченность обзора, обусловленное размерами экрана, раскрытый большой словарь позволяет увидеть сразу гораздо большее количество значений слова, особенно если оно имеет много значений;
· словари-переводчики не соблюдают правила грамматики, стилистики и лексики, не учитывают игру слов, художественные приемы;
· чаще всего текстовые переводчики выбирают одно из значений многозначного слова, которое может не соответствовать контексту;
· при отсутствии слова в словаре не переводят его;
· электронные словари-переводчики часто выдают несколько вариантов перевода слова на другой язык, не объясняя разницы в тех или иных словарных соответствиях, что затрудняет правильный выбор того или иного соответствия в данном контексте.
Задание 1
Используя онлайн-сервис http://translate.google.ru, переведите следующие фразы. Улучшите перевод при необходимости
A bad corn promise is better than a good lawsuit.
A bargain is a bargain.
A bird in the hand is worth two in the bush.
A burden of one's own choice is not felt.
A burnt child dreads the fire.
A curst cow has short horns.
A drop in the bucket.
A good Jack makes a good Jill.
A great ship asks deep waters.
A hungry belly has no ears.
A little body often harbours a great soul.
A man can die but once.
A man can do no more than he can.
A storm in a teacup.
A tattler is worse than a thief.
A thief knows a thief as a wolf knows a wolf.
A wolf in sheep's clothing.
A word spoken is past recalling.
All is well that ends well.
All things are difficult before they are easy.
As plain as two and two make four.
As the call, so the echo.
Задание 2
Используя онлайн-словарь http://ver-dict.ru, переведите с итальянского на русский язык следующие слова: Scusi, Andiamo, Stanca, Benvenuta.
Переведите с испанского на русский язык: por favor, taza, gracias, paraguas, Buenos.
Переведите с французского на русский язык: Voyage, Instant, Ombrage, Regards, Temps.
Переведите с немецкого на русский язык: Herzen, Liebe, Steigen, Wolken, Glatten.
Задание 3* (повышенной сложности)
Переведите текст с английского на русский язык и улучшите при необходимости.
Just as chemistry determines what is to be alloyed with the steel, the treatments which can be given to the steel are determined by the variables of pressure, temperature and time.
Science and engineering are combined to exercise a control over these variables under conditions where the research investigator can examine the contribution of each variable and where he can optimize the combination of variables to produce steels with superior properties. Recently this type of investigation resulted in a physical simulation of hot rolling through the experiments in the laboratory – experiments in which the steel is not even rolled!
Задание 4
Ознакомьтесь с онлайн-сервисом https://finereaderonline.com/ru-ru. Распознайте следующие типы документы:
Файл Устройство персонального компьютера.pdf сохраните в формате Microsoft Word.
Файл Квартальный отчет.jpg сохраните в формате Microsoft Excel.
Сделайте выводы о качестве распознавания документов.
Контрольные вопросы:
1. Чем электронные словари отличаются от программ переводчиков?
2. Какие преимущества имеют компьютерные словари перед обычными словарями в виде книг?
3. Какие онлайн-сервисы для перевода вы знаете?
4. Какие программы-переводчики вы знаете?
5. Почему программы-переводчики успешно переводят деловые документы, но не годятся для перевода текстов художественных произведений?
6. Из каких этапов состоит процесс распознавания документов средствами онлайн-сервиса https://finereaderonline.com/ru-ru?
Отчет по лабораторной работе оформляется в электронном виде, ответы на контрольные вопросы — письменно в тетради.
Практическое  занятие  № 26
Тема: Гипертекстовое представление информации
Цель: Изучить гипертекстовую технологию. Научиться создавать текст с гипертекстовыми ссылками.

Количество часов: 2

Теоретическое обоснование.
Гипертекст – это способ организации тестовой информации, внутри которой установлены смысловые связи между ее различными фрагментами. Такие связи  гиперсвязями.

Гипертекстовую информацию можно читать не только в обычном порядке, «листая страницы» на экране, но и перемещаясь по смысловым связям в произвольном порядке.  

Наиболее важные сферы применения гипертекста – это справочные системы, создание гипертекстовых страничек в Internete с помощью языка  HTML и электронные учебники.

Порядок создания гипертекста.

Рассмотрим порядок организации гипертекстового документа.

1. Определить количество  фрагментов  документа.

2. Для каждого фрагмента,  в  отдельной папке,  создать свой текстовый файл.

3. В каждом фрагменте текста выделить ключевые слова и используя технологию создания гиперссылки установить связи между фрагментами.(Вставка – Гиперссылка: следуйте указаниям диалогового окна)

Задание
Создать гипертекстовый документ 
Ход работы
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1.Откройте текстовый процессор MS Word.
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2. Выполните команду 
вид       веб-страница. В появившемся окне выберите закладку «Web-страницы». Щелкните по значку «Новая Web-страница».

3.Оформите внешний вид страницы в соответствии с приведенным образцом, используя обычные средства MS Word (управление форматирование, шрифтами; можно сделать цветной фон, подобрать текстуру заливки и пр.). При наборе текста страницы не делать подчеркивания слов (Папа, Мама, Серёжа, Тимка, биография). Подчеркивая, появятся автоматически после ставки гиперссылок.

Вставить рисунок можно либо из файла со сканированной фотографией (если у вас такой имеется), либо, выбрав любой рисунок из MS Clip Gallery.
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4.Вставте внутренние гиперссылку.  Для этого:       установить курсор перед абзацем, начинающимся словами: «Моего папу зовут…»; 
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      Отдать команду Вставка      Закладка;
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       В открывшимся окне строке «Имя закладки» введите какой-нибудь  имя, например, «М1»; щёлкните по кнопке «Добавить»; 

      В списке, расположенном выше, выделите слово «Папа»;

      Отдайте команду вставка      Гиперссылка;
      В появившемся окне щёлкните по кнопке «Место в документе» напротив строки «Имя объекта в документе»;

      Выберите имя созданной закладки (М1); щёлкните по кнопке <ОК >, затем ещё раз <OK>- гиперссылка готова.

5.Анологичным образом организуете внутренние гиперссылку на других словах из списка (Мама, Серёжа, Тимка) к соответствующим абзацам главной страницы.

6. Сохранение полученную страницу в файле с именем father.htm в папке «Мои документы»  (окно с данной страницей не закрывайте).

7.Создайте «Папину страницу» (см. пп. 1-2); гиперссылок в ней пока создавать не нужно. Сохраните страницу в файле father.htm в папке «Мои документы».

8.Вернитесь к главной страницы. Создайте в ней внешнею гиперссылку на «Папину страницу». Для этого:        выделите первое в тексте слова «биография»;

       Отдайте команду вставка      Гиперссылка;
      В появившемся окне щёлкните по кнопке «Обзор» напротив строки «Связь с файлом/URL»;

      Найдите и выберите раннее создание файла father.htm; щёлкните по кнопке<OK>, затем ещё раз <OK>- гиперссылка готова.

9.Вернитесь к «Папиной страницы». Создайте в ней внешнюю гиперссылку на сайте Московского университета. 

Для этого:

       Выделите текст «Московского государственного университета им. М. В. Ломоносова»

       Отдайте команду вставка      Гиперссылка;
       В появившемся окне в строке «Связь с файлом /URL»

Наберите URL-адрес МГУ: http://www.msu.ru; щёлкните по кнопке <OK>, затем ещё раз <OK>- гиперссылка готова;

10.Создайте основные страницы семейного сайта согласно плану, представленному в схеме на рис. 2.6. Организуйте связи между страницами и внешней связи. Не забудьте сохранить все созданные файлы.

11. Установите автономный режим работы браузера.

12. Откройте с помощью браузера главной страницы семейного сайта (для этого достаточно дважды щёлкнуть мышью по значку файла главной страницы в папке «Мои документы»). Проверить работу всех внутренних гиперссылок (внутри главной страницы, а также между страницами вашего сайта).

13. Отмените автономный режим, проверьте работу внешних гиперссылок.

Контрольные вопросы
1. Дать определение понятия гипертекста. 

2. Дать определение понятия компьютерной сети Интернет;

3. Перечислить правила работы с гиперссылками.

4. Как создают  гипертекстовые документы?

5. Как работать с гипертекстовыми ссылками?

Практическое  занятие  № 27
Тема: Возможности электронных таблиц Excel для 
выполнения учебных заданий
Цель: освоить основные операции по созданию, редактированию и оформлению электронных таблиц, построению графиков и диаграмм.

Количество часов: 2

Краткие теоретические сведения
Представление данных в виде прямоугольных таблиц является удобным и привычным. В виде таблиц можно оформлять деловые документы: счета, накладные, ведомости и прочее. Для работы с табличными данными предназначены современные программы, называемые электронными таблицами. Примером электронных таблиц служат электронные таблицы MS Exсel.

Все данные таблицы размещаются в ячейках. Содержимым ячейки может быть текст, числовое значение или формула. 

Вводить данные в электронные таблицы можно с помощью автозаполнения, а также используя другие приемы вставки строк и столбцов или приемы удаления строк, столбцов и ячеек. Текст и числа рассматриваются как константы. Изменить их можно только путем редактирования соответствующих ячеек. Формулы же автоматически пересчитывают свои значения, как только хотя бы один их операнд был изменен.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

	       
	        A         
	         B         
	         C         
	          D         

	1
	a
	b
	c
	x

	2
	0,1
	0,2
	0,3
	0,1

	3
	
	
	
	0,2

	4
	
	
	
	0,3

	5
	
	
	
	0,4

	6
	
	
	
	0,5


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

4. Добавьте абсолютную адресацию в необходимые ячейки.

5. Сохраните под именем ПР27.xls.

Задание 2.  Запишите формулу [image: image70.jpg]Gioa, [(ee=0) Faleb




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

	
	        A        
	        B        
	        C        
	        D        
	        E         

	   1    
	a
	b
	c
	x
	y

	2
	0,1
	0,2
	0,3
	0
	

	3
	
	
	
	0,1
	

	4
	
	
	
	0,2
	

	…
	
	
	
	…
	

	11
	
	
	
	1
	


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

	        
	А
	В
	        С          
	         D         
	        Е        
	         F       
	        G         
	Н

	1
	День недели
	Понедельник
	Вторник
	Среда
	Четверг
	Пятница
	Суббота
	Воскресенье

	2
	Точка 1
	20
	25
	32
	30
	23
	30
	20

	3
	Точка 2
	33
	28
	25
	25
	22
	25
	20

	4
	Точка 3
	15
	20
	22
	29
	34
	35
	30


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

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

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

3. Укажите заголовок диаграммы: “Торговля газетами”.

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

 Задание 5. На основе таблицы продажи газет (см. задание 3) и постройте для нее ярусную диаграмму (столбчатая диаграмма 2-ой вид). Результаты работы сохраните в ранее сохраненном файле ПР15.xls.

Содержание отчета
Отчет должен содержать:

1. Название работы.

2. Цель работы.

3. Задание и его решение.

4. Вывод по работе.

Контрольные вопросы
1. Что такое редактор электронных таблиц?

2. Перечислить элементы электронной таблицы, их обозначения.

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

4. Какие данные можно вносить в ячейки электронной таблицы?

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

6. Как построить диаграммы по числовым данным?

Практическое  занятие  № 28
Тема: Системы статистического учета (бухгалтерский 
учет, планирование, статистические исследования)
Цель:  изучить технологии организации расчетов с использованием встроенных функций в таблицах  MS Excel.

