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ВВЕДЕНИЕ

Рабочей программой дисциплины МДК 01.01 Технологии создания и обработки цифровой мультимедийной информации предусмотрены различные виды учебной работы: практические занятия в объеме 68 часов. Практические работы студентов – важнейшая составная часть занятий по МДК 01.01 Технологии создания и обработки цифровой мультимедийной информации, необходимая для полного усвоения программы курса.
Целью практических занятий является изучение, закрепление и углубление знаний, полученных студентами на занятиях, подготовке к текущим занятиям, промежуточным формам контроля знаний.
Методические указания разработаны в соответствии с программой учебной дисциплины МДК 01.01 Технологии создания и обработки цифровой мультимедийной информации, на основе требований Федерального государственного образовательного стандарта (ФГОС) СПО по специальности.
Учебная дисциплина МДК 01.01 Технологии создания и обработки цифровой мультимедийной информации относится к профессиональному циклу.
Методические рекомендации имеют определенную структуру. 
В первом разделе представлена тематика практических занятий и время, отведенное на их выполнение. 
Во втором разделе представлены указания к практическим занятиям.
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Тематика практических занятий по учебной дисциплине


	Наименование тем
	Количество часов


	Тема 1.2. Архитектура ПК
	

	Практическое занятие № 1.  Подключение устройств к ПК по заданным условиям.
	2

	Практическое занятие № 2.  Подключение мультимедийного и сетевого оборудования по заданным условиям. 
Работа с дисками. Форматирование, сканирование, дефрагментация, запись информации
	2

	Тема 1.3. Представление информации в ПК
	

	Практическое занятие № 3. Кодирование информации в ПК по заданным условиям.
	2

	Тема 1.4. Операционные системы
	

	Практическое занятие № 4.  Настройка среды ОС по заданным условиям.
	2

	Практическое занятие № 5. Работа с объектами ОС  (файлами, папками, ярлыками) по заданным условиям
	2

		Тема 2.1. Технологии обработки текстовой информации
	

	Практическое занятие № 6. Создание документа. Форматирование символов и абзацев по заданным условиям.
	2

	Практическое занятие № 7. Создание и форматирование таблиц по заданным условиям.
	2

	Практическое занятие № 8. Создание, добавление, редактирование графических объектов.
	2

	Практическое занятие № 9. Вставка гиперссылок,  сносок, указателей, закладок.
	2

	Практическое занятие № 10. Распознавание и обработка отсканированного текста.
	2

	Тема 2.2. Технологии обработки числовой информации
	

	Практическое занятие № 11. Использование различных способов ввода и оформления данных по заданным условиям..
	2

	Практическое занятие № 12. Построение диаграмм по заданным условиям
	2

	Практическое занятие № 13. Использование формул в расчётных операциях с данными таблиц.
	2

	Практическое занятие № 14. Использование функций в расчётных операциях.   
	2

	Тема 2.3. Технологии хранения, поиска и сортировки информации
	

	Практическое занятие № 15. Создание структуры БД. Ввод данных в табличную форму по заданным условиям.
	2

	Практическое занятие № 16. Создание формы. Ввод данных и работа с формой.  
	2

	Практическое занятие № 17. Поиск и печать данных: сортировка, фильтрация, запросы, отчеты по заданным условиям.
	2

	Тема 2.4. Технологии обработки аудио информации
	

	Практическое занятие № 18.  Запись звуковой дорожки. Работа с микрофоном. Монтаж монограммы по заданным условиям
	2

	Практическое занятие № 19.  Наложение дорожек. Разбивка файла с записью на несколько фрагментов по заданным условиям. Применение различных аудио эффектов по заданным критериям. 
	2

	Тема 2.5. Технологии обработки графической информации
	

	Практическое занятие № 20. Работа с готовым растровым изображением. Создание надписи по заданным условиям
Создание типовых графических изображений
	2

	Практическое занятие № 21. Работа со слоями. Создание коллажа
	2

	Практическое занятие № 22. Создание векторных изображений.
	2

	Тема 2.6. Технологии создания мультимедийных презентаций
	

	Практическое занятие № 23. Создание слайдов презентации. 
	4

	Практическое занятие № 24. Оформление презентации анимацией.
	2

	Практическое занятие № 25. Настройка, показ итоговой презентации. 
	2

		Тема 2.7. Технологии обработки видео и мультимедиа контента
	

	Практическое занятие № 26. Редактирование импортированных файлов в программе. 
	2

	Практическое занятие № 27. Создание фильма на компьютере
	2

	Практическое занятие № 28. Создание итогового мультимедийного продукта. 
	2

	Тема 3.1. Ресурсы сети Интернет
	

	Практическое занятие № 29. Работа с различными поисковыми системами 
	2

	Практическое занятие № 30. Поиск заданной информации в Интернете.
	2

	Практическое занятие № 31. Использование Интернет для получения услуг
	2

	Тема 3.2. Технологии создания веб-страниц и сайтов.
	

	Практическое занятие № 32. Создание Web-страницы средствами языка разметки HTML по заданным условиям
	2

	Практическое занятие № 33. Создание титульной страницы сайта (сайт-визитка)
	2

	Всего
	68
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МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ К ПРАКТИЧЕСКИМ ЗАНЯТИЯМ

Тема 1.2. Архитектура ПК
Практическое занятие № 1.  Подключение устройств к ПК по заданным условиям.
Задание
1) Заполните таблицу компонентов ПК
	Компоненты
	Описание

	Системная плата
	

	Процессор
	

	Оперативная память
	

	Корпус
	

	Источники питания
	

	Накопитель на жестких дисках
	

	Накопитель CD-ROM/DVD-ROM
	

	Клавиатура
	

	Мышь
	

	Видеоадаптер
	

	Монитор
	

	Звуковая плата
	

	Модем
	


2) Заполните таблицу  в соответствии с теоретическим материалом
Таблица Разъемы подключения
	Разъем
	Тип разъема
	Характеристика
	Примечания

	Питание системного блока
	
	
	

	Питание монитора
	
	
	

	Параллельный порт
	
	
	

	Последовательный порт
	
	
	

	Mouse
	
	
	

	Keyboard
	
	
	

	USB
	
	
	

	LAN
	
	
	


3) Заполните таблицу.
	 
	СОМ-порт
	LPT-порт
	USB
	IEEE1394
	IrDA
	Bluetooth

	Параллельный или последовательный интерфейс
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Максимальная пропускная способность
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Подключаемые устройства
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Количество одновременно подключаемых устройств
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Проводной или беспроводный интерфейс
	 
	 
	 
	 
	 
	 


4) К каким интерфейсам ПК относятся разъемы, представленные на этих рисунках?

5) По представленному рисунку назовите интерфейс подключения.

а)

б)

в)



Расшифруйте обозначения 



	18. PS/2 mouse port. This green 6-pin connector is for a PS/2 mouse.

	19. Parallel port. This 25-pin port connects a parallel printer, a scanner, or other deuces.

	20. RJ-45 port. This port allows connection to a Local Area Network (LAN) through a network hub.

	21. Line In jack. This Line In (light blue) jack connects a tape player or other audio sources. In 6-channel mode, the function of this jack becomes Bass/ Center.

	22. Line Out jack. This Line Out (lime) jack connects a headphone or a  speaker. In 6-channel mode, the function of this jack becomes Front Speaker Out.

	23. Microphone jack. This Mic (pink) jack connects a microphone. In 6-channel mode, the function of this jack becomes Rear Speaker Out. 

	24. PS/2 keyboardport. Thispurpleconnectorisfor a PS/2 keyboard.

	25. S/PDIF out jack. This jack connects to external audio output devices.

	26. Serial port. This 9-pin COM1 port is for pointing devices or other serial devices.

	27. USB 2.0 ports  These four 4-pin Universal Serial Bus (USB) ports are available for connecting USB 2.0 devices.



Самостоятельно, используя Интернет-ресурсы заполните таблицу
	
	Тип разъема
	Характеристика
	Примечания(скорость передачи, использование)

	
	VGA
	
	

	
	SPP (StandardParallelPort)
	
	

	
	USB
	
	

	
	EPP (EnhancedParallelPort )
	
	

	
	ECP (EnhancedCapabilityPort)
	
	

	
	LineOut
	
	

	
	LineIn
	
	

	
	Com
	
	







Практическое занятие № 2.  Подключение мультимедийного и сетевого оборудования по заданным условиям.
Работа с дисками. Форматирование, сканирование, дефрагментация, запись информации
Цель работы: сформировать навыки работы с дисками; изучить процессы форматирования дискет и копирования файлов, процедуру дефрагментации дисков; научиться проводить процедуру проверки диска на наличие логических и физических ошибок, а также запись и удаление информации с дискет.
Теоретическая часть:
Сектор диска – это минимальная единица чтения и записи данных на диске.
Кластер диска – группа секторов на диске, выделяемых файлу как единое целое.
Таблица размещения файлов (FAT) – это список кластеров диска, по которому ОС находит все части необходимого файла.
Форматирование – процесс разбивки диска на сектора и дорожки средствами ОС.
Дефекты диска – это нарушения поверхности жёсткого диска. Они возникают редко и обычно связаны с естественным износом диска.
Логические ошибки диска – нарушения в файловой системе. На жёстком диске они возникают в результате неправильного завершения работы с операционной системой или с отдельными программами. 
Фрагментация – явление, при котором в процессе удаления и перезаписи файлов на диске через некоторое время образуется много пустых кластеров, а также много файлов, записанных в кластерах на разных участках диска.
Дефрагментация – оптимизация дискового пространства, упорядочение кластеров, относящихся к одному файлу.
Инсталляция (от англ. Install  устанавливать) – установка на жёсткий диск компьютера программного обеспечения с оригинала, обычно хранящегося на установочном диске в сжатом виде.








Образец выполнения задания:
	Задание
	Алгоритм выполнения задания

	1. Произведите форматирование дискеты.
	1. На дискете 3,5 снимите защиту от записи, переместив пластмассовый движок в корпусе дискеты так, чтобы было закрыто защитное отверстие в корпусе.
2. Щёлкните правой кнопкой мыши по пиктограмме «Диск 3,5 (А» и выберите в контекстном меню команду Форматировать.
3. В появившемся диалоговом окне будет указана ёмкость диска. Выберите способ форматирования, установив соответствующий переключатель в одно из положений.
4. В диалоге Форматирование можно задать метку диска для облегчения распознавания содержимого дискеты.
5. Щёлкните по кнопке Начать.
6. После выполнения форматирования нажмите кнопку Закрыть.

	2. Осуществите копирование содержимого одной дискеты на другую.
	1. Вставьте исходную дискету в дисковод.
2. Щёлкните правой кнопкой мыши по пиктограмме гибкого диска в левой части окна Проводник и выберите в контекстном меню пункт Копировать диск.
3. В появившемся окне Копированиедиска щёлкните мышью по пиктограмме исходного диска и затем – по кнопке Начать.
4. После чтения исходного диска появится сообщение «Вставьте диск, на который будет производиться копирование, и нажмите кнопку ОК».
  По окончании копирования щёлкните по кнопке Закрыть.

	3. Осуществите дефрагментацию жёсткого диска.
	1. Щёлкните по кнопке Пуск и выберите команду Программы – Стандартные – Служебные – Дефрагментация диска;
2. В появившемся диалоговом окне Выбор диска задайте диск, подлежащий дефрагментации, и нажмите ОК;
3. В следующем окне вы можете управлять процессом дефрагментации: прекратить его (кнопка Стоп), прервать на время (кнопка Пауза) и вызвать подробную карту логического диска (кнопка Сведения);
4. По окончании дефрагментации появится окно сообщения, которое следует закрыть, щёлкнув по кнопке ОК. 



Практическое занятие. Подключение мультимедийного и сетевого оборудования к ПК по заданным условиям.
Цели:
1. Изучение основных видов периферийного мультимедийного оборудования, способов их подключения. Определение по внешнему виду типов разъемов и подключаемого к ним оборудования.
2. Развитие способностей планирования последовательности своих действий
3. Воспитание потребности осуществлять самоконтроль учебного процесса
Краткие сведения
Компьютер предоставляет возможность просмотра фильмов и видеоклипов, но при этом должно быть важно не только изображение, но и качество звука. А уж для чувства полной реальности в играх многоканальный звук просто необходим. Однако многие пользователи не используют в полной мере возможности, предоставляемые оборудованием, часто ограничиваясь лишь стереосистемой небольших размеров. Также часто владельцы качественных аудиосистем не правильно их подключают, что не позволяет использовать в полной мере имеющийся потенциал.
Порядок подключения аудиосистемы зависит от возможностей системной платы компьютера или, проще говоря, от количества входов/выходов. Их минимум три максимум шесть. Если необходимо подключить аудиосистему конфигурации 7.1, а выходов всего три, то нужно приобрести и установить звуковую карту - она расширит возможности звука. Для подключения конфигурации 5.1 достаточно и трех выходов.

Если у вас не установлено дополнительное программное обеспечение на звуковую карту, рекомендуется его установить, так как с его помощью можно значительно расширить возможности акустической системы. Если у вас интегрированная звуковая карта, то программное обеспечение к ней идет в комплекте с драйверами. Если вы приобретали звуковую карту отдельно, вместе с ней в комплекте должен идти диск с программным обеспечением.Многие используют компьютер как музыкальный центр: с его помощью можно слушать музыку с дисков, скачивать ее с бесплатных интернет-ресурсов или просто слушать интернет-радио. При этом можно использовать наушники, специальные внешние компьютерные колонки или встроенные (в некоторых моделях ноутбука). Однако такой интерфейс не удовлетворяет заядлых меломанов: идеальное звучание получается только при использовании профессиональной музыкальной техники. Поэтому многие пользователи подключают к своему компьютеру колонки от музыкального центра.
Схема формирования звука в компьютере.
Цифровой аудиопоток с носителя (CD, DVD или жесткого диска) направляется в системную (материнскую) плату. Взаимодействие звуковой подсистемы и программного обеспечения обеспечивает, при необходимости, обработку звукового потока, который передается в звуковую подсистему, где преобразуется в аналоговую форму и выводится на колонки или наушники.
Звуковая подсистема – звуковая карта – важнейшая часть, обеспечивающая вывод звука с компьютера. Она может быть встроенной или внешней.
Большинство пользователей работают с двухканальной акустикой, хотя многоканальные акустические системы давно стали частью современных компьютеров. Многоканальный звук нужен при просмотре фильмов и в играх, аудиофайлы в большинстве своем двуканальны. Таким образом, звуковая карта для игр не всегда будет лучшей для прослушивания музыки.
В современных компьютерах встроенных возможностей материнской платы по работе со звуком вполне достаточно для просмотра фильмов и игры в видеоигры.

Порядок выполнения работы (занятия)
Задание 1. Как подключить звуковые колонки
Инструкция
1. Подключите колонки к аудио-входу компьютера, после чего - к электросети. Драйверов ставить не нужно. Как только вы подключите колонки к компьютеру и включите их в розетку, операционная система распознает их, и они будут готовы к работе.
2. Процедура подключения звуковых колонок к ноутбуку немного отличается от их подключения к домашнему компьютеру. Акустическую систему для ноутбука нужно подключать в зависимости от ее интерфейса. Есть колонки, в которых интерфейс подключения такой же, как и в наушниках. В таком случае просто вставьте такие колонки в гнездо для наушников. Встроенные колонки ноутбука будут блокированы, а весь звук будет передаваться через подключенную акустическую систему.
3. Также для ноутбуков предусмотрены колонки с USB-интерфейсом. Прежде чем подключать такие колонки к ноутбуку, установите программное обеспечение с диска, который шел в комплекте с ними. Теперь подключите колонки к любому из USB-портов, после чего ранее установленное программное обеспечения автоматически настроит их работу. Уведомление «Устройство подключено и готово к работе» будет означать, что процесс настройки оборудования завершен. На одной из колонок есть кнопка включения. Нажмите эту кнопку. Теперь они полностью готовы к работе.
Задание 2. Как подключить колонки от музыкального центра к компьютеру
Вам понадобится
шнур-тюльпан, соединяющий музыкальный центр с колонками и компьютер («тюльпан» - общепринятое название для данного интерфейса).
1. Важно обратить внимание, что чаще всего к компьютеру подсоединяются не сами колонки, а музыкальный центр с подключенными колонками. При этом один конец шнура-тюльпана вставляется во вход музыкального центра (он уникален у каждого производителя, его местоположение зависит от конкретной модели музыкального центра).
2. Второй разъем шнура-тюльпана имеет стандартный выход: такой же, как и у любых наушников, компьютерных колонок и т.д. Его нужно вставить в специальное место на компьютере, предназначенное для входа наушников. Когда вы используете этот шнур, встроенные в компьютер колонки автоматически отключаются.
Задание 3. Настройка колонок на компьютере
При подключении колонок к компьютеру воспроизведение звука не всегда осуществляется автоматически. В некоторых случаях для звукопередачи необходимо выполнить определенные настройки.
При подключении колонок на рабочем столе компьютера откроется диалоговое окно, где вам необходимо задать нужные параметры («Передние динамики» или же «Задние динамики»).
Подключение колонок с сабвуфером. В данном случае к компьютеру подсоединяется только один штекер, сами колонки подключаются непосредственно к сабвуферу. После того, как вы вставите штекер в соответствующее его цвету гнездо, на рабочем столе появится диалоговое окно. Установите галочку напротив пункта «Линейный выход» и сохраните параметры.
Даже при установленных драйверах и подключенной аудиосистеме возможен такой вариант, что звук не будет воспроизводиться. В таком случае поставьте все ползунки в настройках звука на максимальное положение, не исключено, что один из них блокирует звуковоспроизведение.
Задание 4. Настройка звука в Windows XP
Первичная настройка звука на компьютере проводится после установки операционной системы. Для встроенной звуковой карты это осуществляется установкой драйверов с диска, прилагаемого к материнской плате. Проверив в свойствах системы/ диспетчер устройств отсутствие желтых знаков вопроса, можно пользоваться звуковой системой компьютера. Если такие знаки вопроса есть, надо устранить все проблемы. Аудиокарты HD-Audio стандарта иногда требуют обновления для ХР, которое идет вместе с аппликацией.
Если звуковая карта не встроенная, настройка звука на компьютере потребует установки отдельного драйвера, который поставляется в комплекте на CD-диске.
Если в аудио и видео кодаках нет записи «это устройство включено и нормально работает сборники, типа ZverCD. Перед переустановкой драйвера обязательно - следует удалить все аудиодрайверы и корректно установить их снова. 
Желательно использовать драйвер с диска, поставляемого с аудиокартой, но если его нет, или он поврежден, можно скачать нужный драйвер с сайта производителей оборудования.
После корректной установки драйвера первичная настройка звука на компьютере выполнена.
Дальнейшая настройка звука на компьютере может состоять в установлении индивидуальных параметров пользователя. Это можно сделать, выбрав на панели управления значок «Звуки и аудиоустройства». Там можно настроить, какими звуками будут сопровождаться события в Windows и программах. Можно выбрать одну из имеющихся схем или создать новую. Расположенная там же закладка «Громкость» позволит выполнить индивидуальную настройку громкости динамиков и других параметров. Настройка звука на компьютере также может включать настройку устройств воспроизведения и записи речи.
Замена видеокарты может привести к тому, что звук на компьютере пропадает. Это может быть вызвано конфликтом старых драйверов с новыми драйверами видеокарты. Может быть исправлено переустановкой обновленной версии звуковых драйверов.
1. Если звук не работает
следует:
- проверить питание на колонках; проверить, не повреждены ли провода;
- проверить какие параметры имеет настройка звука на компьютере, может быть случайно поставили «птичку» там, где написано «отключить звук». Это можно сделать, открыв Панель инструментов/Звуки и аудиоустройства, на закладке «Громкость» проверить не выключен ли звук, открыть «Дополнительно» и проверить не стоит ли «птичка» на «Выкл» для «Звук».
- проверить корректно ли стоят драйвера, установленные, когда выполнялась первичная настройка звука на компьютере, при необходимости – переустановить их.
- попробовать подключить другие колонки или наушники, возможно проблема в аудиосистеме.
Задание 5. Настройка колонок и микрофона в Windows 8
1. Откроем меню «Панель управления» и выберем «Оборудование и звук».
Откроется окно настроек с несколькими вкладками. Колонки и наушники настраиваются во вкладке «Воспроизведение», микрофон – во вкладке «Запись».