Порядок выполнения работы
Задание 1.  Создать таблицу динамики розничных цен и произвести расчет средних значений.
Динамика розничных цен на молоко цельное разливное, руб./литр

	А
	В
	С
	D
	E

	Регионы Российской Федерации
	На 01.04.2015г.
	На 01.05.2015г.
	На 01.06.2015г.
	Изменение цены в % (01.06.2015 к 01.04.2015)

	Республика Калмыкия
	7,36
	7,36
	6,29
	

	Республика Татарстан
	3,05
	3,05
	3,05
	

	Астраханская обл.
	8,00
	7,85
	7,75
	

	Волгоградская обл.
	12,08
	12,12
	11,29
	

	Пензенская обл.
	8,68
	8,75
	9,08
	

	Самарская обл.
	7,96
	7,96
	7,96
	

	Саратовская обл.
	11,40
	11,10
	11,08
	

	Ульяновская обл.
	5,26
	5,26
	5,26
	

	Среднее значение по районам
	
	
	
	


1. На листе «Динамика цен» создайте таблицу по образцу.
2. Произведите расчет изменения цены в колонке Е по формуле 
3. Изменение цены = Цена на 01.06.2015 / Цена на 01.04.2015
4. Рассчитайте средние значения по колонкам, пользуясь мастером функций fx. Функция СРЗНАЧ находится в разделе «Статистические».
5. В ячейке А2 задайте функцию СЕГОДНЯ, отображающую текущую дату, установленную в компьютере (Формулы / Вставить функцию / Дата и Время / СЕГОДНЯ)
Задание 2. Создать таблицу изменения количества рабочих дней наемных работников и произвести расчет средних значений.
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1. Изменение направления текста на вкладке Выравнивание окна Формат ячеек…
2. Произвести расчет средних значений по строкам и столбцам с использованием функции СРЗНАЧ.
Задание 3.  Применение функции ЕСЛИ при проверке условий. Создать таблицу расчета премии за экономию горючесмазочных материалов (ГСМ).
Расчет премии за экономию горючесмазочных материалов (ГСМ)
	Табельный №
	Ф.И.О.
	План расходования ГСМ, л
	Фактически израсходовано ГСМ, л
	Базовая ставка, руб.
	Премия (25% от базовой ставки), если План>Фактически израсходовано

	38009
	Андреев П.Р.
	250
	251
	1000
	

	38007
	Кремнев В.В.
	400
	345
	1000
	

	38017
	Рогов Р.Р.
	500
	450
	1000
	

	38023
	Жданов П.О.
	600
	578
	2000
	

	38021
	Диев Д.Ж.
	800
	741
	2000
	

	38001
	Сергеев А.В.
	800
	752
	2000
	

	38011
	Васильев П.Л.
	750
	789
	2000
	

	38003
	Петров С.П.
	800
	852
	2000
	

	38013
	Гордеев А.В.
	800
	852
	2000
	

	38019
	Марков А.Л.
	900
	865
	2000
	

	38005
	Сидоров А.О.
	900
	946
	2000
	

	38015
	Серов В.В.
	300
	954
	2000
	


Для расчета премии используйте функцию ЕСЛИ:
· В первой строке Лог_выражение  задайте условие С4>D4
· Во второй строке Значение_если_истина  напишите Е4*0,25
· В третьей строке Значение_если_ложь напишите 0
Произведите сортировку по столбцу фактического расходования ГСМ по возрастанию.(в меню Данные / команду Сортировка / по столбцу / по возрастанию)
Задание 4. Создать таблицу расчета рентабельности продукции. Константы вводить в расчетные формулы в виде абсолютной адресации.
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1. При вводе номеров в колонку А используйте прием автозаполнения.
2. Выделите цветом ячейку со значением константы - отпускной цены 57,00р.
3. Произведите расчеты во всех строках таблицы. Формулы для расчета:
· Выпуск продукции = Количество выпущенных изделий * Отпускная цена одного изделия  ( =C6*$E$3)
· Себестоимость выпускаемой продукции = Количество выпущенных изделий * Себестоимость одного изделия  (=C7*C6)
· Прибыль от реализации продукции = Выпуск продукции - Себестоимость выпускаемой продукции   (=C8-C9)
· Рентабельность продукции = Прибыль от реализации продукции / Себестоимость выпускаемой продукции   (=C10 / С9).  На строку наложите Процентный формат чисел.
Формулы из колонки С скопируйте автокопированием вправо по строке.
Задание 5. Создать таблицу расчета дохода сотрудников организации. Константы вводить в расчетные формулы в виде абсолютной адресации.

Подоходный налог = ( Оклад – Необлагаемый налогом доход)* % подоходного налога;
Отчисления в благотворительный фонд = Оклад * % отчисления в благотворительный фонд;
Всего удержано = Подоходный налог – Отчисления в благотворительный фонд;
К выдаче = Оклад – Всего удержано;
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Переименуйте лист, присвоив ему имя «Доход сотрудников».
Контрольные вопросы:
1.  Опишите правила работы с формулами в табличном редакторе MS Excel
2.  Опишите возможности меню «Формат ячеек»

Практическое  занятие  № 29
Тема: Средства графического представления статистических
 данных (деловая графика). Представление результатов 
выполнения расчетных задач средствами деловой графики
Цель: закрепление практических навыков и умений в работе  c технологиями работы в MS EXCEL:

- сформировать представления о возможностях деловой графики и ее использовании;
- изучить системы деловой графики;
- рассмотреть возможности Excel для создания деловой графики.
Количество часов 2
Задание: Ознакомиться с теоретическими положениями по данной теме, выполнить задания практического занятия, сформулировать вывод.

Содержание отчета по результатам выполнения практического занятия
Отчет должен содержать:
1.Название работы
2.Цель работы
3.Результаты выполнения задания 1, 2, 3
4.Вывод по работе (необходимо указать виды выполняемых работ, достигнутые цели, какие умения и навыки приобретены в ходе ее выполнения)

Краткие теоретические сведения
Под термином деловая графика понимаются графики и диаграммы, наглядно представляющие динамику развития того или иного производства, отрасли и любые другие числовые данные
Объекты, для которых с помощью деловой графики создаются иллюстративные материалы: плановые показатели, отчетная документация, статистические сводки. Программные средства деловой графики включаются в состав электронных таблиц.
Возможности деловой графики преследуют единую цель: улучшить восприятие информации человеком, сделать ее более наглядной и выразительной.
Основной целью деловой графики, является оперативная выдача информации в графической форме в процессе анализа задачи при ее решении средствами электронной таблицы. Главным критерием является быстрота подготовки и отображения графических образов, соответствующих оперативно изменяющейся числовой информации.
В современном мире существует большое количество информации, которую трудно сразу усвоить обычному человеку. А если нужно обработать, проанализировать какие-то данные, то задача становится сложной вдвойне. В настоящее время, с помощью компьютерных технологий, можно хранить и обрабатывать любую информацию.
Деловая графика – это область компьютерной графики. Она предназначена для построения гистограмм, графиков, диаграмм, схем на основе отчетов, различной документации. Обеспечивает возможностью более лаконичного и выразительного представления данных, выполнения более сложных задач, улучшенное восприятие данных, повышение эффективности работы. 
Для отображения графической информации используется специальное программное обеспечение, которое называют графическими программами или графическими пакетами. 
Применение деловой графики различно и многообразно. Для каждого вида задач используются разные программы. Одни нужны для оперативной обработки цифровых данных, другие для построения чертежей высокого качества. С помощью специальных прикладных средств составляются годовые отчеты фирм, статистические справочники, обрабатываются аналитические данные.
Правильно составленные схемы или графики превращают скучные цифры в наглядные изображения и помогают пользователям сориентироваться в «море» информации и принять нужное решение. Деловая графика позволяет в удобной форме сравнивать различные данные, выявлять закономерности и тенденции развития. Можно также с помощью различных графических программ решать задачи в области информационных технологий, архитектуры и инженерии. В настоящее время деловая графика прочно вошла в нашу жизнь, сейчас невозможно представить никаких сводных документов или презентаций без таблиц, схем, диаграмм, различных изображений. 
Компьютерной графикой пользуются административные и технические сотрудники, студенты, а также обычные пользователи персональных компьютеров.
С помощью богатой библиотеки диаграмм Excel можно составлять диаграммы и графики разных видов: гистограммы, круговые диаграммы, столбчатые, графики и др., их можно снабжать заголовками и пояснениями, можно задавать цвет и вид штриховки в диаграммах, печатать их на бумаге, изменяя размеры и расположение на листе, и вставлять диаграммы в нужное место листа.
Задание
Задание №1.  Создать таблицу продажи акций брокерской фирмы. Произвести расчеты по заданию.
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Знаки ?, указанные в некоторых ячейках, означают, что данные показатели необходимо вычислить.


ЗАДАНИЕ 2. Создание и обработка БД в Excel. Связывание листов рабочей книги

1.Создать в новом файле таблицу по образцу (см. рис.1). 

Знаки ?, указанные в некоторых ячейках, означают, что данные показатели необходимо вычислить.
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2.Переименовать Лист1 на Январь.

3.Отформатировать таблицу.

4.Выполнить указанные ниже действия:
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5.На листе 4 создать таблицу изображенную на рис4. 
5.1.Для добавления Листа необходимо щёлкнуть правой кнопкой мыши на ярлыке Листа и из контекстного меню выбрать команду Вставить. Во вкладке Общие выбрать Лист и нажать Ok. 
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5.2.В ячейку B2 ввести формулу для суммарного подсчёта проданной продукции за январь, февраль и март месяцы, а именно

=ЛИСТ1!G4+ЛИСТ2!G4+ЛИСТ3!G4, где знак ! означает связь между листами.

Для оптимизации ввода формулы необходимо проделать следующее:
1.Поместить курсор в ячейку B2 и ввести знак =.

2.Щёлкнуть на ярлыке Лист1, щёлкнуть по ячейке G4. 

3.Нажать клавишу + 

4.Щёлкнуть на ярлыке Лист 2, ячейке G4, нажать +.

5.Щёлкнуть на ярлыке Лист 3, ячейке G4 и нажать Enter
6.Скопировать введённую формулу на остальные ячейки.

5.3.В ячейку С2 ввести формулу для подсчёта суммарной выручки за 1 квартал (т.е. месяцы январь, февраль, март) 

=ЛИСТ1!H4 + ЛИСТ2!H4+ЛИСТ3!H4

5.4.Лист 4 переименовать в Итоги продаж (товары).

6.На Листе5 создать таблицу, изображенную на рис5.
.
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6.1.Самостоятельно ввести формулы для подсчёта итоговой продажи и итоговой выручки за январь, февраль и март. 

6.2.Переименовать Лист5 в Итоги продаж (месяцы).

6.3. Построить диаграммы:

-Наименование продукции и Продано 

-Наименование продукции и выручка

Контрольные вопросы
1.Что понимается под термином деловая графика?

2.Для чего предназначена деловая графика?

3.Кто пользуется деловой графикой?

Практическое  занятие  № 30, 31, 32
Тема: 
· Организация баз данных. Заполнение полей баз данных. 
· Возможности систем управления базами данных. 
· Формирование запросов для поиска и сортировки информации в базе данных. 
Цель: выработать практические навыки работы с базами данных, формирования запросов к базам данных

Количество часов: 6 часов
Задание: Ознакомиться с теоретическими положениями по данной теме, выполнить задания практического занятия, сформулировать вывод.

Содержание отчета по результатам выполнения практического занятия
Отчет должен содержать:
1.Название работы
2.Цель работы
3.Результаты выполнения задания 1, 2, 3, 4
4.Вывод по работе (необходимо указать виды выполняемых работ, достигнутые цели, какие умения и навыки приобретены в ходе ее выполнения)

Ход работы
Задание Создать БД «Отдел кадров» и три запроса к ней.
	Наименование таблицы
	Структура таблицы

	Сотрудник
	Идентификационный код, Фамилия, Имя, Отчество, Пол, Дата рождения, Место рождения, Образование, Должность, Стаж работы, Семейное положение,  Дата зачисления на работу, Телефон, Домашний адрес

	Состав семьи
	Идентификационный код, Взаимоотношения, Фамилия, Имя, Отчество, Год рождения

	Штатное расписание
	№ по порядку, Название подразделения, Должность, Количество штатных единиц, Должностной оклад, Фонд з/платы за месяц, Фонд з/платы за год


Состав и характеристика полей таблицы “Штатное расписание”.

	Название поля
	Имя поля
	Характеристики поля

	
	
	Тип данных
	Возможности

	№ по порядку
	НПП
	Числовой
	Длинное целое, обязательное

	Название подразделения
	Назв подраз
	Текстовый
	30 символов, обязательное

	Должность
	Должность
	Текстовый
	15 символов, обязательное

	Количество штатных единиц
	Кол ед
	Числовой
	Длинное целое, обязательное

	Должностной оклад 
	Оклад
	Числовой
	Длинное целое, обязательное

	Фонд з/платы за месяц
	ФЗПМ
	Числовой
	Длинное целое, обязательное

	Фонд з/платы за год
	ФЗПГ
	Числовой
	Длинное целое, обязательное


Состав и характеристика полей таблицы “Сотрудник”.

	Название поля
	Имя поля
	Характеристики поля

	
	
	Тип данных
	Возможности

	Идентификационный код
	Идент код
	Текстовый
	10 символов, обязательное

	Фамилия
	Фамилия
	Текстовый
	20 символов, обязательное

	Имя
	Имя
	Текстовый 
	15 символов, обязательное

	Отчество
	Отчество
	Текстовый
	15 символов, обязательное

	Пол
	Пол
	Текстовый
	50 символов, не обязательное 

	Дата рождения
	Дата рожд
	Дата/время
	Маска ввода 00.00.0000, 

не обязательное

	Место рождения
	Место рожд
	Текстовый 
	15 символов, не обязательное

	Образование
	Образование
	Текстовый 
	15 символов, обязательное

	Должность
	Должность
	Мастер подстановок
	15 символов, индексированное, допускается совпадение, обязательное

	Стаж работы
	Стаж работы
	Числовой
	Длинное целое, обязательное

	Семейное положение
	Семейн полож
	Текстовый
	11 символов, не обязательное

	Дата зачисления на работу
	Дата зачисл
	Дата/время
	Маска ввода 00.00.0000, 

не обязательное

	Телефон
	Тел
	Текстовый 
	8 символов, не обязательное

	Домашний адрес
	Домашн адрес
	Поле МЕМО
	не обязательное


Состав и характеристика полей таблицы “Состав семьи”.

	Название поля
	Имя поля
	Характеристики поля

	
	
	Тип данных
	Возможности

	Идентификационный код
	Идент код
	Мастер подстановок
	10 символов, обязательное

	Взаимоотношения
	Взаимоотношения
	Текстовый
	10 символов, не обязательное 

	Фамилия
	Фамилия
	Текстовый
	20 символов, обязательное

	Имя
	Имя
	Текстовый 
	15 символов, обязательное

	Отчество
	Отчество
	Текстовый
	15 символов, обязательное

	Год рождения
	Год рожд
	Дата/время
	Маска ввода 00.00.0000, 

обязательное


Должна быть получена схема данных:
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Задание №1.  Создание, заполнение таблиц Штатное расписание, Сотрудник, Состав семьи
Чтобы создать новую БД нужно:

1.Пуск  → Программы  → MS Office → Microsoft Access 
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2.щелкаем на пиктограмме Новая база  данных 
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3.В правой части окна появится информация об имени файла и указана директория для его хранения. По умолчанию имя файла - База данных1.accdb.
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4. Далее  щелкнуть справа по пиктограмме [image: image83.png]


 и ввести имя файла Библиотека  и в верхней части окна открыть свою папку на диске Д:

5.В результате получаем:
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6.Нажимаем кнопку Создать

7. Далее необходимо перейти в режим Конструктор и создать структуру первой таблицы базы данных. Для этого необходимо щелкнуть на пиктограмме Режим и выбрать режим Конструктор.
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8. Откроется окно Сохранение, в котором надо указать имя Штатное расписание и нажать кнопку ОК.
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9.Создать структуру таблицы «Штатное расписание», данные не вводить
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После создания структуры таблицы необходимо задать ключевое поле. 

Как ключевое поле выбираем поле Должность, т.к. оно не содержит записей, что повторяются, а также будет использовано для связи с таблицей “Сотрудник”.

[image: image89.png]i it it i il e

Masas  Cosganwe  Brewnweawweie  PagoTa casami AaHHuX

G 5 G e

. 8 s Fvaan rpoun -
e ocrpourens Mposepea Tosrns
< ASen i cronse moacrawosox | teapens
pess | Cepanc | Nossams

Bee Ta6/] Kntouesoe none

Corpyan| Hasnascrne ooro wm recronsxax
1 o At naneh nep e koot

Hass noapas

“ucosoi
Texcroawii
Texcroanii

Wrathoe pacnucar... 2
= wramoe pacnnca.




[image: image90.png]Trosuan  Cosanwe  Beunepanioe pacora comowngarm |

[ 43 -, ZeaBorasuts crpokn
N v 7

> g A
ocTpouTEns T0SePe B0 cronse nogcranosox || ‘copens” /"

Cepsuc Moxasars ww cxpe

“ucosoi
Texcroawii

Donocts Texcrosbii
Konea mcnosoi
ncnosoii
ncnosoii

“ucosoi




10.Создать структуру таблицы «Сотрудник», данные не вводить:

-меню Создание

-Таблица

-Конструктор

-имя Сотрудник и т.д.

Для поля Должность выбираем тип Мастер подстановок. Это позволит облегчить заполнение данными для данного поля.
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Далее, Далее, Далее, Готово.

Как ключевое поле выбираем поле  Идент код , т.к. оно не содержит записей, что повторяются, а также будет использовано для связи с таблицей “Состав семьи”. 
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11.Создать структуру таблицы «Состав семьи», данные не вводить:

При создании поля Идент код   как столбец подстановки используется поле Идент код  из таблицы “Сотрудник”.
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Поле Иден код выбрать как индексное поле. Для этого в разделе Свойства поля выбрать строку Индексированное поле и выбрать из выпадающего списка Да (допускаются совпадения).
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Таблицы будут связаны между собой таким образом:  таблица Сотрудник с таблицею Состав семьи связываются по полю Идент код, с таблицею Штатное расписание – по полю Должность.
12.Закрыть все созданные структуры таблиц

Задание №2. Создать связи между таблицами.

Создание связей между таблицами:

-меню Работа с базами данных

-Показать или скрыть
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-Схема данных, появится окно Добавление таблицы

-Выделить все таблицы, Добавить каждую

-кнопка Закрыть

-Схема данных будет иметь вид:
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Дважды щелкнуть по линии соединения
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Задание №3. Внести данные во все таблицы 
 Задание №4. Создать следующие запросы к|до| базе данных:
1. Запрос на выборку данных из|с| одной таблицы;
2. Запрос на выборку данных из|с| двух или трех таблиц;
3. Параметрический запрос.
1. Запрос на выборку данных из|с| одной таблицы.
Создадим запрос, что содержит поля: Идент| код, Фамилия, Имя, Отчество, Дата нар, который|какой| отображает список только тех сотрудников, фамилии которых|каких| начинаются с буквы "К". Список отсортируем| по дате рождения по возрастанию.
Для этого необходимо выполнить|исполнить,проделать| такую последовательность действий.
Меню Создание-Конструктор запросов-Сотрудник
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Закрыть
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Выбираем объект Запросы, щелкаем пункт меню Создать. Открывается окно Новый запрос|, в котором|каком| выбираем режим создания запроса Конструктор. Открывается окно Запросы: запрос| на выборку| и активизируется окно Добавление таблицы|, в котором|каком| следует выбрать|избрать| из списка таблицу Сотрудник (щелкнув мышью|мишой| на имя таблицы), после чего нажать на кнопку Добавить и закрыть окно Добавление таблицы|.
Дальше необходимо выбрать|избрать| нужные поля и задать способы сортировки и условия отбора из|с| таблицы. Для этого:
· выделить поля Идент| код, Фамилия, Имя, Отчество, Дата рожд с помощью|посредством| мыши|миши| в комбинации с клавишами SHIFT или СTRL и отбуксировать на бланк построения запроса QВЕ| в строку Поле. Поля можно перемещать в бланк QВЕ|  и в одиночку|по одиночке,по одному,поодиночке|.
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· для поля Дата рожд установить сортировку записей по возрастанию. Для этого щелкнуть в строке Сортировка в столбце поля Дата рожд, появится кнопка со стрелкой, нажатие на которую|какую| раскрывает окно выбора типа сортировки. Выбрать|избрать| тип сортировки по возрастанию|;
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· для реализации в запитые условия выбора сотрудников, фамилии которых|каких| начинаются с буквы "К", в строке Условие отбора| в столбце Фамилия ввести условие Like "К*". 
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Закрыть окно конструктора запроса, сохранить в памяти с именем    . В окне базы данных появится файл запроса с именем Fаm_к.
Файл-Сохранить как [image: image111.png]Comparenne )
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Выполнить|исполнить,проделать| запрос на выборку. Для этого выделить запрос Fаm_к и щелкнуть по кнопке Открыть. На экран выводится таблица, в которой|какой| отображаются все записи с фамилиями, которые начинаются на букву К, записи отсортированные по дате рождения по возрастанию.
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2. Запрос на выборку данных с из|с| двух или трех таблиц.
Меню Создание-Конструктор запросов-Сотрудник и Состав семьи, Закрыть
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Создадим запрос, в результате выполнения которого|какого| будут полученные сведения о сотрудниках, которые не имеют родственников.
До отчета включим поля, которые|какие| содержат идентификационный код, фамилию, имя, отчество рабочего, а также его дату рождения.
При выбранной|избранной| вкладке Запрос щелкнуть по кнопке [image: image114.png]Macrep
3anpocos.