2. Во вкладке «Воспроизведение» перечислены те устройства, которые могут быть подключены к данному компьютеру. Зелёной галочкой отмечено доступное оборудование, в данном случае – это динамики. Выделим его мышью и перейдём в меню настройки.


2.1. При выборе конфигурации следует остановиться на той, которая наиболее соответствует подключаемому оборудованию. Обладателям двух колонок или наушников подойдёт вариант «Стерео».  


3. Подтвердив выбранную конфигурацию, нажимаем «Готово» и переходим к Свойствам.
Это меню также имеет несколько вкладок, которые позволяют нам настроить:
- баланс звучания;
  выбрать дополнительные эффекты;

- определиться с качеством (битрейтом) звучания.

 
Вкладка «Общие» показывает, через какие разъёмы колонки могут быть подключены к компьютеру. Наиболее подходящие варианты отмечены зелёными кружками.

 Сохранив все изменения, переходим к настройке микрофона. Для этого возвращаемся в Панель управления/Звук и выбираем вкладку «Запись». Выбираем микрофон

Здесь также перечислены все устройства, которые могут быть подключены к ПК, активное отмечено зелёной галочкой. Выбираем его при помощи мышки и переходим в окно «Свойства», которое тоже состоит из нескольких вкладок. Вкладка «Общие» содержит краткую информацию о подключаемом устройстве и разъёме, которому его нужно подсоединить:


Остальные вкладки дают возможность выставить чувствительность микрофона, подключить к входу другие устройства и т.д.
Дальнейшую настройку звука можно выполнить в рубрике “Звук” в панели управления.

Здесь вы можете выбрать одну из имеющихся звуковых схем, которые проигрывают определённую мелодию при том или ином событии в операционной системе. Здесь же можно настроить уровень громкости. Если устройств воспроизведения или микрофонов несколько, то тут же можно настроить то устройство, через которое будет воспроизводиться и записываться звук.

Задание 6. Проверка регулятора громкости
В правом нижнем углу экрана, где у вас расположены часы, отображается значок в виде динамика. Если этого значка у вас нет (такое может быть в Windows XP), тогда вам следует проверять настройки через панель управления в разделе «Звуки и аудиоустройства». Нажав по этой иконке левой кнопкой мыши, убедитесь, что звук не выключен и регулятор громкости не опущен полностью вниз.
Теперь нажмите правой кнопкой мыши по тому же значку динамика и откройте «Микшер громкости». В открывшемся окне проверьте, включены ли регуляторы.

Если находясь в этих настройках вы ничего не можете сделать из-за того что все параметры деактивированы (выделены серым цветом), тогда нужно проверить аудиоустройство на работоспособность в диспетчере задач и если там тоже будут выявлены проблемы, тогда понадобится переустановить аудиодрайвер.
Для того чтобы попасть в окно диспетчера устройств…
В Windows7 или Vista нажмите: Пуск -> Настройка –> Панель управления -> Диспетчер устройств.
В Windows XP: Нажмите правой кнопкой мышки по иконке «Мой компьютер», выберите «Свойства», перейдите во вкладку «Оборудование» и нажмите «Диспетчер устройств».

В разделе «Звуковые, видео и игровые устройства» должно отображаться ваше аудиоустройство.

Если устройство отсутствует, не определенно или напротив него стоит восклицательный знак, значит поврежден или отсутствует соответствующий ему драйвер. В таком случае драйвер нужно обновить или полностью переустановить
Проверьте настройки аудиопараметров В Windows XP:
Нажмите Пуск –> Настройка –> Панель управления –> Звуки и аудиоустройства
На вкладке аудио в разделе воспроизведение звука, убедитесь что ваше устройство правильно определенно и выставлено по умолчанию:

Перейдите на вкладку «Громкость». Убедитесь, чтобы на против пункта «Выключить звук» не стояла галочка. Также необходимо, чтобы громкость микшера  была выставлена в положение выше нуля.

Если у вас все настройки в этом разделе правильные, тогда переходите к следующему пункту. В случае, когда  регулятор громкости микшера не возможно передвинуть, а сверху вместо названия вашего аудиоустройства вы видите надпись “Звуковые устройства отсутствуют”, то вероятнее всего у вас слетел драйвер звука или же неисправна звуковая карта
Задание 7. Увеличение звука в колонках
Убедитесь, что регулятор громкости в ваших колонках настроен на необходимую позицию для обеспечения слышимости. Также проверьте исправность соединения колонок и звуковой карты. Откройте регулятор громкости операционной системы Windows. Установите нужный уровень звука и убедитесь в том, что он не находится на нулевой отметке.
Откройте проигрыватель аудиозаписей и включите воспроизведение любого имеющегося на вашем компьютере звукового файла, после чего отрегулируйте громкость и в данной программе.
В случаях возникновения проблем со слышимостью воспроизводимых аудиозаписей проверьте используемое вами программное обеспечение на наличие ошибок, также попробуйте воспроизвести файл другим проигрывателем, установленном в вашем компьютере.
Если же у вас возникают неполадки в общем со звуками системы, а не только при воспроизведении файлов, откройте соответствующий пункт настроек в панели управления, который отвечает за звуки и аудиоустройства.
Убедитесь в том, что звук в адаптере включен, выберите проверку оборудования. Проверьте соединение кабеля с картой и работоспособность колонок, подключив к ним стороннее устройство воспроизведения. При возникновении проблем с уровнем громкости проверьте вашу звуковую карту, подсоединив к ней другие колонки или наушники.

Контрольныевопросы

1. Перечислить мультимедийные устройства, их функциональное назначение?
2. Правила подключения колонок, наушников?
3. Настройка звука в Windows XP
4. Как увеличить звук в колонках?

Тема 1.3. Представление информации в ПК
Практическое занятие № 3.  Кодирование информации в ПК по заданным условиям.
Цель: научиться записывать десятичные, двоичные, шестнадцатеричные коды заданных текстов, используя таблицы ASCII  и Unicod.
Ход работы.
1. Для нахождения  десятичного и шестнадцатеричного  кода символа используйте 
2. Вставка/ Символ  ( вкладка Символы)   
                          Код знака                        из 
3. Для получения двоичных кодов используйте Калькулятор(стандартный)
4. Коды символов разделяйте пробелами
5. При выполнении проверки сделайте необходимые переводы чисел «вручную» или с помощью таблиц ( выполнить в  тетради)
6. Заполните таблицу (в компьютере и тетради):
	текст
	ASCII коды

	
	Десятичный
	шестнадцатеричный
	двоичный

	Print
	80 114 …                                          
	0050 0072 …..
	01010000  01110010

	Байт
	
	
	

	0 и 1 - биты
	
	
	

	Проверка 

	Print
	
	
	

	Байт
	
	
	

	0 и 1 - биты
	
	
	


7. Декодировать текст
	текст
	ASCII коды

	
	десятичный
	шестнадцатеричный
	двоичный

	
	212 224 233 235 243
	
	

	
	
	0049 0043 0051
	

	
	
	
	01001100  01000101  01001110









Тема 1.4. Операционные системы
Практическое занятие № 4.  Настройка среды ОС по заданным условиям.
Цель занятия: изучить элементы рабочего стола, панели задач, Главного меню; изучить возможности стандартных программ ОСWindows и дополнительные возможности операционной системы.
Элементы рабочего стола.
Рабочий стол – это графическая среда, на которой отображаются объекты Windows и элементы управления Windows. Панель задач – тоже очень важный элемент управления.
На Рабочем столе находятся ярлыки (значки, пиктограммы), которые делятся на две группы: системные и пользовательские.
Системные входят в состав операционной системы и обязательно находятся на Рабочем столе. Это следующие значки: Мой компьютер, Мои документы, Корзина, Сетевое окружение, InternetExplorer. Их, как правило, нельзя переименовать и сменить им значок.
Пользовательские ярлыки создаются пользователями ПК для быстрого доступа к файлам, папкам и быстрого открытия программ. Чаще всего пользовательский ярлык отличается чёрной стрелкой в углу. 
1. Мой компьютер. С помощью этого значка можно просмотреть любые диски (в том числе CD, DVD, дискеты, флеш-карты и другое оборудование), разыскать на них нужные папки  и файлы и поработать с ними. 
1. Корзина – специальный объект Windows, выполняющий функцию контейнера.Она служит для временного хранения удаляемых объектов. Любой объект можно восстановить из Корзины, причём он восстановится в ту папку, из которой был удалён. Если щёлкнуть на значке Корзины правой кнопкой мыши и в контекстном меню выбрать команду Свойства, то можно настроить различные параметры. Например, флажок «Уничтожать файлы сразу после удаления, не помещая их в корзину» означает, что файлы и папки будут удаляться сразу, не попадая в Корзину, и не смогут быть восстановлены.
1. Мои документы— это личная папка пользователя. В ней содержатся две специализированные личные папки: «Мои рисунки» и «Моя музыка». Можно открыть доступ к личным папкам для всех пользователей, имеющих учетную запись на этом компьютере, или сделать эти папки частными; при этом файлы в них будут доступны только для данного пользователя. Windows создает личные папки для каждого пользователя компьютера. В Windows предоставляется также папка «Общие документы» для размещения файлов, доступных другим пользователям. 
1. Сетевое окружение. Если несколько компьютеров объединены в локальную сеть, то этот значок поможет посмотреть информацию на соседних компьютерах и поработать с ней. Если компьютер автономный, то этот значок не нужен.
1. InternetExplorer. Это программа – браузер, предназначенная для работы в Интернете и просмотра Веб-станиц. Она удобна тем, что уже входит в комплект программ Windows. Есть более удобные программы – браузеры, но их нужно устанавливать дополнительно.
На Панели задач обязательно находится кнопка Пуск, с помощью которой открывается Главное меню, индикаторы звука, клавиатуры, времени, дата и другие значки, которые может настраивать пользователь. На панели задач отображаются кнопки открытых документов и программ, поэтому ОС Windows называется многозадачной ОС.
Главное меню содержит две части: обязательную и необязательную. Необязательная часть располагается над серой чертой, в неё добавляются нужные пользователю команды. В обязательной части находятся следующие команды:
· Программы. Можно открыть любую программу, установленную на компьютере.
· Документы. Список недавно открывавшихся документов, откуда можно быстро открыть документ или просмотреть последние открытые документы.
· Найти.(Поиск) Чаще всего эта команда используется для поиска нужных файлов и папок.
· Справка и поддержка. Вызов встроенной справочной системы ОС Windows.
· Выполнить. С помощью этой команды можно запустить любую программу, если известно, как называется её файл запуска.
· Настройка. Позволяет настроить экран, мышь, клавиатуру, принтеры, сканеры, ввести пароли для пользователей системы и т.д.
Работа с окнами.
[bookmark: win_tray_window_change_size]Любое окно в операционной системе Windows имеет три кнопки управления в верхнем правом углу: . С помощью этих кнопок можно свернуть, развернуть окно, восстановить его предыдущие размеры, закрыть его. Замечание: чтобы развернуть окно или восстановить его размеры, можно также дважды щелкнуть строку заголовка окна. 
ОС Windows позволяет работать с несколькими открытыми окнами одновременно, поэтому говорят, что эта операционная система имеет многооконный интерфейс. Все окна свёрнуты на панели задач, откуда их можно быстро развернуть.
[bookmark: win_tray_display_windows]Расположение окон на экране относительно друг друга можно менять. Активным считается окно с выделенным заголовком или нажатой кнопкой на панели задач. Чтобы изменить расположение всех открытых окон:
1. Щелкните правой кнопкой мыши пустое место на панели задач. 
1. Выберите команду Окна каскадом, Окна слева направо или Окна сверху вниз. 
Замечание:
1. Окна, свернутые в кнопки на панели задач, на экране не отображаются. 
1. [bookmark: win_tray_window_minimize_all]Чтобы восстановить предыдущие размеры и положение окон, щелкните правой кнопкой пустое место на панели задач и выберите команду Отменить Каскадом или Отменить Окна рядом. 
1. Чтобы свернуть все окна в кнопки на панели управления нажмите правую кнопку мыши на панели задач и выберите команду Свернуть всё. 
[bookmark: win_tray_window_resize]Чтобы изменить размеры открытого окна наведите указатель на его левую или правую границу или на угол. Когда указатель примет форму горизонтальной двухсторонней стрелки, перетащите границу влево или вправо. 
Замечание: размеры развернутого окна (в полноэкранном режиме) изменить нельзя. 
[bookmark: common_trans_wind_screen]Создание снимка экрана.  Чтобы создать копию активного окна, нажмите клавиши ALT+PRINT SCREEN. Чтобы скопировать весь экран в том виде, как он отображается на мониторе, нажмите клавишу PRINT SCREEN. Чтобы вставить полученное изображение в документ, откройте меню Правка в окне документа и выберите команду Вставить.
Атрибуты файлов.
Кроме имени и расширения файла операционная система хранит для каждого файла дату его создания (изменения) и несколько величин, называемых атрибутами файла. Атрибуты – это дополнительные параметры, определяющие свойства файлов. Операционная система позволяет их контролировать и изменять, состояние атрибутов учитывается при выполнении операций с файлами.В ОС Windows есть следующие виды атрибутов:
1. атрибут файла «только для чтения» (read-only) предохраняет файл от изменений: для изменения или удаления файла с этим атрибутом требуется предварительно снять данный атрибут. Файлы на компакт-дисках также имеют атрибут «только для чтения», чтобы показать, что изменить эти файлы нельзя;
1. атрибуты «скрытый» (hidden) и/или «системный» (system) используются некоторыми системными файлами (например, основные файлы операционной системы MSDOS — IO.SYS и MSDOS.SYS, — имеют оба этих атрибута). Файлы с атрибутом «системный» не перемещаются программами оптимизации расположения файлов на диске (типа SpeedDisk), также обычно не копируются на сжатый диск при создании сжатого диска из обычного программами типа DriveSpace;
1. атрибут файла «архивный» (archive) устанавливается при создании файла и сбрасывается программами резервного копирования для обозначения того, что копия файла помещена в архив. Поэтому наличие атрибута «архивировать» обычно значит, что для файла не было сделано резервной копии.
Таким образом, большинство файлов имеет установленным только атрибут «архивный». Остальные атрибуты («только для чтения», «скрытый» или «системный»), как правило, не установлены.
Стандартные программы.
В операционную систему Windows входит ограниченный набор прикладных программ, с помощью которых можно решать простейшие задачи, если на ПК не установлены более мощные средства. Это Стандартные программы. Перечислим некоторые из них:
· Блокнот. Простейший текстовый редактор, который можно использовать в качестве удобного средства просмотра текстовых файлов;
· Графический редактор Paint. Это простейшая программа для создания и редактирования изображений. Она не соответствует современны требованиям графических программ, но является очень простой и доступной, позволяющей освоить основные приёмы работы с графикой;
· Текстовый процессор WordPad. Как и текстовый редактор Блокнот, служит для создания, редактирования и просмотра текстовых документов, но выполняет ещё одну важную функцию – форматирование документа. Под форматированием понимают применение нескольких шрифтовых наборов, методы выравнивания текста, встраивание в документ рисунков и других объектов, их обтекание текстом и т.д.;
· Калькулятор. Удобная программа для математических расчётов.
Замечание: мы рассмотрели наиболее популярные стандартные программы, остальные рассмотреть самостоятельно с помощью справочной системы! 
Служебные программы.
Служебные приложения предназначены для обслуживания персонального компьютера и самой операционной системы. Они позволяют находить и устранять дефекты файловой системы, оптимизировать настройки программного и аппаратного обеспечения, а также автоматизировать некоторые рутинные операции, связанные с обслуживанием компьютера. 
Эти приложения открываются командой Пуск/Программы/Стандартные/Служебные. Они поставляются в составе операционной системы и устанавливаются вместе с ней.
Замечание: назначение служебных программ изучить самостоятельно, пользуясь лекционным материалом и дополнительной литературой!