Открывается окно Новый запрос|, в котором|каком| выбрать|избрать| режим создания запроса Записи без подчиненных|.
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В первом окне с названием "Поиск записей|, не имеющих| подчиненных|" мастер выведет на экран список для выбора основной таблицы, в котором|каком| выбрать|избрать| таблицу Сотрудник и нажать кнопку Далее.
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В следующем окне выбрать|избрать| таблицу, что содержит подчиненные записи. Это таблица Состав семьи. Нажать кнопку Далее.
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В следующем окне мастера проверить, что таблицы Сотрудник и Состав семьи связаны по полю Идент| код (поля, по которым|каким| связанные таблицы, выделены). Если это не так, в каждом списке полей обеих таблиц выделить поле Идент| код и щелкнуть на кнопку «<=>», что расположена между списками. Нажать кнопку Далее.
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На экране появится новое окно, в котором|каком| отображенные поля, которые могут быть включены к|до| отчету. В этом окне в левом поле в списке выделить по очереди|поочередно| поля Идент| код, Фамилия, Имя, Отчество, Дата рожд, которые|какие| должны отображаться в отчете, и перенести их в левое поле с помощью|посредством| кнопки «>».
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Далее
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Дальше нажать кнопку Готово.
Проверяем исправленный отчет и храним|бережем| его под именем Без родственников.
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3. Параметрический запрос.
При выполнении параметрического запроса выводится диалоговое окно с приглашением ввести параметр для условия отбора записей. Параметров может быть несколько.
Создадим запрос, в результате выполнения которого|какого| будут выводиться поля Фамилия, Имя, Отчество, Идент| код и Стаж работы сотрудника, фамилия которого|какого| будет указана в запросе как параметр отбора.
При выбранном|избранном| режиме работы Запрос щелкнуть по кнопке Создать.
Меню Создание-Конструктор запросов-Сотрудник, Закрыть
Открывается окно Новый запрос|, в котором|каком| выбрать|избрать| режим создания запроса Конструктор.
Открывается окно Запрос 1: запрос| на выборку| и активизируется окно Добавление таблицы|, в котором|каком| выбрать|избрать| таблицу Сотрудник, щелкнуть по кнопке Добавить, после чего закрыть окно Добавление таблицы|.
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С помощью|посредством| мыши|миши| переместить поля Фамилия, Имя, Отчество и Идент| код, Стаж работы из|с| выбранной|избранной| таблицы в бланк построения запроса.
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В столбце Фамилию в строке Условие отбора| ввести в квадратных дужках|скобках| сообщения, которое|какое| будет выводиться на экран при выполнении запроса, а именно: [Введите фамилию].
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 Сохранить как с именем Параметрический
Выполнит  запрос, щелкнув по пункту меню Открыть. На экране появится окно Введите значение| параметра для ввода фамилии сотрудника, информацию о котором|каком| необходимо получить, например об Иванове или Сидорове, после чего щелкнуть по кнопке ОК|.
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На экране появится таблица с данными о выбранном|избранном| сотруднике.
Контрольные вопросы 
1.Как создать запрос на выборку данных из|с| одной таблицы?

2. Как создать запрос на выборку данных из|с| двух или трех таблиц? 

3. Как создать параметрический запрос?

Практическое  занятие  № 33
Тема: Формирование запросов для работы с электронными 
каталогами библиотек, музеев, книгоиздания, СМИ в рамках 
учебных заданий из различных предметных областей
Цель работы: выработать практические навыки работы с базами данных, формирования запросов к базам данных.
Количество часов: 2
Краткие теоретические сведения
Хранение информации – одна из важнейших функций компьютера. Одним из распространенных средств такого хранения являются базы данных. База данных – это файл специального формата, содержащий информацию, структурированную заданным образом.
Базы данных играют особую роль в современном мире. Все с чем мы ежедневно сталкиваемся в жизни, скорее всего, зарегистрировано в той или иной базе. Умение работать с базами данных сегодня является одним из важнейших навыков в работе с компьютером, а специалисты в этой области никогда не окажутся безработными.
Структура базы данных
Большинство баз данных имеют табличную структуру, состоящую из многих связанных таблиц. Такие базы данных называются реляционными. Как вы знаете, в таблице адрес данных определяется пересечением строе и столбцов. В базе данных столбцы называются полями, а строки - записями. Поля образуют структуру базы данных, а записи составляют информацию, которая в ней содержится.
Свойства полей. Типы полей
Поля - это основные элементы структуры базы данных. Они обладают свойствами. От свойств полей зависит, какие типы данных можно вносить в поле, а какие нет, а также то, что можно делать с данными, содержащимися в поле.
Основным свойством любого поля является его размер. Размер поля выражается в символах. Символы кодируются одним или двумя байтами, поэтому можно условно считать, что размер поля измеряется в байтах. От размера поля зависит, сколько информации в нем может поместиться.
Уникальным свойством любого поля является его Имя. Одна база данных не может иметь двух полей с одинаковыми именами.
Кроме имени у поля есть еще свойство Подпись. Подпись это та информация, которая отображается в заголовке столбца. Если подпись не задана, то в заголовке столбца отображается имя поля. Разным полям можно задать одинаковые подписи.
При работе с базой данных допустимы следующие типы полей:
1. Текстовый - одна строка текста (до 255 символов)
2. Поле МЕМО - текст, состоящий из нескольких строк, которые затем можно будет просмотреть при помощи полос прокрутки (до 65 535 символов).
3. Числовой - число любого типа (целое, вещественное и т.д.).
4. Дата/время - поле, содержащее дату или время.
5. Денежный - поле, выраженное в денежных единицах (р., $ и т.д.)
6. Счетчик - поле, которое вводится автоматически с вводом каждой записи.
7. Логический - содержит одно из значений TRUE (истина) или FALSE (ложно) и применяется в логических операциях.
8. Поле объекта OLE - содержит рисунки, звуковые файлы,  электронные таблицы, текстовый документ и т.д.
Следует продумывать выбор того, или иного типа в процессе создания модели базы данных.
Объекты базы данных
1. Таблицы - основные объекты базы данных. В них хранятся данные. Реляционная база данных может иметь много взаимосвязанных полей.
2. Запросы - это специальные структуры, предназначенные для обработки данных. С помощью запросов данные упорядочивают, фильтруют, отбирают, изменяют, объединяют, то есть обрабатывают.
3. Формы - это объекты, с помощью которых в базу вводят новые данные или просматривают имеющиеся.
4. Отчеты - это формы "наоборот". С их помощью данные выдают на принтер в удобном и наглядном виде.
5. Макросы - это макрокоманды. Если какие-то операции с базой производятся особенно часто, имеет смысл сгруппировать несколько команд в один макрос и назначить его выделенной комбинации клавиш.
6. Модули - это программные процедуры, написанные на языке Visual Basic.
Кроме шести вкладок для основных объектов стартовое окно базы данных Базы данных содержит три командные кнопки: Открыть, Конструктор, Создать. С их помощью выбирается режим работы с базой.
Кнопка Открыть - открывает избранный объект для просмотра, внесения новых записей или изменения тех, что были внесены ранее.
Кнопка Конструктор - режим, в котором осуществляется построение таблицы или формы.
Кнопка Создать служит для создания новых объектов. Таблицы, запросы, формы и отчеты можно создавать несколькими разными способами: автоматически, вручную или с помощью мастера. Мастер - программный модуль для выполнения каких-либо операций.
Базой данных (БД) является совокупность данных, которые определенным образом структурированы и взаимосвязаны между собой, независимы от прикладных программ. В БД хранится информация об объектах. Для поиска необходимой информации можно воспользоваться фильтром. Для того чтобы выбрать нужную запись, нужно открыть таблицу, которая содержит необходимые вам записи. Для этого следует установить курсор на слово, по которому вы хотите проводить поиск, и нажать кнопку Фильтр по выделенному слову.
При необходимости можно воспользоваться средством «Поиск». В диалоговое окно необходимо ввести значение поля и запустить поиск.
Запросы позволяют отобрать данные, содержащиеся в различных таблицах базы, а также выполнить отбор согласно заданным условиям. Создание запроса возможно при помощи Мастера или в режиме Конструктора, который позволяет задавать различные условия отбора и использовать функции. Условия поиска – логическое выражение. Простое логическое выражение является операцией отношений (>, <, =, <>, >=, <=). Сложное логическое выражение содержит логические операции AND, OR, NOT.
Задание
Задание 1. Создайте БД «Библиотека».
1. Запустите программу MS Базы данных: Пуск/Программы/ MS Базы данных.
2. Выберите Новая база данных.
3. Укажите папку, в которую будете сохранять вашу базу данных.
4. Укажите имя БД «ПР_Библиотека».
5. Нажмите кнопку Создать.
Задание 2. Создайте таблицы «Автор» и «Книги».
1. Перейдите на вкладку «Таблицы».
2. Нажмите кнопку Создать в окне БД.
3. Выберите вариант «Конструктор».
4. В поле «Имя поля» введите имена полей.
5. В поле Тип данных введите типы данных согласно ниже приведенной таблицы. Свойства полей задайте в нижней части окна.
 
	Имя поля
	Тип данных
	Свойства

	Таблица «Книги»

	Код книги
	Счетчик
	Индексированное поле; совпадения не допускаются

	Наименование
	Текстовый
	 

	Год издания
	Дата/время
	 

	Код издательства
	Числовой
	Индексированное поле; допускаются совпадения

	Тема
	Текстовый
	 

	Тип обложки
	Текстовый
	 

	Формат
	Текстовый
	 

	Цена
	Денежный
	 

	Количество
	Числовой
	 

	Наличие
	Логический
	 

	Месторасположение
	Поле мемо
	 

	Таблица «Автор»

	Код автора
	Счетчик
	Индексированное поле; совпадения не допускаются

	Фамилия
	Текстовый
	 

	Имя
	Текстовый
	 

	Отчество
	Текстовый
	 

	Год рождения
	Дата
	 

	Адрес
	Текстовый
	 

	Примечание
	Поле мемо
	 

	Таблица «Издательство»

	Код издательства
	Счетчик
	Индексированное поле; совпадения не допускаются

	Наименование
	Текстовый
	 

	Адрес
	Текстовый
	 

	Телефон
	Текстовый
	 

	Факс
	Текстовый
	 

	Таблица «Книги - Автор»

	Код автора
	Числовой
	Индексированное поле; допускаются совпадения

	Код книги
	Числовой
	Индексированное поле; допускаются совпадения


 
Задание 3. Задайте связи между таблицами.
1. Откройте окно диалога «Схема данных», выполнив команду Сервис/Схема данных.
2. В диалоговом окне добавьте ваши таблицы, выбрав из контекстного меню «Добавить таблицу».
3. Выберите поле «Код автора» в таблице «Автор» и переместите его с помощью мыши на поле «Код автора» из таблицы «Книги».
4. В диалоге «Связи» проверьте правильность имен связываемых полей и включите опцию Обеспечить целостность данных.
5. Нажмите кнопку Создать.
Задание 4. Заполните таблицу «Автор».
1. Откройте таблицу Автор двойным щелчком.
2. Заполняйте таблицу согласно именам полей.
Задание 5. Заполните таблицу «Книги».
1. В таблице Книги в поле Код автора поставьте значение кода автора из таблицы Автор, которое соответствует имени нужного вам автора.
2. Поле Код издательства не заполняйте.
Задание 6. Найдите книги в мягкой обложке.
1. Откройте таблицу «Книги».
2. Выберите меню Записи Фильтр - Изменить фильтр; поставьте курсор в поле Тип обложки и введите Мягкая.
3. Выберите меню Записи – Применить фильтр.
Задание 7. Выведите на экран данные о книге и издательстве.
1. Зайдите на вкладку Запросы.
2. Выберите пункт Создание запроса с помощью Мастера.
3. В открывшемся окне выберите таблицу Книги. Добавьте в запрос необходимые поля.
4. Выберите таблицу Издательство и добавьте нужные поля.
Задание 8. Просмотрите результат запроса.
На вкладке Запросы выберите название созданного вами запроса и откройте его.
Задание 9. Напечатайте данные о книгах.
1. Перейдите на вкладку Отчеты.
2. Выберите пункт Создание отчетов с помощью Мастера. Нажмите клавишу ОК.
3. Выберите таблицу Книги.
4. Укажите поля, необходимые для отчета, и создайте отчет.
5. Выберите пункт меню Файл – Печать.
6. Задайте параметры печати.
Задание 10. Напечатайте отчет о наличии книг А.С. Пушкина.
1. При создании отчета выбирайте не таблицу, а запрос по книгам А.С. Пушкина.
Содержание отчета
Отчет должен содержать:
1. Название работы.
2. Цель работы.
3. Задание и его решение.
4. Вывод по работе.
Контрольные вопросы
1. Что такое база данных?
2. В чем назначение системы управления базами данных?
3. Какие требования предъявляются к базам данных?
4. Указать модели организации баз данных. Дать краткую характеристику. Привести примеры.
5. Указать особенности реляционных баз данных?
6. Что такое запись, поле базы данных?
7. Этапы проектирования баз данных.
8. Что такое сортировка, фильтрация данных?
9. Перечислить этапы разработки баз данных. Дать им характеристику.
Практическое  занятие  № 34
Тема: Электронные коллекции информационных и образовательных 
ресурсов, образовательные специализированные порталы.
Цель: сформировать знания об особенностях цифровых образовательных ресурсов ФЦИОР и Единой коллекции; умения навигации по коллекциям и навыки определения типов ресурсов.

Количество часов: 2

Ход работы

Задание 1. Отберите модули по выбранной Вами теме (5-7 модулей) для любого класса, размещенные на сайте федерального центра информационных образовательных ресурсов http://www.fcior.edu.ru. Заполните таблицу Таблица  1 .1.

Таблица 1.1
	Название модуля
	Тип ЭОР
	Количество сцен
	Уровень интерактивности
	Уровень изложения/
усвоения учебного материала

	Растровый редактор
	П-тип
	6
	высокий
	Средний

	Размещение графики на Интернет странице
	К-тип
	5
	высокий
	Высокий

	Растровая и векторная графика
	И-тип
	4
	высокий
	средний


Задание 2. В каталоге электронных образовательных ресурсов выберите уровень образования, например Среднее профессиональное образование. Перейдите по гиперссылке в соответствующий каталог и посмотрите предлагаемые ресурсы.
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3. Для поиска конкретного ресурса воспользуйтесь строкой поиска и найдите, например, компьютерные вирусы. Для этого в строке поиска укажите фразу «Компьютерные вирусы» . Затем нажмите кнопку Найти.
В результате будет найдено 137 ресурсов, причем ключевые слова, по которым осуществлялся поиск, будут выделены в тексте .
4. Для более полного просмотра модуля щелкните мышью по его названию и перейдите к карточке ресурса .
Карточка ресурса позволяет посмотреть следующие характеристики ресурса: общие сведения, жизненный цикл, технические характеристики, образовательные характеристики, права собственности, рубрикатов.
Образовательные характеристики найденного модуля «Компью​терные вирусы и антивирусные программы» показывают, что ресурс предназначен для уровня школьного образовании.
Рубрикация даст возможность выяснить уровень образовательного стандарта, уровни и ступени образования, класс или курс и т.д.
На данном примере наглядно видно, что простой поиск не всегда эффективен, поэтому изучите расширенный поиск.
5. Измените параметры поиска и найдите ресурс, который можно просматривать с помощью браузера и не устанавливать модуль на компьютер.
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компьютер. Для этого воспользуйтесь Расширенным поиском. В со​ответствующих полях укажите интересующие вас параметры: строка поиска — компьютерные вирусы, поставьте галочку у искать фразу целиком, программы просмотра — Браузер, тип модуля — Информационный .
6 Уточните уровень и ступень образования — Среднее профессиональное образование. В появившемся окне выберите дисциплину, курс обучения и название специальности из Общероссийского классификатора специальностей по образованию.
Для этого нажмите кнопку Искать.
7 Откройте модуль и щелкните по ссылке Посмотреть в браузере. Например, найденный модуль«Информационная безопасность» будет выглядеть так, как показано на рисунке.
Задание 2. Познакомьтесь с ресурсами, размещенными на сайте Единой коллекции цифровых образовательных ресурсов http://school-collection.edu.ru, выбрав один из классов обучения и тему. Составьте их типизацию. Занесите данные в таблицу Таблица  1 .2.

Таблица 1.2
	Название ресурса
	Адрес в Интернет
	Тип ресурса
	Форма предъявления информации
	Уровень интерактивности
	Предполагаемая форма использования

	Возможности графического редактора
	http://files.school-collection.edu.ru/dlrstore/e5c7d0af-39a3-48a9-8da9-382d6a3b9835/9_31.swf
	Цифровые ресурсы к учебникам
	презентация
	высокий
	Объяснения нового материала

	Кроссворд по теме: "Технологии мультимедиа"
	http://school-collection.edu.ru/catalog/res/d7c63626-727e-4747-ba5f-2cfabd284eae/?from=a21edc9a-abe4-49a6-ae55-25488285cfe0&interface=pupil&class[]=50&class[]=51&subject=19
	Цифровые ресурсы к учебникам
	Интерактивное задание
	высокий
	Практическая работа (Самопроверка учениками освоения системы понятий изученной темы в форме решения кроссворда)

	"Компьютерная графика. Модуль 3. Составление и использование алгоритмов при создании рисунков". 5-9 классы. Молькова Е.О.
	http://school-collection.edu.ru/catalog/rubr/83296e6b-024c-30a8-ccdb-3066faacf849/100210/?interface=pupil&class[]=50&class[]=51&subject=19
	коллекция
	Текст/Текст с иллюстрациями,иллюстрация
	средний
	Самостоятельное изучение и закрепление изученного материала


Содержание отчета
Отчет должен содержать:
1. Название работы.
2. Цель работы.
3. Задание и его решение.
4. Вывод по работе.
Контрольные вопросы
1. Назвать электронные коллекции информационных и образовательных ресурсов, образовательные специализированные порталы.
2. Перечислить особенности цифровых образовательных ресурсов ФЦИОР и Единой коллекции. 

3. Описать способы навигации по коллекциям.

4. Как определить тип ресурсов.

Практическое  занятие  № 35
Тема: Создание и редактирование мультимедийных 
объектов средствами компьютерных презентаций. Использование 
презентационного оборудования
Цель: выработать практические навыки создания презентаций, настройки эффектов анимации, управления показом презентации при помощи гиперссылок.
Количество часов: 2
Краткие теоретические сведения.
Мультимедиа технологии - интерактивные (диалоговые) системы, обеспечивающие одновременную работу со звуком, анимированной компьютерной графикой, видеокадрами, изображениями и текстами. Интерактивность - возможность диалога компьютера с пользователем на основе графического интерфейса с управляющими элементами (кнопки, текстовые окна и т.д.).
Компьютерная презентация является одним из типов мультимедийных проектов - последовательности слайдов (электронных карточек), содержащих мультимедийные объекты.
Применяется в рекламе, на конференциях и совещаниях, на уроках и т.д. Переход между слайдами или на другие документы осуществляется с помощью кнопок или гиперссылок.
Создание презентаций осуществляется в программе PowerPoint. 
Основные правила разработки и создания презентации
Правила шрифтового оформления:
· Шрифты с засечками читаются легче, чем гротески (шрифты без засечек);
· Для основного текста не рекомендуется использовать прописные буквы.
· Шрифтовой  контраст  можно  создать  посредством:  размера  шрифта, толщины шрифта, начертания, формы, направления и цвета.
Правила выбора цветовой гаммы.
· Цветовая гамма должна состоять не более чем из двух-трех цветов.
· Существуют не сочетаемые комбинации цветов.
· Черный цвет имеет негативный (мрачный) подтекст.
· Белый текст на черном фоне читается плохо (инверсия плохо читается).
Правила общей композиции.
· На полосе не должно быть больше семи значимых объектов, так как человек не в состоянии запомнить за один раз более семи пунктов чего-либо.
· Логотип на полосе должен располагаться справа внизу  (слева,  наверху и т.д.).
· Логотип должен быть простой и лаконичной формы.
· Дизайн должен быть простым, а текст — коротким.
· Изображения домашних животных, детей, женщин и т.д. являются положительными образами.
· Крупные объекты в составе любой композиции смотрятся довольно неважно. Аршинные буквы в заголовках, кнопки навигации высотой в 40 пикселей, верстка в одну колонку шириной в 600 точек, разделитель одного цвета, растянутый на весь экран — все это придает дизайну непрофессиональный вид.
Единое стилевое оформление
· стиль может включать: определенный шрифт (гарнитура и цвет), цвет фона или фоновый рисунок, декоративный элемент небольшого размера и др.;
· не рекомендуется использовать в стилевом оформлении презентации более 3 цветов и более 3 типов шрифта;
· оформление слайда не должно отвлекать внимание слушателей от его содержательной части;
· все слайды презентации должны быть выдержаны в одном стиле;
Содержание и расположение информационных блоков на слайде
· информационных блоков не должно быть слишком много (3-6);
· рекомендуемый размер одного информационного блока — не более 1/2 размера слайда;
· желательно присутствие на странице блоков с разнотипной информацией (текст, графики, диаграммы, таблицы, рисунки), дополняющей друг друга;
· ключевые слова в информационном блоке необходимо выделить;
· информационные блоки лучше располагать горизонтально, связанные по смыслу блоки — слева направо;
· наиболее важную информацию следует поместить в центр слайда;
· логика предъявления информации на слайдах и в презентации должна соответствовать логике ее изложения.
· Помимо правильного расположения текстовых блоков, нужно не забывать и об их содержании — тексте. В нем ни в коем случае не должно содержаться орфографических ошибок. Также следует учитывать общие правила оформления текста.
Задание
Задание 1. С помощью справочной системы выясните назначение пунктов меню панели инструментов PowerPoint. Результаты представьте в таблице.
Задание 2. Создайте презентацию из Мастера автосодержания и преобразуйте ее следующим образом:
· замените стандартный текст в слайдах шаблона вашим текстом;
· перейдя в режим Сортировщик слайдов, ознакомьтесь с вариантами:
· оформления слайдов;
· стандартных цветовых схем;
· эффектов смены слайдов и их звукового сопровождения;
· озвучьте первый слайд презентации с помощью звукового музыкального файла, второй — с помощью звукозаписи речевого комментария;
· ознакомьтесь с вариантами эффектов анимации текста и графических объектов слайдов;
· после третьего слайда презентации создайте новый слайд, оформив его собственной цветовой схемой. Используя Автофигуры меню Рисование, вставьте в этот слайд управляющую кнопку для запуска программы Paint;
· вставьте в последний слайд гиперссылку, позволяющую вернуться в начало презентации;
· сохраните презентацию в своей рабочей папке в двух форматах: презентации (ПР.ppt) и демонстрации (ПР.pps);
· последовательно запустите на выполнение оба файла, отметьте различия операций запуска;
· ознакомьтесь с вариантами выделения отдельных элементов слайда в момент его демонстрации с помощью ручки, фломастера, маркера, расположенных в левом нижнем углу демонстрируемого слайда;
· установите автоматические режимы анимации объектов и смены слайдов презентации;
· запустите на выполнение слайд-фильм в режиме презентации и отрегулируйте временные интервалы показа слайдов, эффекты анимации и звука;
· запустите на выполнение слайд-фильм в режиме демонстрации.
Задание 3. Используя Power Point, подготовьте презентацию по теме «Аппаратное обеспечение ПК». Применив наибольшее число возможностей и эффектов, реализуемых программой. Предусмотрите гиперссылки как внутри презентации, так и внешние презентации.
Необходимые рисунки находятся в папке ПР18 на Рабочем столе. 
Содержание отчета
Отчет должен содержать:
1. Название работы.
2. Цель работы.
3. Задание и его решение.
4. Вывод по работе.
Контрольные вопросы
1. Что такое мультимедиа технологии? Их назначение.
2. Для чего нужны компьютерные презентации?
3. Перечислите основные правила разработки и создания презентаций:
· правила шрифтового оформления;
· правила выбора цветовой гаммы;
· правила общей композиции;
· правила расположения информационных блоков на слайде.
Практическое  занятие  № 36
Тема: Примеры геоинформационных систем
Цель: освоение приемов работы и организации поиска в открытой геоинформационной системе.