ПОРЯДОК ВЫПОЛНЕНИЯ РАБОТЫ
0. Изучите ярлыки на рабочем столе.
0. Изучите элементы панели задач.
0. Выведите и скройте Панель быстрого запуска.
0. Откройте одновременно несколько окон. Например: Мои документы, Корзина и Мой компьютер.
0. Попробуйте подвигать их по экрану, свернуть, развернуть, измените их размеры с помощью мыши и добейтесь приблизительно одинаковых размеров.
0. Расположите открытые окна каскадом, сверху вниз, слева направо. Закройте все окна.
0. Подвигайте ярлыки на Рабочем столе, затем упорядочьте их автоматически.
0. Откройте стандартную программу Блокнот и напечатайте в ней какое-либо четверостишие. Сохраните в своей папке под именем Стихотворение. Обратите внимание, с каким значком сохранился документ.
0. Скопируйте текст стихотворения в окно программы WordPad и посмотрите, какие возможности доступны в этой программе. Сохраните в своей папке под именем Копия и обратите внимание, с каким значком сохранился документ.
0. Откройте стандартную программу Paint и нарисуйте в ней ёлочку. Сохраните в своей папке под именем Ёлка. Обратите внимание, с каким значком сохранился документ.
0. Щёлкните правой кнопкой мыши на значках файлов Стихотворение и Ёлка. Выберите в контекстном меню команду Свойства и изучите содержимое открывшегося диалогового окна. Какие атрибуты заданы для этих файлов?
0. Изучите, какие ещё Стандартные программы есть на Вашем ПК.
0. Откройте Адресную книгу в Стандартных программах и создайте в ней две папки: Друзья и Коллеги.
0. В каждой папке создайте по два контакта.
0. Попробуйте через поиск на Панели инструментов в Адресной книге найти добавленного Вами в Контакты друга.
0. Изучите остальные Стандартные программы.
0. В Справочной системе ОС Windows посмотрите назначение неизвестных Вам программ.
Требования к отчёту:
16. Запишите, какие значки и индикаторы есть на Панели задач?
16. Запишите, какие ярлыки на Рабочем столе являются пользовательскими, а какие системными?
16. Опишите, что нужно сделать, если папки и файлы удаляются в Корзину, но она пуста?
16. Запишите свойства файлов Стихотворение и Ёлка. (пункт 10)
16. Запишите, какие возможности форматирования текста есть в программе Блокнот.
16. Запишите, чем отличаются программы Блокнот и WordPad.
16. Найдите в Справочной системе и запишите ответ на вопрос, что делает дефрагментация диска?
16. Рассчитайте в программе Калькулятор следующее выражение и запишите в отчёт полным ответом: (23456+(34789-5432)*2-2345)/3.
16. Запишите, какие программы представлены в пункте Стандартных программ Специальные возможности.


Практическое занятие № 5. Работа с объектами ОС  (файлами, папками, ярлыками) по заданным условиям
Цель: научиться создавать папки и ярлыки, работать с файлами и каталогами; осуществлять поиск файлов, научиться инсталлировать программы.
Теоретическая часть:
Папки предназначены для хранения файлов и папок.. Папку создают с помощью команды Создать -> Папка из пункта меню Файл или из контекстного меню рабочего поля окна.
Над объектами можно выполнять следующие операции: создание, удаление, открытие, закрытие, перемещение, пересылка (на дискету или по почте), копирование, вырезание, вставка, переименование, создание для папки ярлыка, просмотр свойств папки. Действия над объектами можно выполнять разными способами: с помощью основного меню окна, контекстного меню объекта, кнопок панели инструментов, комбинаций клавиш, методом перетягивания пиктограмм.
Документ создают с помощью команд Создать из меню Файл или контекстного меню рабочего поля папки — получают пиктограмму документа.
Каждому объекту — папке, файлу, программе и др. — можно поставить в соответствие ярлык. Ярлык — это специальная пиктограмма со стрелкой и ассоциированный с ней маленький файл, который содержит адрес объекта. Ярлыки создает пользователь. Названия ярлыкам система дает автоматически, но их можно редактировать. Назначение ярлыка — быстрое открытие объекта.
Над ярлыками осуществляются действия создания, вырезания, перемещения, копирования и переименования.
Если перемещают файл или папку в границах диска, то это происходит быстро — меняются только пути и названия (адреса) объектов у FAT, а сами объекты остаются на месте. Это действие выполняют методом перетягивания пиктограммы объекта в нужное предварительно открытое окно.
Перемещение на другой диск — это переписывание объектов на новое место и вырезание объектов со старого. Чтобы выполнить это действие методом перетягивания, надо нажать на клавишу Shift для объединения файлов в группу.
Копировать объект (делать копию) можно в любую папку, диск, дискету или на рабочий стол. Объект копируют методом перетягивания пиктограммы в нужное место; в этом случае нажимается клавишаCtrl.
Выполнение копирования или перемещения способом перетягивания объектов  осуществляется нажатием не левой, а правой клавиши мыши. Отпустив клавишу, открывают меню, в котором выбирается команда Копировать или Переместить, или другая.
Удаление объекта — это отдельный вид перемещения в корзину. После удаления объект исчезает из окна и появляется в корзине. Объект находится в файловой системе на диске и может быть восстановлен на исходное место до тех пор, пока не выполнится команда ОЧИСТИТЬ КОРЗИНУ.
Буфер обмена — это часть оперативной памяти, куда копируют, перемещают объекты или их фрагменты с целью их вставки в другие объекты: Копировать (Ctrl + C) в буфер, Вырезать (Ctrl + X), Вставить (Ctrl + V) из буфера. 

ПРАВИЛА БЕЗОПАСНОСТИ:
1. Перед началом работы изучите инструкцию и теоретический материал.
2. Не открывайте, не перемещайте, не удаляйте и не переименовывайте системные папки и файлы.
3. Следуйте порядку включения и выключения компьютера, чтобы не привести его в нерабочее состояние.
4. После выполнения работы верните первоначальный вид рабочего стола.
Образец выполнения задания:
	   Задание
	    Алгоритм выполнения задания

	  1. Создайте в рабочем диске папку Учебная.
	1.    Откройте папку Мой компьютер.
2.    Откройте папку диск D:. Выберите пункт Файл.
3.    Выберите команду Создать.
4.    Переместите указатель мыши по направлению стрелки.
5.    Выберите пункт Папка. В поле ввода имени введите название Учебная.
6.   Нажмите кнопку Enter.

	   2. Откройте эту папку. 
	1. Наведите указатель мыши на пиктограмму папки и дважды щелкните левой кнопкой мыши по значку.

	  
  3. Создайте в папке папку с именем вашей группы.
	1.    Откройте папку Мой компьютер.
2.    Откройте папку диск D:. Выберите пункт Файл.
3.    Выберите команду Создать.
4.    Переместите указатель мыши по направлению стрелки.
5.    Выберите пунктПапка. В поле ввода имени введите название вашей группы.
6.    Нажмите кнопку Enter.

	  4. Создайте в этой папке папку с именем – вашаФАМИЛИЯ.
	1. Повторите пункты 1 – 6 предыдущего задания. В поле ввода имени введите название вашей фамилии.



Задания для самостоятельной работы:
2 уровень:
1.    Создайте в рабочем диске дерево каталогов:
D:\УЧЕБНАЯ\[ИМЯ ГРУППЫ]\[ФАМИЛИЯ ОБУЧАЩЕГОСЯ]\ ФИО.doc.
D:\УЧЕБНАЯ\[ИМЯ ГРУППЫ]\[ФАМИЛИЯ ОБУЧАЩЕГОСЯ]\ Адрес.doc
2.    Откройте личную папку. Откройте в окне папки панель инструментов и строку состояния.
3.    Создайте текстовый документ. Введите свою фамилию, имя, отчество. Сохраните документ и закройте окно.
4.    Создайте и сохраните второй текстовый документ с именем Адрес и текстом – вашим адресом. Просмотрите свойства этих документов.
5.    Создайте ярлыки для личной папки и текстовых документов.
6.    Закончите работу и сделайте отчет.
3 уровень:
1.    Создайте в рабочем диске дерево каталогов:
D:\УЧЕБНАЯ\[ИМЯ ГРУППЫ]\[ФАМИЛИЯ ОБУЧАЩЕГОСЯ]\ ФИО.doc.
D:\УЧЕБНАЯ\[ИМЯ ГРУППЫ]\[ФАМИЛИЯ ОБУЧАЩЕГОСЯ]\ Адрес.doc
2.    Введите текст в созданные файлы. Сохраните документы.
3.    Переместите два ярлыка из личной папки в папку Учебная. Скопируйте один текстовый документ из личной папки в папку Учебная способом перетягивания пиктограмм файла. Скопируйте второй текстовый документ из личной папки в папку Учебная, используя буфер обмена.
4.    Удалите все файлы и ярлыки из папки Учебная (кроме личной).
5.    Верните ярлыки из корзины в исходную папку. Закончите работу и сделайте отчет.

4 уровень:
1.    Создайте в рабочем диске дерево каталогов:
  D:\УЧЕБНАЯ\[ИМЯ ГРУППЫ]\[ФАМИЛИЯ ОБУЧАЩЕГОСЯ]
2.    Найдите на диске файл SOL.EXE и скопируйте его в личную папку. Проверьте свойства этого файла.
3.    Установите в личную папку программу, предложенную преподавателем, и создайте ярлык запуска программы на рабочем столе. Переименуйте ярлык и смените значок ярлыка.
4.    Удалите ярлык в Корзину.
5.    Восстановите все удаленные файлы. Закончите работу и сделайте отчет.


	







Тема 2.1. Технологии обработки текстовой информации
Практическое занятие № 6.  Создание документа. Форматирование символов и абзацев по заданным условиям.
Порядок выполнения:
В Word различают форматирование символов, форматирование абзацев и форматирование страниц.
Понятие «символы» может означать не только отдельный символ, но и так же фрагмент текста. При форматировании символов можно задать параметры шрифта: гарнитуру и размер, начертание и тип подчеркивания, межсимвольный интервал и другие эффекты.
Абзац – это произвольная последовательность символов, в конце которой стоит знак абзаца ¶ (устанавливается клавишей Enter). Знак абзаца является непечатаемым символом и отображается на экране, если установлен соответствующий режим (см. Стандартную панель инструментов). Допускаются и пустые абзацы. Абзац всегда начинается с новой строки. При форматировании абзаца задаются параметры расположения абзаца: выравнивание и отступы относительно полей страницы, интервалы между абзацами и между строками внутри абзаца.
При форматировании отдельного слова или абзаца курсор помещают в это слово или абзац. Если форматируется несколько слов или абзацев, то перед форматированием их следует выделить.
Форматирование страниц включает в себя задание размеров полей, размеров бумаги, ориентации листа, настройку макета страницы, нумерацию страниц и строк, создание колонтитулов (область страницы для размещения справочного текста: номера страницы, названия документа и т.п.)
1. Загрузите текстовый процессор WORD
2. Добавьте в меню Панель форматирования (если ее нет), для этого:
- выберите ВидПанельинструментовФорматирование
 Форматирование символов
3. С помощью клавиатуры введите фразу Я изучаю MicrosoftWord успешно.
4. Скопируйте эту фразу 6 раз
5. Измените размер шрифта для первой строки, для этого:
	
	выделите первую строку

	
	раскройте список Размер шрифта на Панели форматирования

	
	выберите размер 14 

	
	снимите выделение с первой строки


6. Измените размер шрифта для второй и третьей строки по своему усмотрению
7. Измените начертание символов в первой строке, для этого:
	
	выделите любое слово в первой строке

	
	используя кнопку на панели инструментов, назначьте начертание Полужирный, сбросьте выделение

	
	выделите другое слово в первой строке и назначьте начертание Курсив 


8. Измените начертание символов во второй строке по своему усмотрению (возможно назначение нескольких способов начертания)
9. Измените шрифт в первой строке, для этого:
	
	выделите любое слово в первой строке

	
	раскройте список Шрифт на панели инструментов и выберите Courieг , снимите выделение


10. Измените шрифт во второй и третьей строке по своему усмотрению
11. Измените цвет символов в первых трех строках, для этого:
	
	выделите любой фрагмент текста

	
	раскройте список Цвет шрифта  на панели инструментов

	
	выберите любой цвет из предложенной палитры цветов


12. Отформатируйте четвертую строку, используя главное меню, для этого:
	
	выделите всю строку или ее фрагмент

	
	выберите ФорматШрифт

	
	в появившемся окне измените назначенные параметры Размера, Шрифта,Начертания, Цвета, Эффектов, Подчеркивания по своему усмотрению и подтвердите свой выбор Ok


13. Измените межсимвольный интервал в любом слове, для этого:
	
	выделите любой фрагмент

	
	выберите ФорматШрифт

	
	выберите закладку Интервал

	
	раскройте список Интервал и выберите Разреженный

	
	установите курсор в окно справа и назначьте величину разрядки 3

	
	подтвердите свой выбор Ok


14. Для любого другого фрагмента текста назначьте межсимвольный интервалУплотненный
15. Задайте эффект анимации для текста, для этого:
	
	выделите любой фрагмент текста

	
	выберите ФорматШрифт

	
	выберите закладку Анимация

	
	выберите один из видов анимации и подтвердите свой выбор Ok


16. Отформатируйте последнюю строку текста, назначив следующие параметры:
	
	Размер -20, Начертание- курсив, полужирный,

	
	Цвет -синий, Подчеркивание- нет,

	
	Эффекты - контур, Шрифт Arial


17. Отформатировать первые две строки по таким же параметрам, используя режим копирования формата, для этого:
	
	выделите последнюю строку или ее фрагмент

	
	щелкните по кнопке Копировать формат  на панели форматирования (вид курсора изменится)

	
	выделите первые две строки

	
	сбросьте выделение


18. Результат показать преподавателю.
Форматирование абзацев
19. Вставить новую страницу в документ:
	
	поставьте курсор в пустой строке после всего текста

	
	выберите ВставкаРазрывНачать новую страницу


20. Набрать следующий текст:
Примечание: текст состоит из трех абзацев: заголовок, содержание рецепта, раскладка продуктов. В конце каждого абзаца нажать клавишу Enter. После каждого знака препинания ставить пробел. Перед знаком препинания пробел не ставить. Перенос слов происходит автоматически и может не совпадать с предложенным образцом.

Печенье
Сырки, муку, маргарин, яйца, соду смешать и поставить в холодильник на 2 часа. Тонко раскатать тесто. Смазать белком, взбитым с сахаром, и свернуть рулетом. Нарезать ломтиками и сложить на смазанный противень. Печь примерно 25 минут.
2 сырка по 100 г, 1 пачка маргарина, 2 яйца, 1 стакан сахара, 0,5 чайной ложки соды, погашенной в уксусе, 2,5 стакана муки.
21. Отформатировать заголовок, для этого:
	
	выделите первый абзац

	
	установите шрифт Полужирный , размер - 14, буквы заглавные (Shift/F3)

	
	установите межсимвольный интервал Разреженный 3 пт.

	
	отцентрировать заголовок - щелчок по кнопке По центру  на Панели форматирования


22. Отформатировать второй абзац, для этого:
	
	выделите все строчки второго абзаца

	
	назначьте выравнивание абзаца по ширине - кнопка По ширине  на Панели форматирования

	
	задайте отступ для первой строки абзаца перемещением вправо на отметку 1 см. маркера Отступ первой строки на горизонтальной линейке

	
	установите размер - 12


23. Отформатируйте третий абзац, для этого:
	
	выделите все строчки абзаца

	
	установите выравнивание По ширине  и Отступ для первой строки

	
	установите начертание - Курсив, размер - 12


24. Сравните свой текст с образцом:
ПЕЧЕНЬЕ
Сырки, муку, маргарин, яйца, соду смешать и поставить в холодильник на 2 часа. Тонко раскатать тесто. Смазать белком, взбитым с сахаром, и свернуть рулетом. Нарезать ломтиками и сложить на смазанный противень. Печь примерно 25 минут.
2 сырка по 100 г, 1 пачка маргарина, 2 яйца, 1 стакан сахара, 0,5 чайной ложки соды, погашенной в уксусе, 2,5 стакана муки.
25. Вставить новую страницу в документ.
26. Введите текст и отформатируйте его в соответствии с образцом:
             
  «БИЗНЕС - СЕРВИС
    113244, Москва,
       Новая ул., 3
      тел. 123-4567
Уважаемый Василий Никифорович!
           Акционерное общество "Бизнес-Сервис" приглашает Вас 15 ноября 1996 г. в 20 часов на традиционное осеннее заседание Клуба московских джентльменов.
Президент клуба                                                                                                А.М. Ростокин
Ключ к заданию:
Вставка символа 
	
	установите курсор в позицию вставки

	
	выберите ВставкаСимвол, в списке шрифтов выберите Wingdings

	
	в появившемся окне выделите необходимый символ

	
	щелкните по кнопке Вставить и закройте это окно


Форматирование текста реквизитов банка:
	
	выравнивание по центру, задать Отступ справа 6 см (указатель на горизонтальной линейке).

	
	подпись выровнена по ширине, в конце строки - принудительный конец строки 
(Shift/Enter). Эффект растягивания текста по краям достигается за счет того, что все пробелы в этой строке, за исключением одного, нерастяжимые (Shift/Ctrl/”пробел”).


27. Сохраните документ под именем Практическая работа № 3_1
28. Результат показать преподавателю.
 Вопросы для проверки знаний и умений
1. Что является абзацем в Word?
2. Перечислите параметры символов (шрифта).
3. Перечислите параметры абзацев.
4. Перечислите параметры страниц.
5. Назначение кнопки Формат по образцу.
6. Опишите технологию вставки символа в текст.
7. Как вставить нерастяжимый пробел? Принудительный конец строки?
8. Каким образом разделить документ на несколько разделов? Какие параметры можно установить отдельно для каждого раздела?


Практическое занятие № 7. Создание и форматирование таблиц по заданным условиям.
Цель занятия. Изучение информационной технологии создания и форматирования таблиц в MS Word.
Задание 1. Создание и форматирование таблицы.
Порядок работы
1. Запустите текстовый редактор МiсrosоftWord;
2. Установите параметры страницы используя команду Файл/ Параметры страницы: размер бумаги - А4, ориентация книжная; поля: левое - 3 см, правое - 2 см; верхнее - 3 см; нижнее - 2,5 см; 
3. Установите формат абзаца: Формат/Абзац(первая строка – отступ 1,25, межстрочный интервал - полуторный).
4. Создайте таблицу 2 х 9, используя команду Таблица/Вставить/Таблица
Рис. 11.1. Задание параметров таблицы из меню Таблицы
или кнопку Вставить таблицу из панели инструментов нажатием и продвижением по таблице с помощью левой кнопки мыши Рис. 3.2. Задание таблицы из панели инстр.
	5. Измените ширину колонок по образцу табл. 11.1: 	наведите стрелку мыши на вертикальный разделитель таблицы, при этом стрелка мыши примет вид разделителя; нажатием и продвижением разделителя левой кнопкой мыши задайте нужную ширину столбцов таблицы.









Краткая справка. Изменение размеров ячеек можно производить, используя свойства таблиц. Для этого достаточно установить курсор внутри таблицы, в меню Таблица выбрать команду Свойства таблицы (рис. 3.3).  В появившемся диалоговом окне на вкладке Таблица можно изменить размер, выравнивание, обтекание. На вкладке Строка изменяется высота строк, а на вкладке Столбец - ширина столбцов, на вкладке Ячейка - размер ячейки. Автоподбор параметров таблицы можно произвести командой меню Таблица/ Автоподбор. MicrosoftWord произведет автоматический подбор ширины столбцов или строк в зависимости от ширины листа и объема текста в каждой ячейке.                                                   Рис. 3.3. Окно Свойства таблицы
Таблица 3.l
	Денежные параметры
	Сумма, млрд долл.

	Наличные деньги
	232

	Трансакционные депозиты
	563

	В том числе:
	

	вклады до востребования
	277

	прочие чековые депозиты
	286

	Итого: М 1
	795

	Взаимные фонды денежного рынка
	318

	Депозитные счета денежного рынка
	485

	Сберегательные вклады
	410

	Срочные вклады
	1143

	Однодневные соглашения об обратном выкупе
	64

	Однодневные займы и прочее
	17

	l1того: М 2
	3232


6. Выделите первую строку таблицы (шапку) и задайте тип выравнивания абзаца - по центру.
7. Выделите второй столбец таблицы и задайте тип выравнивания абзаца - по центру.
8. Заполните таблицу, перемещаясь по ней с помощью клавиш [ТаЬ], [Shift]-[Tab].
9. Добавьте в таблицу новую строку, для чего поместите курсор в правую ячейку нижней строки таблицы и нажмите клавишу [ТаЬ] или воспользуйтесь командой Таблица/Добавить/Строки выше/ниже, предварительно установив курсор в любую ячейку нижней строки таблицы.
10. Выделите всю таблицу, для чего установите курсор в любую ячейку таблицы и выполните команду Таблица/ Выделить/Таблица или щелкните левой кнопкой мыши           Рис. 3.4. Сортировка данных в таблице
по крестообразному указателю мыши в левом верхнем углу таблицы за ее контуром.
11. Произведите обрамление таблицы по образцу, используя команду Формат/Границы и заливка.
12. Проведите сортировку (по возрастанию) данных второй колонки таблицы, выделенных жирной линией.
Краткая справка. Для сортировки данных в столбцах таблицы выделите текстовый фрагмент, который вы хотите отсортировать. В меню Таблица выберите команду Сортировка (рис. 3.4). В открывшемся окне Сортировка текста с помощью списка выберите, нужно ли сортировать целиком абзацы или только текст, набранный
до символа табуляции. В списке Тип выберите нужный метод сортировки - как текст, число или дата. С помощью кнопок выбора по возрастанию и по убыванию выберите нужный метод. Щелкните кнопку ОК
13. Сохраните файл в вашей папке с именем «Таблица 1». 
14. Произведите автоформатирование таблицы. Для этого установите курсор внутри таблицы, выберите в меню Таблица команду Автоформат и формат таблицы - Столбцы таблицы 1  
Сохраните отформатированную таблицу в вашей папке с Именем «Таблица 2» 
Ваши умения и навыки оцениваются удовлетворительно

Задание 2. Набрать таблицы в MS Word по образцу (Табл. 3.2-3.5).
Краткая справка. Для объединения или разбиения ячеек выделите группу ячеек и примените команду Таблица/ Объединить - разбить ячейки. Для изменения ширины одной ячейки необходимо выделить ее, затем изменить ширину ячейки.
Таблица 3.2
	
	Товарооборот
	Выручка
	Секции
	Состав
	Итого

	Дата
	План
	Факт
	
	1
	2
	3
	
	

	1999
	13542
	13457
	4578632
	4562
	1547
	1247
	25
	1247

	2000
	16754
	15 486
	5789642
	7852
	1255
	2525
	45
	1554

	2001
	13658
	14358
	1 257896
	1554
	1236
	6457
	76
	15577

	2002
	56 783
	58762
	125584
	2336
	1255
	2155
	89
	12 544



Таблица 3.3 (Для внутренних ячеек использовать команду Таблица/Нарисовать)
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



Таблица 3.4 (использовать команду Таблица/Автоподбор/Выровнять ширину столбцов)
	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	12548
	12476
	18756



Таблица 3.5 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Ваши умения и навыки оцениваются хорошо

Задание 3. Набрать таблицу в MS Word по образцу.
Принтер/сканер/копир HP OffisJet R65

	 Технические характеристики
	Информация для заказа

	Печать
	Технология HP PhotoREt 11 с многослойным наложением цвета 600х600: черная с технологией улучшения разрешения НР (KYt) 600х600; цветная с технологией HP PhotoREt
	Принтер/сканер/копир типа «все в одном»


	
	
	С6693А
	HP OffisJet R65

	
	
	С6692А
	HP OffisJet R45

	
	Метод печати
	Термальная по за просу струйная печать 
	Кабели

	
	Языкуправления
принтером
	РРС Level 3 или
PCL3GUI
	С2946А  
	Параллельный кабель IEEE 1235А-С, 3 м

	
	Нагрузка
	 3000 страниц в ме-
сяц (в среднем)
	С2947А
	Параллельный кабель
IEEE 1235А-С, 10 м

	
	Скорость
печати (с/мин)
	Черная
	Цветная
	Струйные принтерные
картриджи

	
	Быстрая
Обычная
Наилучшая
	11
5,1
4,4
	8,5
3,6
1
	51645А
	Большой черный картридж HP

	
	
	
	
	 C1876G
	Цветной картридж

	
	
	
	
	C1879D
	Большой трехцветный
цветной картридж HP

	
	
	
	
	54389G
	Черный картридж

	
	Разрешение
принтера
	Черная
	Цветная
	

	
	Быстрое
Обычное
Наилучшее
	600Х 300
	300Х 300
	

	
	
	600х300 
	600х600
	

	
	
	600х600 
	600х600
	

	
	Встроенные
шрифты
	
	


Ваши умения и навыки оцениваются отлично




Практическое занятие № 8. Создание, добавление, редактирование графических объектов.
Научитесь помещать схему в текст. Обтекание – сверху и снизу.

Погода
У природы нет плохой погоды,
 (
дождь
ясно
облачно
Погода
)Всякая погода – благодать.

Дождь и снег, любое время года
Надо благодарно принимать.



В надпись можно вставлять таблицу. Границы надписи можно сделать невидимыми. 
Нарисуйтесхему.



Наберите текст с учетом форматирования. И оформите его «водяными знаками»                    (т. е. рисунок помещается за текстом).
Нет России другой
авт. Е.Синицын
Берегите Россию –
Нет России другой.
Берегите ее
Тишину и покой,
Это небо и солнце
Это хлеб на столе
И родное оконце
В позабытом селе…
Берегите Россию
Чтобы сильной была.
Чтобы нас от беды
В трудный час сберегла.
Ей неведомы страхи,
И крепка ее сталь,
И последней рубахи
Ей для друга не жаль.

	

Выберите интересную вам тему и выполните сделайте доклад, оформив его по следующему плану (пример см справа):
1. Добавить изображение в виде подложки. 
1. Набрать текст и отформатировать его по образцу.
1. Добавить заголовок в виде объекта WordArt.
1. Добавить рисунок в документ.

	


[bookmark: _Toc191987235][bookmark: _Toc174110376]
Работа с таблицами
Вставка таблицы
	Горизонтальное меню – таблица – вставить таблицу (указать в открывшемся окне необходимое число столбцов и строк таблицы) / нарисовать таблицу (нарисовать таблицу карандашом)

	
Значок на панели инструментов:  позволяет нарисовать таблицу карандашом вручную (удобно использовать при преобразовании текста в таблицу)
	
Значок на панели инструментов:  позволяет добавить таблицу путем выбора необходимого количества строк и столбцов.



Границы
1. Изменить границы можно используя значок на панели инструментов


1. Вызвать панель инструментов «Таблицы и границы» (горизонтальное меню – вид – панели инструментов – таблицы и границы). Указать необходимые параметры для изменения цвета, типа или толщины границы.

 (
Добавление линий
Тип линий
Положение  линий
Толщина  линий
Цвет линий
) (
Заливка ячеек цветом
)





Вставка и удалении строк, столбцов, ячеек





Разбиение и объединение ячеек
	Выбрав на панели инструментов «таблицы и границы» карандаш, можно разбить необходимые ячейки, столбцы или строки.
Горизонтальное меню – таблица – разбить ячейки (указать в окне необходимые параметры разбиения)
	Горизонтальное меню – таблица – объединить ячейки (указать в окне необходимые параметры разбиения)



Преобразование текста в таблицу и таблицы в текст
Горизонтальное меню – таблица – преобразовать – текст в таблицу / таблицу в текст
Форматирование текста в ячейке
Выделить необходимый фрагмент текста и применить к нему необходимое форматирование (выравнивание, начертание, размер, цвет и др.)

Подготовьте таблицу по предложенному образцу.
	
ПОДГОТОВКА ПИСЬМА К ОТПРАВКЕ


	
1. СООБЩЕНИЕ - СОЗДАТЬ
	

	
2. В поле КОМУ: 
	адрес электронной почты получателя или групп получателей

	
3. В поле КОПИЯ:
	адреса  получателей копии сообщений

	
4. В поле ТЕМА:
	указывается тема сообщения

	
5. ОТПРАВИТЬ
	

	
6. ДОСТАВИТЬ ПОЧТУ
	

	
7*. ВСТАВКА – ВЛОЖЕНИЕ ФАЙЛА…
	В окне  ВСТАВКА необходимо выбрать требуемый файл.
Название вложенного файла появится в нижней части окна сообщения


	
Практическое занятие № 9. Вставка гиперссылок,  сносок, указателей, закладок.
Разбиение текста на колонки
Для представления текста (части текста) в виде колонок нужно:
1. выделить текст (часть текста)
2. выполнить команду: Разметка страницы – Колонки…
3. В появившемся окне Колонки укажем Тип: две. Текст будет разбит на две колонки.
4. В месте, где нужно разделить текст на две колонки выполнить команду:  Разметка страницы – Разрывы – Столбец.





Задание 1:Наберите текст стихотворения иразбейте его на две колонки.
ИДЕАЛ И СИРИУС
Я долго странствовал по свету,
Я все увидел, все узнал,
Но, мглой туманною одета,
Ты мимо шла, мой идеал.

Я много понял звезд лучистых,
Одна лишь тайный свет лила,
Как лунный отблеск серебристый,
Была печальна и светла.
И долго вещие зеницы
Смотрели в сумрачный туман,
Где ярко-красные зарницы
Мрачили неба океан.

Теперь я понял тайну ночи,
Нашел Тебя, мой Идеал
Твои лишь ныне блещут очи,
Как вечно Сириус сверкал!

А.Блок

Создание колонтитулов
Колонтитул - заголовочные данные (название произведения, части, главы, параграфа и т.п), помещаемые над текстом каждой страницы книги, газеты, журнала.
Для добавления колонтитула необходимо:
1. выбрать вкладку Вставка и нажать кнопку Верхний колонтитул или Нижний колонтитул.
2. Откроется часть страницы, которая недоступна для ввода текста и располагается на полях листа. 
3. Для того, чтобы вернуться к основному тексту нужно нажать на кнопку Закрыть окно колонтитулов. 
4. Чтобы изменить уже готовый колонтитул, необходимо дважды щелкнуть на нем мышкой.

Задание 2: 
В верхнем колонтитуле укажите свои ФИО и класс.
В  нижнем колонтитуле – номера страниц.
Для этого необходимо выполнить команду: Вставка – Номер страницы.

Создание сносок
Сноска -  дополнительный текст (пояснение, ссылка на источник, примечание редактора и т. п), помещаемый внизу страницы и отделяемый от основного текста прямой линией.
Для добавления сноски необходимо:
1.  поставить курсор вконец слова для которого нужно пояснение;
2.  выбрать вкладку Ссылки и нажать на кнопку Вставить сноску. 
Задание 3: К слову Сириус в последнем четверостишии добавьте сноску, в которой будет дано объяснение данного слова:

Сириус (лат. Sirius), также α Большого Пса -  ярчайшая звезда ночного неба. Его яркость в 25 раз превышает яркость Солнца.

Задание 3. Оформите приведенный ниже текст в форме четырехуровневого списка.
ПЕРЕХОД К ИНФОРМАЦИОННОМУ ОБЩЕСТВУ
ИНФОРМАТИЗАЦИЯ ОБЩЕСТВА
Что такое информационное общество
Роль информатизации в развитии общества
Об информационной культуре 
ИНФОРМАЦИОННЫЙ ПОТЕНЦИАЛ ОБЩЕСТВА
Информационные ресурсы
Информационные услуги и продукты
Рынок информационных услуг и продуктов
Правовое регулирование на информационном рынке 
ИНФОРМАТИКА - ПРЕДМЕТ И ЗАДАЧИ
Появление и развитие информатики
Структура информатики
ИЗМЕРЕНИЕ И ПРЕДСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ
ИНФОРМАЦИЯ И ЕЕ СВОЙСТВА
Информация и данные
Формы адекватности информации
Меры информации
Качество информации
КЛАССИФИКАЦИЯ И КОДИРОВАНИЕ ИНФОРМАЦИИ
Система классификации 
Система кодирования
Примеры классификации информации по разным признакам

Вставка в документ формул
Задание:
1. Наберите текст фрагмента
2. Отформатируйте текст:
· выделение курсивом;
· заголовок прописными символами с разрядкой 2 пт.;
3. Создайте формулы при помощи приложения MSEquation.


















Практическое занятие № 10. Распознавание и обработка отсканированного текста.
Цель работы: получить практические навыки подключения сканера
Сканер — устройство, выполняющее преобразование расположенного на плоском носителе (к примеру, бумаге) изображения в цифровой формат. Процесс получения такой цифровой копии называется сканированием. Во время сканирования при помощи АЦП создаѐтся цифровое описание изображения внешнего для ПК образа объекта, которое затем передаѐтся посредством системы ввода/вывода в ПК. Бывают ручные (Handheld), рулонные (Sheet-Feed), планшетные (Flatbed) и проекционные сканеры.
Нам необходимо подключить планшетный сканер EPSON Perfection
  1. Изучить используя руководство:
· Описание возможностей сканера;
· Детали сканера;
· Размещение оригиналов на сканере;
· Сканирование документов или фотографий;
· Обслуживание;
· Решение проблем;
· Технические характеристики.
2. Установить диск в привод оптических дисков и произвести
установку драйвера сканера;
3. Открыть «Мой компьютер» и удостовериться в наличии сканера;
4. Щекнув правой кнопкой мыши на сканере выбрать получить
изображения с помощью мастера работы со сканером;
5. Далее, следуя мастеру отсканировать цветной оригинал в цветную
цифровую копию с разрешающей способностью 300dpi.
6. Ответить на следующие вопросы:
А) Что такое сканер?
Б) Какие бываю разновидности сканеров?
В) Какие бывают типы датчиков для сканеров?
Г) Какой тип подсветки используется в ПЗС сканере?
Д) В чем особенность датчиков CIS сканера?
Е) Какой тип подсветки используется в CIS сканере?
Ё) Основные показатели эффективности сканеров?
Ж) Что описывает разрешающая способность сканера?
З) Что описывает разрядная глубина сканера?
И) В каких единицах измеряется разрешающая способность сканера?
К) В каких единицах измеряется разрядная глубина сканера?
Л) Посчитайте, какое количество элементов ПЗС содержится в сканере с разрешающей способностью 600 тнд с максимальной шириной документа 8,5"? 
М) Что означает следующее: разрядная глубина составляет 1 бит?




Тема 2.2. Технологии обработки числовой информации
Практическое занятие № 11.  Использование различных способов ввода и оформления данных по заданным условиям.
Цель. Приобрести практические навыки по созданию и оформлению ЭТ, вводу данных, использованию функции Автосумма.
Задание. Создать таблицу, показанную на рисунке.
	
	A
	B
	C
	D

	1
	Среднегодовая численность работающих

	2
	Категории должностей
	Механический цех
	Сборочный цех
	Всего

	3
	Рабочие
	295
	308
	

	4
	Ученики
	15
	12
	

	5
	ИТР
	14
	15
	

	6
	Служащие
	12
	14
	

	7
	МОП
	5
	4
	

	8
	Пожарно-сторожевая охрана
	4
	6
	

	9
	ИТОГО:
	
	
	


Алгоритм выполнения задания.
1. В ячейку А1 записать Среднегодовая численность работающих, завершение записи - Enter или стрелки курсора.
2. В ячейку А2 записать Категории должностей.
3. Увеличить ширину столбца А так, чтобы запись появилась в ячейке А2, для этого подвести указатель мыши на границу между заголовками столбцов А и В, указатель примет вид двунаправленной стрелки ↔, с нажатой левой кнопкой передвинуть границу столбца.
4. В ячейки B2, C2, D2 записать соответственно Механический цехСборочный цех Всего.
5. Отформатировать текст в строке 2 по центру, для этого выделить ячейки А2:D2 с нажатой левой кнопкой мыши, выполнить команду По центру на панели инструментов Стандартная или выполнить команду Формат/Ячейки/Выравнивание, в поле «по горизонтали» выбрать «по центру», щёлкнуть ОК.
6. В ячейки А3:А8 записать наименование должностей, а в А9 написать ИТОГО:
7. Подобрать ширину столбца А так, чтобы запись поместилась в ячейке А8, действия аналогичны п. 3.
8. Отформатировать текст в ячейке А9 по правому краю, 
9. В ячейки В3:С8 записать цифровые данные по численности.
10. Произвести суммирование численности по Механическому цеху, для этого выделить ячейку В9, выполнить команду ∑ (Автосумма) на панели инструментов Стандартная. 
11. Произвести суммирование численности по Сборочному цеху, повторив действия п.10 для ячейки С8.
12. Произвести суммирование численности по категории Рабочие, для этого выделить ячейку D3, выполнить команду ∑ (Автосумма).
13. Произвести суммирование численности по всем остальным категориям должностей, повторяя действия по п. 12.
14. При выполнении команды ∑ (Автосумма) в некоторых ячейках столбца D происходит автоматическое выделение не строки слева от ячейки, а столбца над выделенной ячейкой. Для изменения неверного диапазона суммирования необходимо при появлении пунктирной рамки выделить нужный диапазон ячеек с нажатой левой кнопкой мыши, нажать Enter.
15. В ячейке D9 подсчитать общую численность работающих, выполнив команду ∑(Автосумма) и указывая нужный диапазон с помощью мыши.
16. Отформатировать заголовок таблицы, для этого выделить ячейки А1:D1, выполнить команду Объединить и поместить в центре (кнопка ←а→ на панели инструментов Форматирование).
17. Оформить рамку таблицы, для этого выделить всю таблицу (А1:D9), выполнить команду выбрать вкладку Главная /Шрифт/Граница




Практическое занятие № 12.  Построение диаграмм по заданным условиям
Диаграмма – это графическое представление данных рабочего листа. Запишите это определение в тетрадь.
Данные, представленные в графическом виде, становятся более наглядными и понятными.
Таково свойство человеческой психики: наглядность – важнейшее условие для понимания.
Excel дает возможность представить информацию не только в виде рабочего листа, т.е. в виде таблицы, но и в виде диаграммы, которая облегчает восприятие и помогает при анализе и сравнении данных.
Для построения диаграмм в Excel служит специальный инструмент – Мастер диаграмм.
Электронные таблицы Excel дает возможность использовать 14 стандартных типов диаграмм и 20 нестандартных. Это могут быть гистограммы, линейчатые диаграммы, графики, круговые и т.д.
	