Количество часов: 2

Задачи практической работы:

1. Изучить теоретический материал по теме практической работы
2. Выяснить в чем отличие ГИС от других информационных систем
3. Научиться использовать возможности ГИС для получения необходимой информации 
Краткие теоретические сведения
Современная ГИС — это автоматизированная система, имеющая большое количество графических и тематических баз данных, соединенная с модельными и расчетными функциями для манипулирования ими и преобразования их в пространственную картографическую информацию для принятия на ее основе решений и осуществления контроля. Базы данных являются обязательными компонентами ГИС, в которых хранятся любые данные (графическая основа, объекты на карте и дополнительные сведения), связанные с определенной картой.
Современные ГИС сочетают в себе черты АСУ, информационно-справочных систем, картографических информационных систем, баз данных, САПР, АСНИ, систем документационного обеспечения. Высказывается точка зрения, что ГИС является интегрированной информационной системой, объединяющей концептуально, структурно и методически названные выше информационные системы. Авторы современных обзоров подчеркивают, что, говоря о ГИС, разные люди часто подразумевают различные системы как структурно, так и по-разному ориентированные — на экологию и природопользование, земельный кадастр и землеустройство (с этого ГИС начинались), управление городским хозяйством, демографию и трудовые ресурсы, управление дорожным движением, социологию и политологию и т.д.
Программа, относящаяся к классу ГИС, в обязательном порядке реализует следующие функции:
· ввод картографических данных путем преобразования в подходящий цифровой формат;
· манипулирование данными, включая представление карт в разных масштабах;
· управление базами данных (обычно реляционного типа);
· обслуживание запросов на информацию;
· визуализацию информации, основанную как на географических картах, так и на построении таблиц, графиков.
Таким образом, ГИС – это современная компьютерная технология для картографирования и анализа объектов реального мира, а также событий, происходящих на нашей планете, в нашей жизни и деятельности. 
Эта технология объединяет традиционные операции работы с базами данных, такими как запрос и статистический анализ, с преимуществами полноценной визуализации и географического (пространственного) анализа, которые предоставляет карта. На карты ГИС можно нанести не только географические, но и статистические, демографические, технические и многие другие виды данных и применять к ним разнообразные аналитические операции.
Эти возможности отличают ГИС от других информационных систем и обеспечивают уникальные возможности для ее применения в широком спектре задач, связанных с анализом и прогнозом явлений и событий окружающего мира, с осмыслением и выделением главных факторов и причин, а также их возможных последствий, с планированием стратегических решений и текущих последствий предпринимаемых действий. 

Общие геоданные используются при создании и в работе различных типов геоинформационных систем:

· профессиональных (для государственных и отраслевых структур);

· открытых ГИС, которые доступны на автоматизированных рабочих местах разных специалистов внутри региона и страны;

· встроенных ГИС – системах, установленных на автомобилях, водном транспорте, подводных лодках, современном железнодорожном транспорте;

· GPS (Geo Position System) – система навигации с помощью спутниковой информации.

· Интернет-ГИС –  в различных сетевых порталах, предоставляющих электронные карты;

· САПР-ГИС – в системах автоматического проектирования в строительстве зданий и коммуникаций, ландшафтном дизайне;

· настольных ГИС – тех системах, которые устанавливаются на рабочих и домашних компьютерах.

Структура ГИС

· Аппаратное обеспечение. Компьютер для работы с ГИС может быть от простейших ПК до мощнейших суперкомпьютеров. Компьютер является основой оборудования ГИС и получает данные через сканер или из баз данных. Наблюдать и анализировать данные ГИС позволит монитор. Принтеры и плоттеры – наиболее распространенные средства для выведения конечных результатов проделанной на компьютере работы с ГИС.
· Программа. Программное обеспечение ГИС выполняет хранение, анализ и представление географической информации. Наиболее широко используемые программы ГИС-MapInfo, ARC/Info, AutoCADMap и другие.
· Данные. Выбор данных зависит от задачи и возможностей получения информации. Данные могут быть использованы из различных источников – базы данных организаций, Интернет, коммерческие базы данных и т.д.
· Пользователи. Люди, пользующиеся ГИС, условно могут быть разделены следующие группы: операторы ГИС, чья работа заключается в размещении данных на карте, инженеров/пользователей ГИС, чья функция заключается в анализе и дальнейшей работе с этими данными и теми, кому на основании полученных результатов нужно принять решение. Кроме того, ГИС могут пользоваться широкие слои населения через готовые программные приложения или Интернет.
· Метод. Существует много способов создания карт в ГИС и методов дальнейшей работы с ними. Наиболее продуктивной будет та ГИС, которая работает в соответствии с хорошо продуманным планом и операционными подходами, соответствующими задачам пользователя. 
В отличие от обычной бумажной карты, электронная карта, созданная в ГИС, содержит скрытую информацию, которую можно «активизировать» по необходимости. ГИС хранит информацию о реальном мире в виде набора тематических слоев, которые объединены на основе географического положения. Каждый слой состоит из данных на определенную тему. Например, сведения о пространственном положении, привязка к географическим координатам или ссылки на адрес и табличные данные. В ГИС используются картографический материал, имеющий привязку в заданной системе координат. При использовании подобных ссылок для автоматического определения местоположения объекта применяется процедура, называемая геокодированием. С ее помощью можно быстро определить и посмотреть на карте, где находится интересующий объект и его характеристики. ГИС позволяет быстро производить пространственный анализ данных и на его основе принимать эффективные управленческие решения.

Например, если вы изучаете определенную территорию, то один слой карты может содержать данные о дорогах, второй – о водоемах, третий – о больницах и так далее. Вы можете просматривать каждый слой-карту по отдельности, а можете совмещать сразу несколько слоев, или выбирать отдельную информацию из различных слоев и создавать на основе выборки тематические карты. 

Графическая информация в ГИС хранится в векторном формате. В векторной модели информация о точках, линиях и полилиниях (дома, дороги, реки, здания и т.п.) кодируется и хранится в виде набора координат X,Y (Z, T), что позволяет манипулировать изображением. Исходная картинка вводится со сканера в растровом формате, а затем подвергается векторизации – установке формульных соотношений между линиями и точками. 

В настоящее время ГИС – это многомиллионная индустрия, в которую вовлечены сотни тысяч людей во всем мире. ГИС изучают в школах, колледжах и университетах. Эту технологию применяют практически во всех сферах человеческой деятельности – будь то анализ таких глобальных проблем как перенаселение, загрязнение территории, сокращение лесных угодий, природные катастрофы, так и решение частных задач, таких как поиск наилучшего маршрута между пунктами, подбор оптимального расположения нового офиса, поиск дома по его адресу, прокладка трубопровода на местности, различные муниципальные задачи и др.
Примеры ГИС:
1. ГИС «Карта Москвы»
Настольная ГИС «Карта Москвы» распространяется на CD ROM; одна из ее версий расположена в открытом доступе на сайте информационно-поисковой системы Рамблер по адресу www.rambler.ru/map.
ГИС «Карта Москвы» обладает стандартными возможностями навигации и масштабирования, кроме того, карта:
• связана с базами данных, т.е. позволяет отображать объекты разных сфер жизни города;
• может быть персонифицирована, т.е. на ней можно отобразить только интересующие вас объекты;
• поддерживает функцию поиска по названиям улиц, адресам, названиям объектов и организаций, роду деятельности и близлежащим объектам.
2. ГИС ЖКХ. 
ГИС ЖКХ - государственная информационная система жилищно-коммунального хозяйства.
ГИС ЖКХ – это единая федеральная централизованная информационная система, функционирующая на основе программных, технических средств и информационных технологий, обеспечивающих сбор, обработку, хранение, предоставление, размещение и использование информации о жилищном фонде, стоимости и перечне услуг по управлению общим имуществом в многоквартирных домах, работ по содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирных домах, предоставлении коммунальных услуг и поставке ресурсов, необходимых для предоставления коммунальных услуг, размере платы за жилое помещение и коммунальные услуги, задолженности по указанной плате, объектах коммунальной и инженерной инфраструктур, а также иной информации, связанной с жилищно-коммунальным хозяйством.
У государственного информационного портала есть свой официальный сайт, находится он по адресу https://dom.gosuslugi.ru.
3. 2ГИС
2ГИС - международная картографическая компания, выпускающая одноимённые электронные справочники с картами городов с 1999 года.
· Онлайн карта 2ГИС - https://2gis.ru/
· Официальный сайт компании - http://info.2gis.ru/novosibirsk 

Главный офис «2ГИС» находится в Новосибирске. Компания имеет справочники для многих городов России, а также нескольких городов за рубежом — в Казахстане, Италии, Чехии, Чили, ОАЭ, Киргизии, на Украине и Кипре.
Все версии 2ГИС, как и обновления к ним, бесплатны для пользователей. Версия 2ГИС для ПК работает без необходимости подключения к интернету (офлайн), обновления баз городов выходят 1 числа каждого месяца и чаще. Имеет те же функции, что и онлайн-версия,  интересная особенность — трёхмерная векторная карта.
Вопросы для закрепления теоретического материала к практической работе:
1. Что такое ГИС?

2. Каково назначение ГИС?

3. Какие существуют разновидности ГИС?

4. Каков структура ГИС?

5. Какие функции являются обязательными для каждой программы класса ГИС?

Задания для практической работы:
1. Выполнить практическую работу в соответствии с предложенной инструкцией.

2. Сделать вывод о проделанной практической работе (оформить в конце бланка для ответов).

3. Продемонстрировать результат выполнения практической работы преподавателю в электронном виде (отправить файл с результатами выполненной работы на указанный адрес электронной почты)

Инструкция по выполнению практической работы
Задание 1

1. Используя подключенный к интернету ПК с помощью браузера загрузите ГИС http://maps.yandex.ru 
2. В поисковой строке Яндекс на этой странице введите название города Москва: 
3. Ознакомьтесь с системой навигации ГИС Яндекс.
4. Используя систему навигации ГИС Яндекс (масштабирование, перемещение, поисковую строку и т.д.), найдите ответы на поставленные в таблице №1 вопросы.
5. Заполните таблицу №1, предложенную в электронном бланке ответов.
Таблица №1

	№
	Задание
	Ответ

	Задания необходимо выполнить с помощью ГИС Яндекс.Карты http://maps.yandex.ru

	1
	Какое здание расположено напротив Мавзолея Ленина, через Красную Площадь? Каковы точные географические координаты этого объекта? Назовите ближайшие к этому объекту станции метро.
	

	2
	Укажите названия и адреса ближайших к Красной Площади гостиниц.
	

	3
	Что расположено в г. Москва по адресу: Россия, Москва, Ленинский проспект, д.15?
	

	4
	Найдите на карте Москвы Московский Кремль. Укажите его точные географические координаты. Назовите архитектурные объекты образующие Московский Кремль. 
	