	Тип диаграммы
	Назначение

	1.
	Круговая
	Отражает соотношение частей и целого. Можно представить только один ряд значений. 

	2.
	Кольцевая
	Отражает соотношение частей и целого. Можно показать несколько рядов данных.

	3.
	Линейчатая
	Отражает соотношение величин.

	4.
	Гистограмма
	Показывает изменения в течение некоторого периода времени.

	5.
	График
	Отображает изменение данных за равные промежутки времени.

	6.
	С областями
	Показывает изменение общего количества в течение какого-то периода времени и вклад каждого ряда данных в сумму значений рядов.


· Круговая – 
«Суточный рацион»
В таблице приведены данные, отражающие суточный рацион взрослого человека. Представьте эти данные графически
	Примерный суточный рацион взрослого человека со средней физической нагрузкой

	Белки, г
	80,0

	Жиры (при соотношении животных и растительных 55:45), г
	100,0

	Углеводы ( из не более 50-100 г сахара), г
	400,0

	Кальций, мг
	800,0

	Фосфор, мг
	1200,0

	Железо, мг
	114,0

	Витамины, мг
	

	А
	1,5

	В1
	1,7

	В2
	1,2

	С
	70,0


 «Использование домашнего компьютера»
В таблице представлены результаты проведенных исследований по использованию домашнего компьютера. Построить диаграмму, отражающую приведенные результаты.
	Вид работы
	%

	Игры
	8,2

	Обработка текстов
	24,5

	Ведение финансов
	15,4

	Работа, выполняемая дома
	26,5

	Образование
	8,8

	Домашний бизнес
	16,6



· График 
«Метеонаблюдения»
В таблице представлены результаты метеонаблюдений за сентябрь. Изобразите эти данные графически.
	Показатель
	Число

	
	1
	2
	…
	30

	Температура, С
	18
	15
	
	17

	Давление, мм рт.ст.
	745
	720
	
	730

	Относительная влажность, %
	67
	50
	
	72



  «Рост Пети и Васи»
В 9 лет Петя имел рост 120 см, в 10 лет - 125 см, в 11 лет – 132 см ,в 12 лет  - 142 см, в 13 лет - 147 см, в 14 лет – 157 см, в 15 лет – 160 см. Вася соответственно 130, 135, 137, 142, 145, 150 и 152 см. Представить эти данные графически.


· Линейчатая 
 «Динамика изменения объемов ЖД и цен на них»
Динамика изменения объемов жестких дисков и цен на них приведена в таблице. Представить эти данные графически.

	Месяц и год выпуска
	Максимальная емкость, Гбайт
	Средняя цена за 1 Гбайт, долларов

	Октябрь 1999
	27,2
	14,67

	Март 2001
	75,1
	7,06

	Март 2002
	160
	1,88

	Ноябрь 2002
	250
	1,20





· С областями
«Зерновые культуры» 
Сведения о площадях (в гектарах), отведенных под различные зерновые культуры в фермерском хозяйстве в течение нескольких лет, приведены в таблице. Построить диаграмму, иллюстрирующую изменение доли каждой культуры в общей площади зерновых культур.
	Культура
	2006
	2007
	2008
	2009
	2010

	Пшеница
	10
	16
	16
	20
	23

	Рожь
	4
	5
	8
	8
	8

	Кукуруза
	3
	3
	3
	4
	7


	
  «Изменение состава класса за годы обучения»
В таблице представлены сведения об изменении состава одного из классов школы за время обучения. Изобразить эти данные графически.
	Год обучения
	Мальчиков
	Девочек

	1
	12
	14

	2
	11
	14

	3
	11
	14

	4
	11
	13

	5
	11
	15

	6
	12
	15

	7
	12
	15

	8
	13
	15

	9
	13
	14

	10
	13
	14



· Гистограмма 
«Заполнение жесткого диска»
Через месяц после приобретения компьютера у ученика 8б класса Мити Файликова на жестком магнитном диске общей вместимостью 10 Гбайт информацией было занято 0,6 Гбайт, через 2 месяца – 1,2 Гбайт. Эти и другие данные о заполнении диска в конце каждого месяца первого года использования компьютера приведены в таблице. Представить эти данные графически.
	Номер месяца
	Занято, Гбайт
	Свободно, Гбайт

	1
	0,6
	9,4

	2
	1,2
	8,8

	3
	1,5
	8,5

	4
	1,9
	8,1

	5
	2,6
	7,4

	6
	2,8
	7,2

	7
	3,9
	6,1

	8
	4,3
	5,7

	9
	4,5
	5,5

	10
	5,4
	4,6

	11
	5,5
	4,5

	12
	6,1
	3,9



  «Обед для ребенка 1-3 лет»
В таблицу представлены данные, отражающие примерное меню обеда для ребенка от 1 до 1,5 года и от 1,5 до  лет. Представьте эти данные графически.
	
	От 1 до 1,5 года
	От 1,5 до 3 лет

	Салат
	25
	35

	Суп
	100
	100

	Мясное суфле
	55
	65

	Гарнир
	100
	120

	Компот или напиток
	100
	150








Практическое занятие № 13. Использование формул в расчётных операциях с данными таблиц.
Цель работы: Изучение принципов создания и использования формул и функций в электронных таблицах. Приобретение умения создавать, сохранять, оформлять, редактировать и выполнять расчеты с использованием формул и встроенных функций в табличном процессоре Excel
Краткие сведения
Работа с формулами. Вычисления в таблицах выполняются с помощью формул, состоящих из математических операторов, констант, ссылок на ячейку и имен функций. Результатом выполнения формулы есть некоторое новое значение, содержащееся в ячейке, где находится формула. Формула начинается со знака равенства =. В формуле могут использоваться арифметические операторы (Табл. 1) Порядок вычислений определяется обычными математическими законами (вычисляются значения функций, выполняется возведение в степень, умножение, деление, сложение, вычитание). Примеры формул:
=(А4+В8)*С6
=F7/С14+B9^2
Константы – текстовые или числовые значения, которые вводятся в ячейку и не могут изменяться во время вычислений. 
Ссылка на ячейку или группу ячеек – способ, которым указывается конкретная ячейка или несколько ячеек. Ссылка на отдельную ячейку – ее координаты. Значение пустой ячейки равно нулю. Ссылки на ячейки бывают двух типов:
1. относительные – ячейки обозначаются относительным смещением от ячейки с формулой (например: F7). При копировании формул относительные ссылки изменяются на размер перемещения.
2. абсолютные – ячейки обозначаются координатами ячеек в сочетании со знаком $ (например: $F$7). При копировании формул абсолютные ссылки не изменяются.
При копировании по столбцу формул с относительной адресацией автоматически изменяется номер строки, соответственно при копировании по строке автоматически изменяется имя столбца.
Абсолютный вид адресации применяется для того, чтобы защитить в формулах адреса от изменения при копировании, если ссылка производиться на одну и ту же ячейку. При абсолютной адресации перед той частью адреса ячейки, которая не должна меняться при копировании ставится символ <$> (Табл. 2).
При копировании ячеек, содержащих формулы с относительными ссылками, координаты ячеек аргументов изменяются автоматически. Например, при копировании формулы =А1+А2 из ячейки А3 в ячейку В3 ее содержимое изменится на =В1+В2. Эта формула как и ранее вычисляет сумму двух ячеек слева от ячейки с формулой. При копировании ячеек, содержащих формулы с абсолютными ссылками, адреса ячеек-аргументов не изменяются. 
Для ввода формулы в ячейку следует ввести знак = и формулу для вычисления. После нажатия клавиши Enter в ячейке появится результат вычисления. При выделении ячейки, содержащей формулу, формула появляется в строке редактирования. 
Работа с функциями. Функция представляет собой программу с уникальным именем, для которой пользователь должен задать конкретные значения аргументов функции, стоящих в скобах после его имени. Функцию (также как и число) можно считать частным случаем формулы. Различают статистические, логические, финансовые и другие функции (рис. 1). Например, ячейка содержит функцию вычисления суммы множества чисел, находящихся в ячейках В4, В5, В6, В8, в виде: СУММ(B4:B6, B8). Вставить в ячейку функцию суммы СУММ можно с помощью кнопки .


Задания к практическим работам.
Задание 1. Создать таблицу вкладчиковhttp://pandia.ru/text/category/vkladchik/ банка (рис. 2). Выполнить расчет значений доли общего вклада с использованием формул. 
Порядок работы
1. Запустите редактор электронных таблиц MicrosoftExcel (Пуск – Программы – 0ffiсе_2000 – Miсrosoft Excel)
2. Таблицу сохранить на D:\ Студенты\ ВАША ГРУППА\ ВАША ФАМИЛИЯ под именем файла ВАША ФАМИЛИЯ_№ ПРАКТИЧЕСКОЙ РАБОТЫ (например, Иванов 14).
3. На вкладке лист1 напечатать Ф. И. О., группа (в ячейке А1), № практической работы (в ячейке D2), тема практической работы (в ячейке А3), цель практической работы (в ячейке А5).
4. На вкладке лист2 выполнить задание 1: создать таблицу Вклады в банке (исходные данные представлены на рис. 2).
5. Установите курсор на ячейку А1. Введите заголовок таблицы Вклады в банке. Затем выделите диапазон A1:D1 объедините ячейки командой Формат/Ячейки/вкладка Выравнивание/установить флажок Объединение ячеек
6. Введите названия столбцов таблицы ‑ «№ п/п», «Фамилия вкладчика», «Сумма вклада, руб.», «Доля от общего вклада, %». Изменение ширины столбцов производите перемещением мышью в строке имен столбцов (А, В, С и т. д.).
7. Для оформления шапки таблицы выделите строку, содержащую шапку таблицы (строка 2), задайте перенос по словам командой Формат/Ячейки/вкладка Выравнивание/Переносить по словам, выберите горизонтальное и вертикальное выравнивание — «по центру».
8. Заполните таблицу исходными данными согласно заданию 1 (рис. 2).
9. Выполните расчет итогового показателя в ячейке С13. Для этого установить курсор в ячейку С13 и дважды нажать кнопку Автосумма на панели инструментов.
10. Для расчета доли от общего вклада необходимо в ячейку D3 ввести формулу =С3/$С$13. Затем произведите автокопирование формулы: установите курсор в нужную ячейку (D3), подведите курсор к маркеру автозаполнения, расположенному в правом нижнем углу ячейки; когда курсор примет вид черного крестика, нажмите левую кнопку мыши и протяните формулу вниз по ячейкам до нужной ячейки (до ячейки D12).
11. Выполните расчет итогового показателя в ячейке D13. Для этого установить курсор в ячейку D13 и дважды нажать кнопку Автосумма на панели инструментов.
12. Затем отформатируйте значения из последнего столбца в процентном формате, для этого выделите диапазон ячеек D3:D13 и выполните команду Формат/Ячейки/вкладка Число/формат Процентный, число десятичных знаков задайте равное 1
13. Произведите обрамление таблицы. Для этого выделите блок ячеек таблицы А2:D13. Откройте окно Обрамление таблиц командой Формат/ Ячейки/вкладка Границы. Для внутренних линий выберите тонкую, а для контура — более толстую непрерывную линию. Макет отображает конечный вид форматирования обрамления, поэтому кнопку ОК нажмите, когда вид обрамления на макете полностью вас удовлетворит.
14. Выполните выравнивание данных таблицы как на рис. 2
15. Сохраните электронную таблицу Файл-Сохранить

Задание 2. Создать таблицу Погода (рис. 3). Выполнить нахождения максимального, минимального и среднего значений в столбцах Температура, Давление и Влажность.

1. Перепишите данные с таблицы.
2. Произведите расчеты Максимума, для этого установите курсор в ячейку С20 и выберите команду Вставка/Функция/выберите функцию МАКС/Ok (рис. 4). Затем нажать кнопку для уменьшения размеров окна функции МАКС, выделить диапазон С3:С19 и развернув окно кнопкой нажать Ok. Далее произведите автокопирование полученной функции в ячейке С20.
Краткая справка. Для автокопирования функции выполните следующие действия: подведите курсор к маркеру автозаполнения, расположенному в правом нижнем углу ячейки; когда курсор примет вид черного крестика, нажмите левую кнопку мыши и протяните формулу в нужном направлении (вниз, вправо) по ячейкам.
3. Произведите расчеты Минимума, для этого установите курсор в ячейку С21 и выберите команду Вставка/Функция/ выберите функцию МИН/ Ok. Затем нажать кнопку для уменьшения размеров окна функции МИН, выделить диапазон С3:С19 и развернув окно кнопкой нажать Ok. Далее произведите автокопирование полученной функции вправо.
4. Произведите расчеты Среднего значения, для этого установите курсор в ячейку С22 и выберите команду Вставка/Функция/ выберите функцию СРЗНАЧ/Ok. Затем нажать кнопку для уменьшения размеров окна функции МИН, выделить диапазон С3:С19 и развернув окно кнопкой нажать Ok. Далее произведите автокопирование полученной функции вправо.
5. 11. Сохраните электронную таблицу Файл-Сохранить

Практическое занятие № 14. Использование функций в расчётных операциях.   
Вариант № 1  Использование функций в расчетных операциях .
Цель. Приобрести и закрепить практические навыки по применению функций категории Дата и время с использованием Мастера функций.
Задание. Создать таблицу, показанную на рисунке.
	
	А
	В
	С

	1
	Функции Дата и время

	2
	Начало работы
	
	

	3
	Системная (текущая) дата и время
	
	

	4
	Сегодня
	
	

	5
	Конец месяца
	
	

	6
	Конец года
	
	

	7
	Осталось до конца месяца
	
	

	8
	Осталось до конца года
	
	

	9
	
	
	

	10
	День рождения
	
	

	11
	Прожил дней
	
	

	12
	Сегодня + 100 дней
	
	

	13
	Сегодня + 365 дней
	
	


Алгоритм выполнения задания.
1. Записать указанный текст обозначений в столбец А.
2. В ячейку В2 записать дату и время своей работы строго соблюдая формат, например, 15.01.07 10:15 (т.е. 15 января 2007 года 10 часов 15 минут)
3. В ячейку В3 вставить текущую дату с помощью Мастера функций:
3.1. Выделить ячейку В3, щёлкнуть значок fx на панели инструментов Стандартная или выполнить команду Вставка/Функция.
3.2. В диалоговом окне Мастер функций в левом поле Категория выбрать Дата и время, в правом поле Функция найти и выбрать ТДАТА, нажать Ок и ОК.
4. В ячейку В4 вставить текущую дату с помощью Мастера функций, выбрав функцию СЕГОДНЯ.
5. В ячейки В5 и В6 записать даты конца месяца и конца года, например, 31.01.07 и 31.12.07.
6. В ячейку В7 записать формулу =В5-В4 (получим разность в формате ДД.ММ.ГГ).
7. В ячейку В8 записать формулу =В6-В4 (получим разность в формате ДД.ММ.ГГ).
Примечание. Программа некорректно обрабатывает количество месяцев, завышая его на единицу.
8. В ячейку В10 записать дату своего дня рождения, например, 29.12.90. 
9. Вычислить число прожитого времени по формуле =В4-В10 (в формате ДД.ММ.ГГ и учётом примечания).
10. Вычислить даты в ячейках В12 и В13, самостоятельно записав нужные формулы.
11. Преобразовать дату в ячейке В13 в текстовый формат, для этого:
11.1. Выделить ячейку В13, выполнить команду Формат/Ячейки/Число. 
11.2. В диалоговом окне в поле Числовые форматы выбрать Дата, в поле Тип выбрать формат вида «14 март, 2001», нажать ОК. 
12. Скопировать диапазон ячеек В4:В6 в диапазон С4:С6, для этого:
12.1. Выделить диапазон В4:В6.
12.2. Щелкнуть кнопку Копировать на панели инструментов Стандартная или выполнить команду Правка/Копировать.
12.3.  Выделить ячейку С4, щёлкнуть кнопку Вставить на панели инструментов Стандартная или выполнить команду Правка/Вставить. 
13. Преобразовать формат даты в ячейке С6 в текстовый, выполнив команду Формат/Ячейки/Число и выбрав Тип «Март 2001».
14. Преобразовать формат даты в ячейке С5 в текстовый, выполнив команду Формат/Ячейки/Число и выбрав Тип «14 мар».
15. Преобразовать формат даты в ячейке С4 в текстовый, выполнив команду Формат/Ячейки/Число и выбрав Тип «14 мар 01».
16. Установить в ячейке С3 отображение секундомера системных часов, для этого:
16.1.  Выделить ячейку С3, щёлкнуть значок fx на панели инструментов Стандартная или выполнить команду Вставка/Функция.
16.2. В диалоговом окне Мастер функций в левом поле Категория выбрать Дата и время, в поле Функция найти и СЕКУНДЫ, нажать ОК.
16.3. В диалоговом окне СЕКУНДЫ ввести в поле Дата_как_число адрес В3, ОК.
16.4.  Значения секунд в ячейке С3 будут изменяться при нажатии клавиши F9.
17. Вычислить длительность выполнения работы, для этого:
17.1. Выделить ячейку С2, записать формулу =В3-В2, нажать Enter, результат будет записан в формате ДД.ММ.ГГ ЧЧ:ММ.
17.2. Преобразовать значение в ячейке С2 в формат ЧЧ:ММ:СС, для этого:
17.2.1. Выделить ячейку С2, выполнить команду Формат/Ячейки/Число.
17.2.2. В поле Числовые форматы выбрать (все форматы).
17.2.3. В поле Тип выбрать [ч]:мм:сс, нажать ОК.
17.2.4. Значения секунд в ячейке С2 будут изменяться при нажатии клавишиF9.
18. Сравнить вычисленные значения с показанием системных часов на Панели задач.




Вариант № 2  Использованиефункций в расчетных операциях .
Цель. Приобрести и закрепить практические навыки по применению функций категории Логические с использованием Мастера функций.
Задание. Создать таблицу, показанную на рисунке.
	