	5
	Используя поисковую строку ГИС «Яндекс-Карта» откройте карту села Сынково Определите точные географические координаты МОУ Сынковской СОШ.
	

	6
	Используя поисковую строку ГИС «Яндекс-Карта» откройте карту   спортивный клуб «Витязь» г. Подольск. Определите точные географические координаты спортивного клуба.
	


Задание 2

1. Используя подключенный к интернету ПК с помощью браузера загрузите ГИС Карты Google https://maps.google.ru
2. Ознакомьтесь с системой навигации ГИС Google.
3. Используя систему навигации ГИС Google (масштабирование, перемещение, поисковую строку и т.д.), найдите ответы на задания таблицы №2.
4. Заполните таблицу №2, предложенную в электронном бланке ответов.
Таблица №2

	№
	Задание
	Ответ

	Следующие задания выполните с помощью ГИС Карты Google (https://maps.google.ru)

	1
	Находясь в туристической поездке в г. Санкт Петербург вы решили общественным транспортом добраться до г. Петергоф, чтобы посетить самый удивительный в мире дворцово- парковый ансамбль. Проложите и опишите подробный маршрут, если вы проживаете в гостинице на ул. Милионной. Сделайте скан копию маршрута и подробного описания движения по нему и вставьте в бланк отчета в поле Ответ.
	

	2
	Через какие области проходит самый короткий автомобильный маршрут Новороссийск – Ярославль и какова его продолжительность?
	

	3
	Определите точный адрес и ближайшую станцию метро для следующих достопримечательностей г. Москвы:
	

	а
	Храм Христа Спасителя
	

	б
	Государственная Третьяковская галерея
	

	в
	Главное здание МГУ (Московский Государственный университет им. М. В. Ломоносова)
	

	г
	Цирк им. Ю. Никулина
	

	д
	Большой театр
	


5. После ввода ответов на вопросы обеих таблиц, сделайте выводы по результатам работы.
6. Подпишите работу вверху страницы и отправьте по адресу электронной почты, указанному преподавателем.
Практическое  занятие  № 37
Тема: Браузер. Примеры работы с интернет-магазином, 
интернет-СМИ, интернет-турагентством, интернет-библиотекой
Цель: провести сравнительный анализ трех известных браузеров и выбрать из них наиболее удобный в работе, выработать практические навыки работы с - Интернет-магазином, Интернет - СМИ, Интернет-турагентством, Интернет-библиотекой.

Количество часов: 2

Теоретический материал
Браузер  (Веб-обозреватель) - программное обеспечение для просмотра веб-сайтов, то есть для запроса веб-страниц (преимущественно из Сети), их обработки, вывода и перехода от одной страницы к другой.

Браузер - это программа, которая предназначена для просмотра веб-страниц.

Браузер это то, на что вы в данный момент смотрите, то есть данная статья отображается в окне вашего браузера. Порядок действий такой: вы подключаете интернет, нажимаете на ярлык программы (эта программа и есть браузер), и все что вы делаете дальше: задаете вопросы Яндексу, Гуглу и т.д., переходите на сайты, скачиваете что - нибудь и т.д., все это вы делаете в программе, которая называется браузер.

Развитие компьютерных информационных систем и телекоммуникационных технологий привело к формированию нового вида экономической деятельности – электронного бизнеса.
Электронный бизнес – это любая деловая активность, использующая возможности глобальных информационных сетей для преобразования внутренних и внешних связей с целью создания прибыли.
Электронная коммерция является важнейшим составным элементом электронного бизнеса. Под электронной коммерцией (e-commerce) подразумеваются любые формы деловых сделок, при которых взаимодействие сторон осуществляется электронным способом вместо физического обмена или непосредственного физического контакта, и в результате которого право собственности или право пользования товаром или услугой передается от одного лица другому.
Киберсантинг (кибер-коммерция) — это часть электронной коммерции, которая занимается продажей в Сети исключительно цифровых (информационных) продуктов.
Формы электронной коммерции:
 
Интернет – магазин. В российском Интернете существуют сотни магазинов, в которых можно купить все: компьютеры и программы, книги и диски, продукты питания и пр. Покупатель имеет возможность ознакомиться с товаром (техническими характеристиками, внешним видом), а также его ценой. Выбрав товар, потребитель может сделать непосредственно в Интернете заказ на его покупку, в котором указывается форма оплаты, время и место доставки. Оплата производится либо наличными деньгами после доставки товара, либо по кредитным карточкам. 

Интернет - Библиотеки. Электронные библиотеки в Интернете содержат электронные копии печатных книг, диссертаций и других документов. Наиболее часто используется формат Web-страниц (HTML), однако иногда используются текстовые форматы TXT, RTF и DOC.

Библиотека Мошкова http://www.lib.ru 
Научная электронная библиотека http://www.elibrary.ru 
Энциклопедии и словари. Универсальные энциклопедии содержат сведения о природе и обществе, а также по всем отраслям науки и техники.

Электронные энциклопедии http://www.dic.academic.ru 

Википедия - это проект свободной многоязычной энциклопедии, в которой каждый может изменить или дополнить любую статью или создать новую.

Интернет-издание, интернет-СМИ — веб-сайт, ставящий своей задачей выполнять функцию средства массовой информации (СМИ) в сети Интернет в соответствии с законом «О средствах массовой информации». Интернет - издания руководствуются принципами журналистики. Сайт, зарегистрированный как СМИ, может пользоваться всеми правами, предоставляемыми средствам массовой информации: получать аккредитации на мероприятия, запрашивать информацию от органов государственной власти и местного самоуправления, может пользоваться льготами при уплате страховых взносов в фонды социального страхования, получать государственную поддержку. По жанрам интернет-издания есть новостные сайты, литературные, научно-популярные, детские, женские и т. п. Интернет-издания независимо от жанра обновляются по мере появления нового материала.

Интернет – Турагентство. Тураге́нт — организация, занимающаяся продажей сформированных туроператором туров. Турагент приобретает туры у туроператора и реализует туристский продукт покупателю, либо выступает посредником между туристом и туроператором за комиссионное вознаграждение, предоставляемое туроператором.
Ход и порядок выполнения работы:
Выполнить задания и оформить отчет о проделанной работе
 в виде интерактивной презентации.
Структура презентации:
Слайд   1 – Заглавный (название презентации и авторы появляются с эффектами).

Слайд 2 – Навигатор (заголовок слайда, для создания списка содержание используйте объекты SmartArt, каждый из которых является гиперссылкой на соответствующий слайд). 

Слайд 3-6 – Содержание темы (шрифт Times New Roman, применить анимацию к объектам слайда.) 

Задание 1: Рассмотреть три наиболее популярных браузера  и подготовить материал для презентации по плану:
· наименование браузера, логотип, внешний вид;

· особенности браузера;

· выводы (какой браузер вам больше нравится).

Задание 2. Осуществить заказ в Интернет - магазине комплектующих компьютера. Открыть в браузере сайт Интернет – магазина http://key.ru/ .  Перейдите по ссылке компьютеры, из предложенного списка подберите необходимые комплектующие для полной сборки компьютера по приемлемой для вас цене. 

Задание 2. Проанализируйте рейтинг Интернет – СМИ на сайте http://www.mlg.ru/ . Выпишите топ-5 самых цитируемых информационных агентств, цитируемых газет, журналов, интернет- ресурсов ТВ- каналов и радиостанций. 

Задание 3.  Осуществить поиск информации о направлениях отдыха на сайте Интернет – турагентства, которую оформить в виде таблицы:

	Страна пребывания
	Количество дней/ночей
	Стоимость отеля и перелета
	Стоимость тура
	Вид отдыха
	Дополнительные услуги

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


 Задание 4. Выпишете 5 бесплатных электронных библиотек с указанием направленности их работы.
Задание 5: Оформите отчет в виде интерактивной презентации
Контрольные вопросы:
1. Дайте определение понятию Браузер?

2. Перечислите, какими браузерами вы пользуетесь?

3. Какой браузер на ваш взгляд является оптимальным? Почему?
4. Что такое цифровые деньги? Приведите примеры.

5. Чем отличается электронная библиотека от электронной энциклопедии?

6. Назовите преимущества и недостатки совершения покупок в Интернет-магазине.

Практическое  занятие  № 38
Тема: Поисковые системы. Пример поиска информации на государственных образовательных порталах.
Цель: научиться осуществлять поиск информации с помощью поисковых систем.

Краткие теоретические сведения.
Поиск информации в Интернете осуществляется с помощью специальных программ, обрабатывающих запросы — информационно-поисковых систем (ИПС). 

Существует несколько моделей, на которых основана работа поисковых систем, но исторически две модели приобрели наибольшую популярность — это поисковые каталоги и поисковые указатели.

Поисковые каталоги устроены по тому же принципу, что и тематические каталоги крупных библиотек. Они обычно представляют собой иерархические гипертекстовые меню с пунктами и подпунктами, определяющими тематику сайтов, адреса которых содержатся в данном каталоге, с постепенным, от уровня к уровню, уточнением темы. Поисковые каталоги создаются вручную. Высококвалифицированные редакторы лично просматривают информационное пространство WWW, отбирают то, что по их мнению представляет общественный интерес, и заносят в каталог.

Основной проблемой поисковых каталогов является чрезвычайно низкий коэффициент охвата ресурсов WWW. Чтобы многократно увеличить коэффициент охвата ресурсов Web, из процесса наполнения базы данных поисковой системы необходимо исключить человеческий фактор — работа должна быть автоматизирована.

Автоматическую каталогизацию Web-ресурсов и удовлетворение запросов клиентов выполняют поисковые указатели. Работу поискового указателя можно условно разделить на три этапа: 

· сбор первичной базы данных. Для сканирования информационного пространства WWW используются специальные агентские программы — черви, задача которых состоит в поиске неизвестных ресурсов и регистрация их в базе данных; 

· индексация базы данных — первичная обработка с целью оптимизации поиска. На этапе индексации создаются специализированные документы — собственно поисковые указатели; 

· рафинирование результирующего списка. На этом этапе создается список ссылок, который будет передан пользователю в качестве результирующего. Рафинирование результирующего списка заключается в фильтрации и ранжировании результатов поиска.

Под фильтрацией понимается отсев ссылок, которые нецелесообразно выдавать пользователю (например, проверяется наличие дубликатов). Ранжирование заключается в создании специального порядка представления результирующего списка (по количеству ключевых слов, сопутствующих слов и др.). 

В России наиболее крупными и популярными поисковыми системами являются:

· «Яndex» (www.yandex.ru)  

· «Pамблер» (www.rambler.ru)  

· «Google» (www.google.ru)  

· «Апорт2000» (www.aport.ru) 

Задание
 Задание 1.
1. Загрузите Интернет.

2. С помощью строки поиска найдите каталог ссылок на государственные образовательные порталы.

3. Выпишите электронные адреса шести государственных образовательных порталов и дайте им краткую характеристику. Оформите в виде таблицы.

 Задание 2.
1. Откройте программу Enternet Explorer.

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

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

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

5. Нажмите на кнопку Найти.

6. Занесите результат в следующую таблицу:

	Слово
	Русско-Английский
	Русско-Немецкий

	Информатика 
	
	

	Клавиатура 
	
	

	Программист 
	
	

	Монитор 
	
	

	Команда
	
	

	Винчестер 
	
	

	Сеть 
	
	

	Ссылка
	
	

	Оператор
	
	


 Задание 3.
1. Загрузите страницу электронного словаря– www.efremova.info.

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

3. Нажмите на кнопку Искать. Дождитесь результата поиска.