	А
	В
	C	
	D
	E

	1
	Ведомость начисления заработной платы

	2
	№ п/п
	Фамилия
	Оклад
	Материальная помощь
	Сумма к выдаче

	3
	1
	Сидоров
	1850
	
	

	4
	2
	Петров
	1000
	
	

	5
	3
	Глухов
	2300
	
	

	6
	4
	Смирнов
	950
	
	

	7
	5
	Галкин
	1100
	
	

	8
	6
	Иванов
	4500
	
	

	9
	7
	Авдеев
	3400
	
	

	10
	8
	Горшков
	2800
	
	

	11
	
	Всего:
	
	
	


Алгоритм выполнения задания.
1. В ячейке А1 записать название таблицы.
2. В ячейках А2:Е2 записать шапочки таблицы с предварительным форматированием ячеек, для этого:
Выделить диапазон ячеек А2:Е2.
      Выполнить команду Правой кнопкой мыши/Формат Ячеек/Выравнивание.
Установить переключатель «переносить по словам».
В поле «по горизонтали» выбрать «по центру».
В поле «по вертикали» выбрать «по центру».
Набрать тексты шапочек, подбирая по необходимости ширину столбцов вручную.
3. Заполнить графы с порядковыми номерами, фамилиями, окладами.
4. Рассчитать графу Материальная помощь, выдавая её тем сотрудникам, чей оклад меньше1500 руб., для этого:
Выделить ячейку D3, вызвать Мастер функций, в категории Логические выбрать функцию ЕСЛИ.
В диалоговом окне функции указать следующие значения:
	Логическое выражение
	С3<1500

	Значение_если_истина
	150

	Значение_если_ложь
	0


Скопировать формулу для остальных сотрудников с помощью операции Автозаполнение.
5. Вставить столбец Квалификационный разряд.
Выделить столбец Е, щёлкнув по его заголовку.
Выполнить команду Вставка/Столбцы.
Записать шапочку Квалификационный разряд.
Заполнить этот столбец разрядами от 7 до 14 произвольно так, чтобы были все промежуточные разряды.
6. Вставить и рассчитать столбец Премия, используя логическую функцию ЕСЛИ, выдавая премию в размере 20% оклада тем сотрудникам чей разряд выше 10.

	Логическое выражение
	Е3>10

	Значение_если_истина
	С3*0,2

	Значение_если_ложь
	0


7. Рассчитать графу Сумма к выдаче так, чтобы в сумму не вошёл Квалификационный разряд.
8. Рассчитать итоговые значения по всем столбцам, кроме столбца Квалификационный разряд.
9. Проверить автоматический перерасчёт таблицы при изменении значений:
Изменить оклады нескольким сотрудникам, проверить изменение таблицы.
Изменить квалификационные разряды нескольким сотрудникам.
10. Изменить условие начисления премии: если Квалификационный разряд выше 12, то выдать Премию в размере 50% оклада.


Вариант № 3  Использование функций в расчетных операциях .
Цель. Приобрести и закрепить практические навыки по применению функций категории Математические с использованием Мастера функций.
Задание 1. Создать и заполнить таблицу алгебраических функций, показанную на рисунке.
	
	A
	B
	C
	D
	E
	F
	G
	H

	1
	Число
	Десятичный логарифм
	Натуральный логарифм
	Корень
	Квадрат
	Куб
	Показательная функция
	Факториал

	2
	0
	
	
	
	
	
	
	

	3
	1
	
	
	
	
	
	
	


Алгоритм выполнения задания.
1. В ячейках А1:Н1 записать шапочки таблицы с предварительным форматированием ячеек, для этого:
Выделить диапазон ячеек А1:Н1.
      Выполнить команду Правой кнопкой мыши/Формат Ячеек/Выравнивание.
Установит переключатель «переносит по словам».
В поле «по горизонтали» выбрать «по центру».
В поле «по вертикали» выбрать «по центру».
Набрать тексты шапочек, подбирая по необходимости ширину столбцов вручную.
2. Записать в графу Число ряд чисел, начиная с 0:
В ячейки А2 и А3 записать 0 и 1.
Выполнить операцию Автозаполнение до числа 15.
3. Заполнить графу Десятичный логарифм следующим образом:
Выделить ячейку В2, вызвать Мастер функций, выбрать категорию математические, выбрать функцию LOG10.
В поле Число ввести адрес А2 с клавиатуры или, отодвинув диалоговое окно функции за любое место серого поля, щелкнуть ячейку А2.
Выполнить операцию Автозаполнение для всего столбца.
Примечание. В ячейке В2 должно быть #ЧИСЛО!, т. к. логарифм 0 не существует.
4. Заполнить графу Натуральный логарифм аналогично, выбрав функцию LN.
5. Заполнить графу Корень  аналогично, выбрав функцию КОРЕНЬ.
6. Графы Квадрат и Куб заполнить следующим образом:
Выбрать функцию СТЕПЕНЬ.
В поле Число ввести адрес А2.
В поле Степень ввести 2 для квадратичной функции или 3 для кубической.
7. Заполнить графу Показательная функция следующим образом:
Выбрать функцию СТЕПЕНЬ.
В поле Число ввести 2.
В поле степень ввести адрес А2.
8. Заполнить графу Факториал аналогично пю3, выбрав функцию ФАКТР.
Примечание. Любую функцию можно записать с клавиатуры, точно соблюдая текст названия функции и её синтаксис, применяемый в Мастере функций.




Задание 2. Создать и заполнить таблицу тригонометрических функций, показанную на рисунке.
	
	A
	B
	C
	D
	E
	F

	1
	Угол, град.
	Угол, радиан
	Синус
	Косинус
	Тангенс
	Сумма квадратов

	2
	0
	
	
	
	
	

	3
	15
	
	
	
	
	


1. Заполнить графу Угол, град. числами от 0 до 180, используя операцию Автозаполнение.
2. Заполнить графу Угол, радиан значениями, применив функцию РАДИАНЫ.
3. Заполнить графы Синус, Косинус, Тангенс, применяя функции SIN, COS, TAN. В качестве аргумента выбирать значения угла в радианах.
Примечание. В некоторых ячейках значения записываются в экспоненциальной форме, например, запись 1,23Е-16 означает, что число 1, 23 возводится в степень минус 16, что даёт число, очень близкое к нулю, а запись 1,23Е+16 означает возведение числа 1,23 в степень плюс 16.
4. Заполнить графу Сумма квадратов известной формулой SIN2()+ COS2()=1, проверить результат для всех углов.


Тема Создание сводных таблиц по заданным условиям
Сводные таблицы используются для группировки данных по одному или нескольким критериям, при этом производятся различные расчеты по этим данным: суммирование, нахождение среднего и т.д. Для их создания пользуются мастером сводных таблиц, вызвав его по опции Данные - Сводная таблица. Можно рассматривать сводную таблицу как средство группирования данных по различным вторичным ключам с последующими расчетами по требуемым параметрам.
Создание сводной таблицы
При создании сводной таблицы используются данные из списка. Затем необходимо выполнить следующие действия:
а) выделить ячейку списка или базы данных,
б) выбрать команды Сводная таблица – Сводная таблица в меню Таблицы вкладки Вставка,
в) следуя инструкциям мастера сводных таблиц:
· выбрать диапазон исходных данных. Это может быть либо вся таблица, либо ее часть. При этом необходимо не забывать, что сводная таблица составляется для не менее 2-х столбцов. Возможно выделение ячеек исходных данных до вызова данной опции, тогда Мастер сводной таблицы будет считать их исходными. В противном случае он выделяет всю таблицу, но это не окончательно. Вы можете, нажав на кнопку в конце строки Таблица или диапазон, сами выделить необходимую область для создания сводной таблицы. Здесь же указывается, где следует разместить отчет сводной таблицы. Нажать кнопку ОК;
· справа появится окно, используемое для проектирования сводной таблицы. Оно поделено на две части: вверху указан список полей исходной таблицы, на основании которых формируется сводная таблица, внизу показаны области сводной таблицы, формирование которых и позволяет строить нужные выборки;
· перетащить кнопки, расположенные вверху и обозначающие названия полей, в нужные области сводной таблицы. В полях Названия строк и Названиястолбцов могут находиться несколько кнопок (или признаков). Обязательно перетащите одну или несколько кнопок в поле Значения, где производятся итоговые вычисления. Если перетаскивается символьное данное, определяется число элементов; если перетаскивается числовое данное, определяется сумма элементов[footnoteRef:1]. Нажать кнопку Далее. [1:  Например, пусть список содержит столбцы Фамилия, Оклад с фамилиями сотрудников (в количестве 10 человек) и соответствующими окладами. Тогда, если в поле Значения перетащить кнопку Фамилия, результат – 10 (число сотрудников), если перетащить кнопку Оклад, результат – сумма окладов у всех сотрудников.] 

· полученная сводная таблица появляется слева на листе. Её можно откорректировать по названию граф, вводя в нужные ячейки нужные названия. Если структура полученной таблицы не удовлетворяет пользователя, можно её поменять, отбуксировав имя поля из области сводной таблицы в список полей;
· если нужно заменить вычисляемую функцию в области Значения, в меню в поле Значения в опции Параметры полей значений выбирают нужную функцию.  
Пусть исходный список имеет вид:


.

Сформируем сводную таблицу, определив средний балл за сессию по каждому студенту. Для этого при формировании сводной таблицы переместим в область Названия строк поле Фамилия, в поле Значения – поле Оценка. При этом предлагается подсчет суммы по этому полю. Меняем операцию на Среднее. В итоге (выполнив несложные остальные шаги) получим:
	ФИО
	Среднее по полю оценка

	Иванов
	3,333333333

	Сидоров
	2,5

	Петров
	4

	Общий итог
	3,166666667



б) сформируем сводную таблицу для определения максимального балла по каждой из дисциплин. Для этого в поле Названиястрок поместим поле Дисциплина, в поле Значения – Оценка и изменим операцию на Максимум. Получим в итоге:

	Дисциплина
	Максимум по полю оценка

	Алгебра
	5

	Информатика
	4

	Физика
	5

	Общий итог
	5



в) сформируем сводную таблицу для определения среднего балла по каждой дисциплине с дополнительной возможностью фильтрации результатов в соответствии со списком студентов. Для этого в поле Фильтр поместим поле Фамилия, в поле Названия строк – Дисциплина, в поле Значения – Оценка и изменим операцию на Среднее. Получим:
	фамилия
	Сидоров

	
	

	Дисциплины
	Среднее по полю оценка

	Алгебра
	5

	Информатика
	2

	Физика
	3

	Общий итог
	3,333333333



Здесь виден фильтр (строка фамилия), позволяющий просматривать весь список студентов и по каждому видеть результат (очевидно, средний балл для студента по одной дисциплине есть не что иное как оценка по этой дисциплине). Там же есть опция Все, позволяющая получать агрегированный результат по всей группе студентов. Общий итог показывает средний балл за сессию по одному (на нашем рисунке) или для всех студентов.
г) сформируем сводную таблицу, группирующую студентов по дисциплинам и по каждому студенту выводящую его балл. Для этого в поле Названиястрок поместим сначала поле Дисциплина, затем – Фамилия. В поле Значения поместим поле Оценка, причем операцию можно назначить, например, - Среднее. Получим результат:
	Дисциплины
	Среднее по полю оценка

	Алгебра
	4

	Иванов
	3

	Петров
	4

	Сидоров
	5

	Информатика
	3

	Иванов
	3

	Петров
	4

	Сидоров
	2

	Физика
	4

	Иванов
	4

	Петров
	5

	Сидоров
	3

	Общий итог
	3,666666667



Очевидно, кроме заказанной информации сформированы промежуточные итоги для каждой дисциплины и по всей группе.
д) сформируем сводную таблицу, содержащую в строках информацию о дисциплинах, в столбцах – о фамилиях студентов, а на пересечении строк и столбцов – оценки. Для этого поместим поле Дисциплина в поле Названия строк, поле Фамилия – в поле Названия столбцов, поле Оценка – в поле Значения (операция - Максимум). Получим результат:
	Максимум по полю Оценка
	фамилии
	
	
	

	Дисциплины
	Иванов
	Петров
	Сидоров
	Общий итог

	Алгебра
	3
	4
	5
	5

	Информатика
	3
	4
	2
	4

	Физика
	4
	5
	3
	5

	Общий итог
	4
	5
	5
	5


Необходимо помнить, что в вычисляемых полях подведение итогов данных всегда производится с помощью итоговой функции «Сумма». Изменение итоговой функции для вычисляемого поля невозможно. 

Задание 
1. Создать исходный список, содержащий следующие столбцы: Имя, Пол, Адрес (можно ограничиться городом), Возраст, Степень родства, Профессия, Трудовой стаж. Заполнить список данными (15 строк) по своим родственникам.
2. Построить сводные таблицы в соответствии с заданиями и по возможности разместить их на одном листе с исходной таблицей:
а) определить средний трудовой стаж у женщин;
б) решить ту же задачу для женщин, живущих в Калининграде;
в) определить суммарный трудовой стаж по каждой профессии;
г) определить суммарный трудовой стаж по каждой профессии отдельно для мужчин и женщин;
д) определить по каждой группе родственников с одинаковой степенью родства их средний возраст;
е) определить число родственников, имеющих одинаковые имена (по каждому имени отдельно).
Показать результат преподавателю





Тема 2.3. Технологии хранения, поиска и сортировки информации
Практическое занятие № 15.  Создание структуры БД. Ввод данных в табличную форму по заданным условиям.
Создать структуру БД. 
1. Дан набор полей: фамилия, имя, дата рождения, пол, образование, страна проживания, оклад, номер медицинского полиса, размер заработной платы,  дата проведения соревнований, место работы, должность, количество детей, семейное положение, вид спорта, дата последнего посещения врача, диагноз, занятое место, ИНН, телефон, домашний адрес.
Какие из перечисленных полей необходимо будет включить в БД «Поликлиника»?
Описать структуру таблицы, указать первичный ключ.
2. Спроектировать БД «Программа передач на неделю», с помощью которой можно будет получить ответы на вопросы:
· Какие фильмы идут в четверг?
· Во сколько будут показаны программы новостей в понедельник по каналам  НТВ и РОССИЯ?
Описать структуру таблицы, указать первичный ключ. Какие поля следует включить в каждый запрос, какие условия отбора накладываются на эти поля?
3. Какое место будет занимать команда "Arsenal" после сортировки данных по полю"забито" в убывающем порядке?
	№
	команда
	Забито
	пропущено
	всего очков

	1
	Chelsi
	16
	7
	9

	2
	Arsenal
	24
	2
	22

	3
	Manchester Un
	12
	9
	3

	4
	Newcastle
	26
	6
	20









Задание по теме “Базы данных” Вар. 2
1. Дан набор полей: фамилия, имя, дата рождения, пол, телефон, образование, страна проживания, оклад, номер медицинского полиса, размер заработной платы, дата проведения соревнований, место работы, должность, количество детей, семейное положение, вид спорта,  дата последнего посещения врача, диагноз, занятое место, ИНН, домашний адрес.
Какие из перечисленных полей необходимо будет включить в БД «Банк (получение кредита)»?
Описать структуру таблицы, указать первичный ключ.
2. Спроектировать БД «Программа передач на неделю», с помощью которой можно будет получить ответы на вопросы:
· В какое время идут сериалы в четверг?
· Какие программы о животных идут в субботу по каналу Культура?
Описать структуру таблицы, указать первичный ключ. Какие поля следует включить в каждый запрос, какие условия отбора накладываются на эти поля?
3. Дана база данных телефонов предприятия. 
Какое место займет  запись "Самойлова", после сортировки  данных по полю "Имя" в возрастающем порядке?
 (
№
Ф
амилия
Имя
Д
олжность
Н
омер телефона
1
Иванов
Сергей  И.
завхоз
2-13
2
Орлов
Петр    Н.
инженер ТБ
1-25
3
Трошкин
Леонид  В.
директор
2-22
4
Самойлова
Наталья Г.
секретарь
1-15
)







Практическое занятие № 16.  Создание формы. Ввод данных и работа с формой.  
Построить форму с помощью конструктора, источником данных которой является таблица Монеты в файле базы данных Moneta.mdb.
1. Открыть файл базы данных Moneta.mdb.
2. С помощью конструктора построить форму следующего вида:







Для этого в диалоговом окне Монеты: база данных перейти на вкладку Формы. Нажать кнопку Создать.
В диалоговом окне Новая форма выбрать вариант Конструктор,а в списке Выберите в качестве источника данных таблицу или запросвыбрать Монеты.Нажать кнопку ОК.
В главном меню выбрать пункт Вид, а в нем команду Заголовки / примечание формы. Нажать кнопку Панель элементов   на панели инструментов Конструктор формы.
На панели элементов нажать кнопку Надписьи разместить  объект Надписьв области Заголовок формы.    Вписать в надпись Старинные монеты.
Для изменения свойств Надписив главном меню выбрать пункт Вид, в нем команду Свойства, в диалоговом окне Раздел: заголовок формы изменить размер шрифта (14), цвет текста — синий.
Нажать кнопку Поле абна панели инструментов Панель элементов и разместить объект Полев Области данных. 






В надпись Поле1ввести Название.В Текстовое полеуказать данные из столбца Название,для этого в свойствах поля выбрать вкладку Данные, в списке Данныевыбрать Название.
3. Аналогичные действия выполнить для оставшихся полей таблицы. Форма в режиме конструктора должна принять вид:










4. С помощью кнопки Вид-Режим формы перейти в режим Формы. Просмотрите и убедитесь, что форма имеет нужный вид и правильно отображает данные.

Просмотр объекта OLE с помощью формы
Подготовить карточки с изображением геометрических фигур и формулами для подсчета площади этих фигур.
	Фигура
	Площадь

	Треугольник
	S = ah/2

	Квадрат
	S = а

	Прямоугольник
	S = а b

	Параллелограмм
	S = ah

	Ромб
	S = d1 d2 / 2

	Трапеция
	S = (a + b)h / 2

	Круг
	
S =  r 2


1. Запустить приложение MicrosoftAccess для создания новой базы данных.
2. Создать структуру таблицы в режиме конструктора.
	Имя  поля
	Тип  поля
	Размер  поля

	Фигура
	Текстовый
	15

	Рисунок
	Поле объекта  OLE
	

	Площадь
	Текстовый
	15


Примечание: Поле Площадь  можно также сделать типа  Поле объекта OLE.
3. Поле Фигура сделать ключевым.
4. Перейти в режим таблицы и сохранить таблицу под именем  Геометрические фигуры.
5. Заполнить таблицу данными. Для заполнения поля Рисунок выбрать в главном меню пункт Вставка, в нем команду Объект. В диалоговом окне Вставка объекта из списка Тип объекта выбрать Рисунок Paintbrush. В окне графического редактора Paintbrushнарисовать соответствующую фигуру. Для возврата в MicrosoftAccessв главном меню выбрать пункт Файл, а в нем команду Выход и возврат в  Геометрические фигуры: таблица.
Таблица примет вид:







6. Подготовить форму следующего вида:













7. Перейти в режим Формы. Форма примет следующий вид:













8. Просмотреть карточки и убедиться, что задание выполнено правильно.


Практическое занятие № 17. Поиск и печать данных: сортировка, фильтрация, запросы, отчеты по заданным условиям.
На базе таблицы Монетыфайла базы данных Moneta.mdbсоздать автоотчет  ленточного типа.
1. Открыть файл базы данных Moneta.mdb.  Сделать активной таблицу Монеты,на панели инструментов  База данных открыть список Новый объект и выбрать в нем  Отчет.
2. В диалоговом окне Новый отчет выбрать вариант Автоотчет: ленточныйи нажать кнопку ОК.
3. Убедиться, что полученный отчет аналогичен представленному  ниже.

Создание отчета с помощью мастера
На базе таблицы Члены-корреспонденты Академии наук Беларуси файла базы данных Akademik.mdbсоздать отчет, который позволяет просмотреть сведения об ученых по специализации. Внутри каждой специализации фамилии ученых должны следовать в алфавитном порядке.
1. Открыть файл базы данных Akademik.mdb.
2. Сделать активной таблицу Члены-корреспонденты Академии наук Беларуси, на панели инструментов База данных открыть  список Новый объект и выбрать в нем Отчет.
3. В диалоговом окне Новый отчет выбрать вариант Мастер отчета и нажать кнопку ОК.
4. В диалоговом окне Создание отчетов выбрать поля для отчета (все, кроме Пол).


Нажать кнопку  Далее.











5. Добавить уровень группировки по Специализации.










 Нажать кнопку Далее.
 Выбрать поле для сортировки ФИО,порядок сортировки  По возрастаниюи нажать кнопку Далее.
 Выбрать вид макета Ступенчатыйи стиль Обычный.
 Задать имя отчета Члены-корреспондентыи просмотреть созданный отчет. Фрагмент отчета:


Тема 2.4. Технологии обработки аудио информации
Практическое занятие № 18.  Запись звуковой дорожки. Работа с микрофоном. Монтаж монограммы по заданным условиям
Запись звуковой дорожки
1. Установить программу обработки аудиоинформации Audacity. Убедиться, что установка прошла нормально и на Рабочем столе компьютера высветился ярлык установленной программы.

2. Подключить к компьютеру наушники и микрофон.
Подключаем микрофон в розовый вход  на задней панели компьютера
После чего запускаем программу для обработки звуковой информации. 
3. Познакомьтесь с описанием программыAudacity. 
1)  Самостоятельно создайте в своей рабочей папкепапку Звукозапись.
2)  Запустите программу Audacity.
3) Познакомиться с интерфейсом программы. Рассмотреть кнопки и пиктограммы. Записать назначение каждой кнопки.

4) Зафиксировать вид экрана программы.

5) Приступить к работе с программой. Выполнить следующие упражнения:
а) записать фразу, делая небольшие паузы после каждого слова, для этого:
- щёлкните по кнопке Записать

б) прочитайте в микрофон следующий текст:
 «Один, два, три, шесть, семь, восемь, четыре, пять»
- для прекращения записи щелкните по кнопке «Остановить» 
- прослушайте полученный звуковой файл, используя кнопку «Воспроизвести» 
- вырежьте фрагмент «шесть, семь, восемь» (клавиши: CTRL + X или кнопки на панели);
- вставьте фрагмент «шесть, семь, восемь» после слова «пять» (клавиши: CTRL + V)
Проверьте: получилась фраза «один, два, три, четыре, пять, шесть, семь, восемь»
- из полученной фразы вырезать слова «один, два» и «семь, восемь»
Проверьте: получилась фраза «три, четыре, пять, шесть»
- сохраните полученный звуковой файл, в созданной папке Звукозапись для этого выполните команды: Файл \ Сохранить проект как…
- Имя файла – Счёт, расширение .aupбудет присвоено автоматически
- сохраните этот же звуковой файл в папке Звукозапись в формате .wav, для этого выполните следующие команды:  Файл \ Экспортировать.
- Имя файла Счёт2, расширение .wav будет присвоено автоматически
Проверьте: в папке Звукозапись должны быть сохранёны файлы Счёт.aup , Счёт2.wav

6) Примените к звуковому файлу Счёт.aup эффект «Плавное затухание», для этого:
- выделите на графике последнюю часть звуковой волны (около 2 секунд)
- выполните команду Эффекты \ Плавное затухание
- прослушайте полученные изменения
- сохраните полученный файл в папке Звукозапись под именем Счёт3.aup

7) Запишите фразу:
«Количество информации, передаваемое за единицу времени, называется скоростью передачи, или скоростью информационного потока»
- скопируйте слово «информации» (клавиши: CTRL + C) и вставьте его после слова «передачи»  (клавиши: CTRL + V)
Проверьте: получена фраза «Количество информации, передаваемое за единицу времени, называется скоростью передачи информации, или скоростью информационного потока»
- сохраните полученную фразу в папке Звукозапись, имя файла Информация.wav
8) Запишите фразу:
«Программное обеспечение компьютера можно разделить на три части: системное, прикладное и системы программирования или среда программирования»
- скопируйте слово «программное обеспечение» и вставьте его после слов «системное» и «прикладное»
- вырежьте слова «системы программирования или» (CTRL + X)
Проверьте: получена фраза «Программное обеспечение компьютера можно разделить на три части: системное программное обеспечение, прикладное программное обеспечение и среда программирования»)
- сохраните полученную фразу в папке Звукозапись, имя файла: ПО.wav
8) Используя музыкальный файл Детские песни «Облака», сохраните его в папке Звукозапись под именем Облака.mp3
- оставьте только припев песни (остальное вырезать):

- примените эффект Эквалайзер для второй и третьей части четверостишья (параметры подберите самостоятельно)
- сохраните в папке Звукозапись, имя файла Облака2. wav
- удалите файл Облака.mp3
В результате работы в папке Звукозапись будет 2 проекта и 4 звуковых файла.
Задания для самостоятельного выполнения
1. Задание с выборочным ответом. Звуковая плата производит двоичное кодирование аналогового звукового сигнала. Какое количество информации необходимо для кодирования каждого из 65 536 возможных уровней интенсивности сигнала?
1) 16 битов; 2) 256 битов; 3) 1 бит; 4) 8 битов.
2. Задание с развернутым ответом. Оценить информационный объем цифровых звуковых файлов длительностью 10 секунд при глубине кодирования и частоте дискретизации звукового сигнала, обеспечивающих минимальное и максимальное качество звука:
а) моно, 8 битов, 8000 измерений в секунду;
б) стерео, 16 битов, 48 000 измерений в секунду.
3. Задание с развернутым ответом. Определить длительность звукового файла, который уместится на дискете 3,5" (учтите, что для хранения данных на такой дискете выделяется 2847 секторов объемом 512 байтов каждый):
а) при низком качестве звука: моно, 8 битов, 8000 измерений в секунду;
б) при высоком качестве звука: стерео, 16 битов, 48 000 измерений в секунду.
4. Задание с развернутым ответом. В распоряжении пользователя имеется память объемом 2,6 Мб. Необходимо записать цифровой аудиофайл с длительностью звучания 1 минута. Какой должна быть частота дискретизации и разрядность?



Практическое занятие № 19.  Наложение дорожек. Разбивка файла с записью на несколько фрагментов по заданным условиям. Применение различных аудио эффектов по заданным критериям. 
Оцифровка и редактирование звука в Audacity

1. Запишем стихотворение. Для этого нажмите кнопку с красным кружком и начинайте читать текст в микрофон.
2. Остановить запись звука, можно нажав кнопку с желтым квадратом.
3. Очистим звуковую дорожку от фоновых шумов. Для этого выделяем дорожку  кнопкой (1) и выполняем команду (Эффекты - Нормализация – Ок).
4. Замет создаем модель шума. Для этого выделяем дорожку (1) и выполняем команду (Эффекты - Удаление шума – Сохранение модели шума – Ок).
5. Затем повторяем команду (Эффекты - Удаление шума – Ок). Можно несколько раз.
6. Удаляем часть дорожки, где нет нашего голоса (1) и Delete.
7. На голос накладываем музыку, выполняем команды (Файл – Импортировать). Выбираем файл.
8. Теперь у вас две дорожки. Устанавливаем одинаковую Разрядность – 16 бит и  Частоту - 44
9. Перемещаем звуковую дорожку со стихотворением на середину (5).
10. Музыкальное сопровождение сделаем тише. Для этого выделяем дорожку (1), а затем (2) – регулируем высоту дорожки.
11. Часть музыки обрежем смотреть пункт – 6 и окончание музыкальной дорожки выделяем и выполняем команду (Эффекты – Плавное затухание).
12. Дорожку с музыкальным файлом оставляем в режиме стерео, а дорожку со стихотворением на моно (Дорожки – Сменить стерео на моно).
13. Сохраняем файл (Файл – Экспортировать).



Тема 2.5. Технологии обработки графической информации
Практическое занятие № 20. Работа с готовым растровым изображением. Создание надписи по заданным условиям
Создание типовых графических изображений
Цели:
· обобщить знания учащихся о компьютерной графике; 
· научиться на практике технологическим приемам работы с растровыми рисунками (обрезка, группировка, обтекание текстом, поворот/отображение, изменение изображения и т.д.)
· развить творческие способности учащихся, подготовить к творческой работе по созданию открытки.
Краткие сведения.
Виды графики
Будем называть графикой рисунки, схемы, чертежи, цифровые фотографии, сканированные изображения, художественные надписи, полученные самыми различными способами. 
Примечание. В текстовый документ можно также вставить формулы, созданные при помощи специальной программы MicrosoftEquation или средствами самого текстового процессора (для Word 2015 это кнопка ). Действия с формулой как объектом текстового документа такие же, как и с любым графическим объектом. Поэтому в данной теме формулу будем считать одним из видов графических объектов. 
Несмотря на такое разнообразие типов графических изображений, и способов их создания, существует два принципиально различных подхода к созданию компьютерной графики и соответственно два вида графики: растровая и векторная.

Изображение растровой графики представляет собой совокупность пикселей – маленьких цветных точек. Растровое изображение можно самостоятельно построить с помощью редактора растровой графики, путем сканирования бумажного изображения или с помощью цифрового фотоаппарата. 
В растровом изображении можно получить очень точное отражение оригинала, за счет чередования точек различных оттенков. Это очень напоминает приемы художника по смешиванию красок для получения нужного оттенка. Особенно хорошо это можно разглядеть на цифровой фотографии, если рассмотреть ее под сильным увеличением. 
Векторная или объектная графика представляет собой изображение, полученное из простейших геометрических фигур: отрезков, дуг, кругов, прямоугольников и пр., которые называются графическими примитивами. 
Технология построения
Выбрать инструмент. 
Установить значения параметров 
Нарисовать фигуру из пикселей 
Выбрать инструмент 
Нарисовать объект 
Установить значения параметров 
Редактирование
По пикселям. 
Можно изменить каждый пиксель в отдельности или некоторую совокупность пикселей. Например, если вы рисуете линию поверх уже нарисованного изображения, то меняются те пиксели, которые закрашивает линия. 
Каждый объект в отдельности 
Качество изображения
Возможны полутоновые переходы, что дает возможность построить изображение, близкое к художественному (реальному) 
Всегда существует четкая граница объекта, что придает ему и изображению искусственный вид 
Масштабирование
При сжатии фрагмента пиксели пропадают. При увеличении фрагмента пиксели появляются. Качество изображения портится. 
При изменении масштаба каждый объект прорисовывается заново без потери качества 
Объем занимаемой памяти
Кодируется каждый пиксель 1-3-мя байтами. Рисунок занимает много памяти. 
Кодируется вид объекта и значения его параметров. Поэтому изображение занимает существенно меньше памяти. 
Форматы файлов
BMP, TIFF, GIF, JPEG, PICT WMF 
Применение
Художественная графика 
Деловая графика: чертежи, схемы, эмблемы 

Для работы с графикой в среде Word используются кнопки группы Иллюстрации вкладки Вставка (Error: Referencesourcenotfound).
Команда Рисунок предоставляет возможность вставить изображения, созданные заранее и сохраненные в виде файлов.
С помощью кнопки Клип можно вставить точечные и векторные рисунки, созданные в различных графических редакторах, фильмы, звуки, фотографии из коллекции клипов.
Выбирая объекты из списка Фигуры, можно создать изображение векторной графики непосредственно в текстовом документе.
Для создания сложных организационных диаграмм, схем процессов и графических списков используется кнопка SmartArt.
Кроме графических файлов, в документы Word можно вставлять диаграммы разного типа. Для этого служит кнопка Диаграмма. При ее нажатии в документе появится список диаграмм на выбор и откроется окно табличного процессора Excel c таблицей для ввода данных, необходимых для построения диаграммы.
Таким образом, в среда MS Word 2015 позволяет вставить в документ четыре типа графических изображений:
· Рисунок (Клип);
· Фигура;
· Объект SmartArt;
· Объект Диаграмма.
Рисунок (Клип) является внедренным объектом, т.е. созданным в другой среде и вставляемым из графического файла. Остальные объекты создаются непосредственно в среде Word.
Среда Word также позволяет создать составное изображение из объектов нескольких типов.
После создания изображения любого типа на ленте появляется меню работы с объектом, которое имеет название соответствующее объекту:
· Работа с рисунками, 
· Средства рисования (для автофигур), 
· Работа с рисунками SmartArt и т.д.
Инструменты меню расположены на вкладке Формат. Набор меняется в зависимости от типа изображения. На (Рис. 1) приведен пример вкладки Формат, которая появляется при выделении готовых изображений (рисунков). 

Задание 1.
Используя векторный редактор, встроенный в текстовый процессор MicrosoftWord рассмотрим работу с растровым изображением при составлении следующей композиции. 
	
	

	Рис. 1
	Рис. 2


Выполнение работы:
1. Запускаем текстовый процессор MicrosoftWord. 
2. Вставляем рисунок “Корова” из файла, для этого выполним команду Вставка Рисунок Из файла I:\задания\Рисунок 1. jpg
3. При работе с рисунками используем панели инструментов Настройка изображения и Рисование.
4. Выполняем следующие действия с рисунком “Корова”:
· положение рисунка за текстом. (Настройка изображенияМеню “Обтекание текстом”).
· обрезаем рисунок по образцу (Настройка изображенияОбрезка);
· растягиваем рисунок по горизонтали и вертикали придерживаясь образца;
5. Вставляем рисунок “Филин” из файла (Вставка Рисунок Из файла I:\задания\ Рисунок 2.jpg)
6. Выполняем следующие действии с рисунком “Филин”:
· размещаем перед текстом (Настройка изображенияМеню “Обтекание текстом”).
· Вырезаем правый глаз Филина (Настройка изображения  Обрезка);
· Изменяем контрастность и яркость глаза Филина (Настройка изображения Увеличить (уменьшить) контрастность, Настройка изображенияУвеличить (уменьшить) яркость)
· поворачиваем глаз Филина и выполняем наложение на рисунок “Корова”;
· копируем глаз Филина и выполняем отражение (Рисование Повернуть/отразить Отразить слева направо);
· для скопированного глаза устанавливаем порядок на передний план (в контекстном меню выбрать порядок на передний план).
7. Подготавливаем объекты для группировки, для этого выделим все объекты при нажатой клавише Shift или Ctrl. Выполним группировку (в контекстном меню выбрать Группировка Группировать). Получили рис.1.
8. Копируем получившуюся композицию и изменяем до изображение “водяного знака” (Настройка изображения Меню “Изображение” Подложка).
9. Сохраняем работу в своей папке с именем файла Задание1.doc.
Задание 2.
Используя файлы Рисунок 3.jpg и Рисунок 4.jpg составьте композицию: (Приложение 1, слайд 6)
	
	

	Рис. 3
	Рис. 4



Инструкция к выполнению задания:
1. Загрузить MicrosoftWord.
2. Ориентацию страницы изменить на альбомную, масштаб – страница целиком.
3. Вставить рисунок из файла Рисунок 3.jpg .Для этого рисунка выполнить следующие действия: 
· обтекание за текстом;
· обрезка надписи снизу;
· изменить контрастность и яркость.
4. Вставить рисунок из файла Рисунок 4.jpg .Для этого рисунка выполнить следующие действия:
· обтекание перед текстом;
· сделать прозрачный фон.
· скопировать 2 раза
· уменьшить в размере,
· расставить объекты по образцу, используя отражение, поворот, перемещение.
5. Сгруппировать 4 объекта и уменьшить размер композиции (рис.3)
6. Скопировать эту композицию и изменить до изображения “водяного знака” (рис.4).
Сохранить свою работу в своей папке с именем Задание2.doc



Практическое занятие № 21. Работа со слоями. Создание коллажа
В нашей практической работе рассмотрим создание коллажа в графическом редакторе Paint/
Для начала откроем файл с главным героем в программе Файл – Открыть… (Ctrl+O) Мы видим, что файл в формате Jpeg и вокруг объекта есть белый фон, который нам нужно удалить.

Для этого воспользуемся инструментом волшебная палочка (S), так как этот инструмент позволяет выделить аналогичные области цвета.

Для выделения просто кликнем по фону. Если в область выделения кроме белого фона попали еще какие-то объекты, отмените выделение (Ctrl+D), уменьшите чувствительность инструмента и кликните по фону еще раз.

Когда у вас получилось выделить только фон, жмем Правка – Очистить выделение или просто delete. Теперь необходимый нам объект на прозрачном фоне.

Открываем фон нашего коллажа, куда необходимо переместить только что выделенный объект. Для этого переходим Файл – Открыть… (Ctrl + O), возвращаемся к нашему объекту, кликнув на его пиктограмме в верхнем правом углу. И жмем Ctrl+A (выделить все).

Возвращаемся в файл с фоном. Создаем новый слой: Слои – Добавить новый слой (Ctrl + Shift + N). Вставляем наш объект: Правка – Вставить (Ctrl + V). 
Программа вам предложит следующее:

Выбираем изменить размер холста и получаем приблизительно следующую картинку, так как размер фона был гораздо меньше чем нашего объекта.

Не надо сразу паниковать. Наши объекты находятся на разных слоях, а значит, мы можем изменить их размеры, а лишний пустой фон удалить. 
Всем известно, что увеличение плохо сказывается на резкости, поэтому мы будем уменьшать большой объект. 
Делаем активным слой с объектом, который надо изменить. Это наш волшебник. Далее переходим: Слои – Вращение/Масштаб… (Ctrl + Shift + Z)

В открывшемся диалоговом окне можно изменить не только размер объекта, но и его расположение. При этом все изменения мы видим сразу же на экране. 
Для уменьшения размера, ухватитесь за ползунок масштаб и потяните вниз. Чтобы изменить положение слоев друг относительно друга, измените положение крестика в окне Навигация. А чтобы повернуть объект по часовой стрелке или против, необходимо покрутить колесо Наклон/Поворот.
Вот такие настройки сделала я.


Далее жмем ОК.
Давайте удалим пустой белый фон. Выбираем инструмент прямоугольник (S).

Выделяем наши объекты и жмем обрезать по выделению.