4. Занесите результат в следующую таблицу:

	Слово
	Лексическое значение

	Метонимия
	

	Видеокарта
	

	Железо
	

	Папирус
	

	Скальпель
	

	Дебет
	


Задание 4. С помощью одной из поисковых систем найдите информацию и занесите ее в таблицу:

	Личности 20 века

	Фамилия, имя
	Годы жизни
	Род занятий

	Джеф Раскин
	
	

	Лев Ландау
	
	

	Юрий Гагарин
	
	


 Задание 5. Заполните таблицу, используя поисковую систему Яндекс: www.yandex.ru.

	Слова,
входящие в запрос
	Структура запроса
	Количество
найденных
страниц
	Электронный адрес первой найденной ссылки

	Информационная

система
	Информационная! Система!
	
	

	
	Информационная + система
	
	

	
	Информационная - система
	
	

	
	«Информационная система»
	
	

	Персональный

компьютер
	Персональный компьютер
	
	

	
	Персональный & компьютер
	
	

	
	$title (Персональный компьютер)
	
	

	
	$anchor (Персональный компьютер)
	
	


 Задание 6. Произвести поиск сайтов в наиболее популярных поисковых системах общего назначения в русскоязычном Интернете (Рунете).

Краткая справка. Наиболее популярными русскоязычными поисковыми системами являются:

Rambler — www.rambler.ru; 
Апорт — www.aport.ru; 
Яndex— www

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

Англоязычные поисковые системы:

Yahoo — www

 HYPERLINK "http://www.yahoo.com/"
.yahoo.com. 

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

Порядок выполнения:
1. Создайте папку на рабочем столе с именем: Фамилия–Группа.

2. Запустите Internet Explorer.

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

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

3. Произведите поиск в поисковой системе Rambler.

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

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

4. Введите в поле поиска словосочетание «Энциклопедия финансов» и нажмите кнопку Найти.

5. Убедитесь, что каталог Web работает достаточно быстро. Программа через некоторое время сообщит вам, что найдено определенное количество документов по этой тематике. Определите, сколько документов нашла поисковая система:_________

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

7. Сохраните текущую страницу на компьютере. Выполните команду Файл/Сохранить как, выберите созданную ранее папку на рабочем столе для сохранения, задайте имя файла и нажмите кнопку Сохранить.

8. Для поиска информации на текущей странице выполните команду Правка/Найти на этой странице (или нажмите клавиши Ctrl-F). В окне поиска наберите искомое выражение, например «Финансы», и нажмите кнопку Найти далее. Откройте страничку одной из найденных энциклопедий.

9. Скопируйте сведения страницы в текстовый документ. Для копирования содержимого всей страницы выполните команду Правка/Выделить все и команду Правка/Копировать. Откройте новый документ текстового редактора MS Word и выполните команду Правка/Вставить.

Краткая справка: невозможно копирование сведений с одной Web-страницы на другую.

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

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

12. Введите одно слово «Финансы» в поле поиска. Отличается ли результат от предыдущего поиска? Попробуйте поставить перед поисковой системой задачу найти информацию о какой-нибудь конкретной валюте, предположим «Доллар». Сравните результаты поиска.

Краткая справка: не бойтесь повторять свой запрос на разных поисковых серверах. Зачастую один и тот же запрос на другом сервере дает совершенно иные результаты.

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

Содержание отчета 
Отчет должен содержать:

1. Название работы.

2. Цель работы.

3. Задание и его решение.

4. Вывод по работе.

Контрольные вопросы
1. Что понимают под поисковой системой?

2. Перечислите популярные русскоязычные поисковые системы.

3. Что такое ссылка и как определить, является ли элемент страницы ссылкой

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

5. Каким образом производится поиск картинок и фотографий в поисковых системах Интернет?

Практическое  занятие  № 39
Тема: Создание ящика электронной почты и настройка 
его параметров.  Формирование адресной книги.
Цель: выработать практические навыки в создания электронной почты, настойки ее параметров, работы с электронной почтой.

Количество часов: 2

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

Адресация в системе электронной почты
Электронно-почтовый Internet-адрес имеет следующий формат: пользователь@машина

Пример адреса электронной почты: Ivanov@softpro.saratov.ru
Ivanov – имя почтового ящика. 

softpro.saratov – название почтового сервера

ru – код Российской Федерации

Точки и символ @ – разделительные знаки. Разделенные точками части электронного адреса называются доменами. 

Вся часть адреса, расположенная справа от значка @, является доменным именем почтового сервера, содержащего ящик абонента. Главный принцип состоит в том, чтобы это имя отличалось от имен всех прочих серверов в компьютерной сети.

Задание. Регистрация почтового ящика электронной почты.

1. Откройте программу Internet Explorer.

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

4. Заполните анкету, следуя рекомендациям, написанным справа от текстовых полей. Обязательно должны быть заполнены поля:
1. E-mail,
1. Пароль,
2. Если вы забудете пароль,
3. Дополнительная информация о пользователе (заполнить полностью).
4. Защита от авторегистрации (ввести зачеркнутые цифры).
5. Нажмите кнопку Зарегистрировать почтовый ящик.

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

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

Задание. Создание и отправка сообщения.

1. Для того, чтобы отправить письмо, Вам нужно выбрать нажать гиперссылку Написать письмо. 
2. Напишите 2 письма своему одногруппнику, предварительно обменявшись с ним электронными адресами. Письма должны содержать не менее пяти предложений. Одно письмо сделайте в обычном формате, а второе в расширенном.
Контрольные вопросы
1. Что представляет собой электронная почта?

2. Как записывается адрес электронной почты?

3. В чем особенность электронной почты?

4. Что представляет собой почтовый ящик?

5. Что такое Спам?
6. В чем преимущества электронной почты?

7. Что такое протокол электронной почты
Практическое  занятие  № 40, 41
Тема: Использование тестирующих систем в учебной 
деятельности.  Участие в дистанционных курсах, интернет-олимпиаде
 или компьютерном тестировании
Цель: выработать практические навыки работы с форумами, регистрации, настройки и работы в системах

Количество часов 4 

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 успешно зарегистрировались 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:
1. Для начала вам необходимо скачать программу Скайп. После того как программа загрузилась, нажмите на файл установки «SkypeSetup».

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

3. Дожидаемся конца установки.

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

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

6. В появившимся окне вводим свой логин и пароль, который указали при регистрации.

Настройка Скайпа - основные настройки Скайпа включают в себя настройку аудио параметров (микрофон и наушники) и видео (веб-камера). Обычно пользователям самостоятельно не приходиться в ручную настраивать Скайп, все необходимые настройки происходят автоматически. Но, не стандартный, старый и слабый микрофон или наушники могут потребовать вашего вмешательства.

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

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

Если все ж вас не устроило качество, то имеет смысл попытаться отключить автоматическую настройку микрофона и в ручную установить уровень звука

Настройка камеры в Скайпе
Если камера уже работала до Скайпа, то проблем обычно не возникает, Скайп сам корректно найдет и настроит веб-камеру. Если веб-камера подключается в первые, то следует подключить камеру, а после установить драйвера с диска который шел с камерой.

 

Задание
 Задание 1. Найти с помощью одной из поисковых систем Интернета форумы по следующим темам:

· Компьютеры

· Информатика

· Информационные технологии в строительстве

· Информационные технологии для механиков и т.п.

Зарегистрироваться на форуме. Предложить на форуме обсуждение интересующего вас вопроса по теме форума. Сохранить скрин окна форума в текстовом документе под именем ПР40.doc.

Задание 2. Зарегистрироваться в системе ICQ, настроить систему, найти в системе троих одногруппников, передать им текстовые сообщения.

Задание 3. Зарегистрироваться в системе Scype, настроить систему, найти в системе трех одногруппников. Добавить их свои Контакты. Осуществить видео-звонок одному из них. Выполнить видео-сессию с тремя одногруппниками одновременно.

Содержание отчета
Отчет должен содержать:

1. Название работы.

2. Цель работы.

3. Описание порядка регистрации на форумах, в ISQ, в scype.

4. Вывод по работе.

Критерий оценивания выполненных практических заданий
Каждое задание оценивается в 5 баллов (максимально), в соответствии с требованиями 

Общая оценка выводится по сумме баллов за каждую решенную задачу (5*5=25 баллов)

В общей сумме, выполненная практическая работа может быть оценена от 0 до 100% , и тогда оценка знаний студента будет такова:

«отлично»                        -     86 – 100%,

«хорошо»                          -    66 – 85%,

«удовлетворительно»      -    45 – 65%,

«неудовлетворительно»  -  менее 45%.

Источники
Основная литература
1. Цветкова, М. С. Информатика [Электронный ресурс] / М. С. Цветкова, И. Ю. 

 HYPERLINK "http://www.academia-moscow.ru/authors/detail/47790/"
Хлобыстова. – Электрон. текстовые данные. – М. : Академия, 2018.– 352 с. – Режим доступа:  http://academia-moscow.ru. – ИЦ Академия
Дополнительная литература
1. Лебедева, Т. Н. Информатика. Информационные технологии : учебно-методическое пособие для СПО / Т. Н. Лебедева, Л. С. Носова, П. В. Волков. — Саратов : Профобразование, 2019. — 128 c. — ISBN 978-5-4488-0339-0. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/86070.htm
2. Михеева, Е. В. Информатика [Электронный ресурс] / Е. В. Михеева, О. И. Титова .– Электрон. текстовые данные.– М. : Академия, 2017. – 400 с. – Режим доступа: http://academia-moscow.ru.– ИЦ Академия
3. Михеева, Е. В. Информатика:  Практикум   [Электронный ресурс] / Е. В. Михеева, О. И, Титова .– Электрон. текстовые данные.– М.: Академия, 2017. – 224 с. – Режим доступа: http://academia-moscow.ru.–  ИЦ Академия
Интернет-ресурсы:
1. http://www.fcior.edu.ru - Федеральный центр информационно-образовательных ресурсов — ФЦИОР
2. http://book.kbsu.ru/theory/chapter4/1_4.html - электронный учебник по информатике.

3. http://www.ege.ru/ -  тесты по информатике

4. http://comp-science.narod.ru/ - дидактические материалы по информатике

5. http://onlinetestpad.com/ru-ru/OnlineTests/Default.aspx

6. http://book.kbsu.ru/ - электронный учебник по информатике (1курс)

7. http://informaks.narod.ru/ - электронный учебник по информатике (1курс)

8. http://kuzelenkov.narod.ru/mati/book/informat_prog.html - электронный учебник по информатике (1курс)

9. http://inf.e-alekseev.ru/text/toc.html - электронный учебник по информатике (1курс)

10. http://rom-em70.narod.ru/EU/index.html - электронный учебник по информатике (1курс)

11. http://school89.hnet.spb.ru/s/index.html - электронный учебник по информатике Логика(1курс)

12. http://access.szags.ru/ - электронный учебник по СУБД

13. http://miit.bsu.edu.ru/docs/inf/ - электронный учебник по информатике (1 – 2 курс)

1. http://www.tct.ru/word/praktik/rab_1.htm - электронный учебник по WORD.

14. http://psbatishev.narod.ru/excel/e000.htm - электронный учебник по EXCEL.

15. http://www.tct.ru/EXCEL/Praktick/praktick_6.htm - электронный учебник по EXCEL.

16. http://book.kbsu.ru/theory/chapter4/1_4.html.http://www.megabook.Ru - Мега энциклопедия Кирилла и Мефодия
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