Теперь добавим фантазии…







Практическое занятие № 22. Создание векторных изображений.
I. Создание простого изображения и действия с ним.
1. Все действия с графическими изображениями выполняются с использованием панели инструментов Рисование. Для установки панели инструментов Рисование в словесном меню выбрать команду
Вид — Панели инструментов — Рисование
2. Создание объекта (автофигуры):
· на панели инструментов нажать кнопку Автофигуры и в раскрывшемся списке выбрать автофигуру;
· установить курсор в область рисования, нажать левую кнопку мыши (ЛКМ) и, не отпуская ее, нарисовать автофигуру (объект).
Для выполнения каких-либо действий с объектом сначала его надо выделить ЛКМ. Вокруг выделенного объекта появятся маркеры в виде окружностей.
3. Перемещение объекта:
· выделить объект;
· установить курсор в область объекта (он примет вид крестика со стрелочками), нажать ЛКМ и, не отпуская ее, переместить объект на новое место.
4. Поворот объекта:
· выделить объект;
· установить курсор на зеленый маркер (курсор примет вид круговой стрелки) и повернуть объект.
5. Изменение размера объекта:
· выделить объект;
· установить курсор мыши на маркер (курсор изменит вид — станет двойной стрелкой) и, не отпуская ЛКМ, переместить курсор.
6. Заливка объекта цветом:
· выделить объект;
· на панели инструментов активизировать кнопку “Цвет заливки” и выбрать нужный цвет (рис. 1).

Рис. 1
Задание. 1. Используя автофигуры, создать рисунок и раскрасить его (рис. 2)
Задание 2. Самостоятельно придумать и раскрасить рисунок

рис. 2



Практическое занятие № 24. Создание многослойного изображения по заданным условиям
1. Нарисовать объект — прямоугольник:
· выбрать на панели инструментов Рисование кнопку “Прямоугольник”;
· нарисовать прямоугольник левой кнопкой мыши (ЛКМ).
2. Сделать пять копий прямоугольника
· выделить квадрат правой кнопкой мыши (ПКМ) и, не отпуская, ее переместить квадрат;
· отпустить кнопку мыши и в контекстном меню выбрать команду Копировать;
· аналогично сделать остальные копии.
3. Изменить размеры прямоугольников.
Путем последовательного растяжения прямоугольников превратить их в лестницу.
4. Залить ступеньки, используя градиентную заливку:
· выделить 1-ю ступеньку ПКМ и выбрать команду Формат автофигуры;
· выбрать цвет заливки (закладка Цвета и линии) и способ заливки (закладка Градиентная) (рис. 3);
· аналогично выполнить градиентную заливку остальных ступенек.

рис. 3
5. Сгруппировать все объекты
Сгруппировав несколько объектов мы получаем один единый объект с которым можно совершать различные действия – перемещение, копирование, изменение размера, заливка цветом и др.
На панели Рисование нажать кнопку Выбор объектов (рис. 4)

рис. 4
ЛКМ выделить все объекты (ступеньки), выделенная область будет обозначена пунктирной линией;
· на панели инструментов Рисование выбрать команду Рисование – Группировать. Теперь все ступеньки – единый объект.
6. Удалить линии на ступеньках:
· выделить ступеньки ПКМ;
· выбрать в контекстном меню команду Формат объекта…
· закладка Цвета и линии; цвет линии - нет линий (рис. 5)

рис. 5
7. Отобразить объект (слева - направо):
· сделать копию фигуры (см. п. 2);
· выделить скопированный объект;
· на панели инструментов Рисование выбрать команду Рисование - Повернуть /отразить - слева направо;
· совместить фигуры (для точного перемещения объектов надо нажать клавишу Ctrl и, не отпуская ее, переместить объект с помощью клавиш управления курсором) – рис. 6

Рис. 6
8. Отобразить объект (сверху - вниз):
· выделить полученную фигуру с помощью кнопки Выбор объектов на панели инструментов Рисование и сделать копию;
· на панели инструментов Рисование выбрать команду Рисование - Повернуть/отразить - отразить сверху вниз;
· совместить фигуры, объединить и уменьшить– рис. 7

рис. 7
9. Вставка текста в автофигуру:
· выделить автофигуру ПКМ;
· в контекстом меню выбрать команду Добавить текст;
· напечатать текст.
Задание. Создать схему по образцу

рис. 8

Тема 2.6. Технологии создания мультимедийных презентаций
Практическое занятие № 23. Создание слайдов презентации. 
Задание № 1: создайте слайды по образцу.
Цель: научиться создавать презентации по образцу. Оформлять слайды, делать заголовок слайдов.
. 












Практическое занятие № 24. Оформление презентации анимацией.
Настройка анимации 
Откройте созданную презентацию. 
1. Щелкните по слайду № 1 правой кнопкой мыши и в контекстном меню выберите опцию Смена слайдов. Исследуйте эту панель в правой части окна. Также можно изменить следующие параметры Смены слайдов – Скорость перехода, а также возможность Добавить звук. Возможно задать Смену слайдов по щелчку, либо автоматически, через выбранный интервал времени. 
Слайд № 1. щелкните правой кнопкой мыши по заголовку на слайде и в контекстном меню выберем опцию Настройка анимации. В правой части экрана появится панель Настройка анимации. На данной панели есть возможность Добавить эффект: Вход, выделение, выход, пути перемещения.
Вход – это объект, у которого анимационный эффект присутствует в момент его появления на слайде. Выход – в момент исчезновения, Выделение – объект изменяет свои параметры (цвет, размер, и др.). Пути перемещения - присвоение сложной траектории объекту на слайде. 
1. Выберем эффект Вход – поворот, скорость – средне. Подзаголовок: эффект Выделение – Изменение цвета текста, скорость – быстро. 
2. Слайд № 3 – слайд № 4 – выполните самостоятельно. Обратите внимание на то, что при настройки анимации есть возможность корректировать параметры эффектов, а также изменять порядок следования объектов анимации. 
3. Слайд № 2 – Здесь необходимо продумать порядок следования объектов при анимации, если вы будете анимировать каждый блок отдельно. Если же вы хотите, чтобы схема появлялась или уходила целиком, как единый объект, то необходимо вспомнить навыки работы с рисованными объектами в Word. На панели инструментов Рисование выберите кнопку Выбор объектови обрисуем вокруг всей схемы прямоугольник. Обратите внимание!!! Все объекты должны попасть в зону выделения. Далее на панели Рисование щелчок по кнопке Действия – Группировать. Теперь схема – это один объект, настройте для него анимацию. 

Задание № 3
Цель: 
1. Создавать в слайде объект  «диаграмма», редактировать и форматировать ее; 
2. Создавать в слайде объект  «таблица», редактировать и форматировать ее; 
3. Размещать объекты «таблица» и «диаграмма» на слайде; 
4. Изменять фон слайдов, не используя шаблон (дизайн-макет) оформления. 
Упражнение: Создание слайда с диаграммой 
Задание:
Создайте слайд, содержащий организационную диаграмму по процентному соотношению распределения финансов по отделам (Указать название отдела и процент выделенных средств). 
Технология выполнения упражнения:
1. Создайте новый файл MS PowrPoint 2003. Данный файл будет содержать всего 3 слайда: Титульный, слайд с таблицей и слайд с диаграммой.
2. Добавьте новый слайд, выбрав макет Заголовок и диаграмма. Введите в блок Заголовок слайда - Экономические показатели. В области диаграммы дважды щелкните левой кнопкой мыши. На слайде отобразиться диаграмма, и отдельно появится окно Таблица данных. 
Эту таблицу надо заполнить своими данными, которые указаны на рисунке 1.


3. По мере заполнения своей информацией Таблицы данных диаграмма будет изменяться. 

4. Закройте окно с таблицей данных, воспользовавшись кнопкой Закрыть в правом верхнем углу. Ваша диаграмма будет выглядеть так, как показано на рисунке 2. 
Справа от столбцов диаграммы пустое место. Это произошло от того, что данные в столбцах B, C, D – были стерты. Отредактируем таблицу данных. На панели инструментов Стандартная есть кнопка Режим таблицы, щелкните ее. Обратите внимание на столбцы B, C, D – их заголовки выпуклые, т.к. в них введены данные, если вы их сотрете, то заголовки столбцов все равно останутся выпуклыми, т.е. данные в ячейках есть, но они нулевые. Щелкните правой кнопкой мыши по заголовкам столбцов B, C, D – и выберите режим удалить или вырезать, посмотрите, что у вас получилось (рисунок 3).
Для редактирования элементов построенной диаграммы щелкайте по ним правой кнопкой мыши и выбирайте команды из контекстного меню. Самостоятельно поменяйте цвета столбцов данных, цвет стенок диаграммы и расположение легенды. 
Упражнение: Создание слайда с таблицей 
Задание:
Создайте слайд, содержащий таблицу распределения финансов (название отдела, на какие нужды выделяются средства и в каком количестве). 

Технология выполнения упражнения:
1. Добавьте новый слайд, выбрав макет (шаблон) Таблица.

	
2. В области таблицы дважды щелкните левой кнопкой мыши и задайте размерность таблицы. Затем щелкните по кнопке OK. Заполните таблицу информацией, как показано на рисунке 4. 
3. Отредактируйте таблицу, уменьшив размер ячеек, изменив границы, отформатировав строку заголовков (можно воспользоваться контекстным меню, вызываемым правой кнопкой мыши или командой меню Формат). Укажите заголовок таблицы - Экономические показатели.
4. Изменим цвет фона, не используя шаблон оформления. Для этого выполним следующие операции, выделите 1 слайд: Формат - Фон - Заливка фона – Способы заливки – Заготовка- Мох – От заголовка – Применить.
Выделите 2 слайд: Формат - Фон - Заливка фона – Способы заливки – Заготовка - Рассвет – Диагональная 1 – Применить.
Таким образом, фон слайдов оформлен по-разному.
5. Сохраните файл под именем Распределение финансов.



Практическое занятие № 25. Настройка, показ итоговой презентации. 
Цели урока: Повторение и обобщение знаний по теме «Создание презентации в программе MicrosoftPowerPoint». Закрепление у учащихся умения работать со встроенным графическим  редактором создавая векторное изображение с помощью Автофигур
1. Через пункт Программы главного меню запустите программу PowerPoint. Создайте новую презентацию, содержащую пустой слайд. Для этого из меню команду Главная / Макет/ Пустой слайд.
2. Из меню выберите команду Вставка/ Фигуры/ Овал вставляете в центр слайда круги нажимая при этом кнопку Shift и дальше с помощью инструментов изобразите циферблат с двумя стрелками. Чтобы циферблат был симметричным, сначала изобразите в центре экрана пересекающиеся горизонтальную и вертикальную прямые – оси симметрии. Пытайтесь рисовать рационально – копируйте повторяющиеся фрагменты. При необходимости изменяйте их с помощью команд группы Повернуть/отразить

3. Скопируйте слайд с часами и сделайте еще 4 копии этого слайда (всего 5 слайдов).
4. Внесите изменения в положении стрелок на слайдах, так чтобы на них последовательно отмечалось время: 12.00, 12.15, 12.30, 12.45, и 13.00.
5. Выберите из меню команду Анимация / Смена слайда/ отметьте флажком режим Автоматически после и установите время 1 сек(00:01). Щелкните на кнопке Применить ко всем. 
6. Выберите из меню команду Показ слайдов /Настройка демонстрации. В открывшемся окне в группе Параметры показа отметьте флажком режим Непрерывный цикл до нажатия клавиши "Esc”
7. Запустите презентацию, нажав клавишу {F5} или из меню набрав команду Показ слайдов / С начала.

8. При наличии времени внесите в презентацию промежуточные слайды так, чтобы на них отмечалось время 12.05, 12.10 и т. д.
9. Сохраните работу в собственной папке под именем Часы
В процессе показа можно использовать Контекстное меню. Данное меню позволяет переключать слайды: Вперед, Назад, на Последний u1087 показанный слайд или переходить к любому слайду в показе, вызывать произвольные показы и любой слайд из них. Меню позволяет затенять экран или делать его белым, вызывать заметки, использовать перо и маркер с изменением цвета чернил, а также использовать ластик.



	Тема 2.7. Технологии обработки видео и мультимедиа контента
Практическое занятие № 26. Редактирование импортированных файлов в программе. 
Задание 1. Создать слайд-фильм в Киностудии WindowsLive. Технология создания слайд-фильма в Киностудии WindowsLive
1. Подготовка фотографий и видео
Упорядочьте свои фотографии и видео в библиотеках Windows 7 или в Фотоальбоме, чтобы легко находить и добавлять те из них, которые нужно использовать в Киностудии, не выполняя лишних действий.
2. Импорт фотографий и видео
Чтобы создать фильм с помощью Киностудии WindowsLive, понадобится несколько фотографий и видео на компьютере. Перетащите видео и фотографии с компьютера в Киностудию и расположите их на раскадровке в нужной для вас последовательности. С помощью предварительного просмотра вы можете посмотреть, как будет выглядеть ваш будущий ролик, при необходимости поменять местами фотографии. Когда фотографии и видео появятся в Киностудии, можно приступать к созданию фильма.
Для добавления в Киностудию фотографий или видео вкладке Главная в группе Добавление щелкните по значку команды Добавить видео и фотографии:

Удерживая нажатой клавишу Ctrl, щелкните нужные фотографии или видео, а затем нажмите кнопку Открыть. 

Справа на раскадровке у вас отобразятся загруженные фотографии или видео.
В программе Киностудия вы можете сочетать использование фотографий и видео.
3. Добавление музыки
Можно добавить к фильму музыкальное сопровождение. После добавления музыку можно изменять по собственному желанию. На вкладке Главная в группе Добавить щелкните Добавить музыку. 

Выберите нужный музыкальный файл, а затем нажмите кнопку Открыть. 

В программе Киностудия вы имеете возможность вставить музыку в текущей точке. На вкладке Главная в группе Добавить щелкните Добавить музыку и выберите команду Добавить в текущей точке:

4. Редактирование видео
Для редактирования видео вы можете выполнить несколько функций.
Усечение видео
Чтобы усечь начало или конец видеоклипа, оставив в готовом фильме только желаемую часть, выберите видео, которое нужно усечь, а затем перетащите индикатор воспроизведения на раскадровке в ту точку видео, в которой оно должно начинаться или заканчиваться в фильме. Выполните одно из указанных ниже действий.
· Чтобы установить новую начальную точку, в разделе Средства для работы с видео на вкладке Изменить в группе Изменение щелкните Установить начальную точку.

· Чтобы установить новую конечную точку, в разделе Средства для работы с видео на вкладке Изменить в группе Изменение щелкните Установить конечную точку. 

Разделение видео
Можно разделить видео на две меньшие части, а затем продолжить изменение. Например, после разделения видео можно поменять местами его части, изменив порядок их воспроизведения в фильме. 
Чтобы разделить видео на два элемента, выберите видео, а затем перетащите индикатор воспроизведения в точку, в которой нужно его разделить. В разделе Средствадля работы с видео на вкладке Изменить в группе Изменение щелкните Разделить. 

Ускорение и замедление воспроизведения видео
С помощью Киностудии можно изменить скорость видео, ускоряя или замедляя темп его воспроизведения в фильме.
Чтобы изменить скорость воспроизведения видео, выберите видео. Далее в разделе Средства для работы с видео на вкладке Изменить в группе Настройка выберите список Скорость, а затем укажите скорость (в зависимости от степени желаемого ускорения или замедления). 

 5. Изменение звука
При помощи средств работы со звуком Киностудии WindowsLive можете поработать над деталями, чтобы готовый фильм выглядел профессионально. 
Появление и исчезновение музыки
Чтобы добавить красивые эффекты появления и исчезновения музыки, щелкните композицию. В разделе Средствадля работы с музыкой на вкладке Параметры в группе Звук выберите скорость нарастания и угасания музыки:

Изменение начальной и конечной точки воспроизведения музыки
Можно усечь начало или конец композиции, чтобы в готовом фильме воспроизводился только нужный фрагмент. Чтобы усечь начало или конец музыкальной композиции, выберите ее, а затем перетащите индикатор воспроизведения на раскадровке в ту точку композиции, в которой она должна начинаться или заканчиваться в фильме. Выполните одно из указанных ниже действий. 
· Чтобы установить новую начальную точку воспроизведения музыки в текущей точке, в разделе Средства для работы с музыкой на вкладке Параметры в группе Изменение щелкните Установить начальную точку. 
· Чтобы установить новую конечную точку остановки воспроизведения музыки в текущей точке, в разделе Средствадля работы с музыкой на вкладке Параметры в группе Изменение щелкните Установить конечную точку. 

Изменение громкости звука
Можно изменить громкость музыкального элемента или звука в фильме. Таким образом, независимо от того, какой фрагмент звука или композиции воспроизводится, звучание фильма будет настроено надлежащим образом.
Чтобы изменить громкость музыкального элемента, выберите композицию. В разделе Средствадля работы с музыкой на вкладке Параметры в группе Звук щелкните Громкость музыки, а затем переместите ползунок влево, чтобы уменьшить громкость, или вправо, чтобы увеличить ее. 
Чтобы изменить громкость звука в видео, выберите видео. В разделе Средства для работы с видео на вкладке Изменить в группе Звук щелкните Громкость видео, а затем переместите ползунок влево, чтобы уменьшить громкость, или вправо, чтобы увеличить ее. 

6. Применение эффектов перехода
В Киностудии WindowsLive Вы можете настроить эффект перехода отдельного слайда, не применять никакого перехода к альбому и редактировать отобранный переход к отобранным слайдам или целому альбому также.
При создании учебных слайд-фильмов желательно использовать эффект Плавного перехода между элементами. Данный эффект не будет отвлекать внимание детей, а позволит им концентрировать свое внимание на главном.
Чтобы настроить переход между элементами, выделите элемент (кадр). Далее в разделе Анимация в группе Переходы выберите желаемый эффект перехода. 

Выбранный эффект отобразится на кадре в виде полупрозрачного треугольника.

В Киностудии WindowsLive можете изменить продолжительность перехода. На вкладке выберите список Скорость, а затем укажите скорость воспроизведения.

7. Добавление движения в кадре
В Киностудии WindowsLive Вы можете настроить движение в кадре, не применять никакого эффекта и редактировать отобранный эффект имитации «камеры» к отобранным слайдам или целому альбому также. При этом желательно чередовать эффекты имитации движения «камеры». Выбор эффекта зависит от содержания изображения, т.е. на что стоит обратить внимание зрителя.
Чтобы настроить эффект имитации «камеры», выделите элемент (кадр). Далее в разделе Анимация в группе Сдвиг и масштабирование выберите желаемый эффект имитации движения. 


8. Использование визуальных эффектов
В Киностудии WindowsLive Вы можете настроить визуальный эффект для отдельного кадра или к альбому в целом, не применять никакого визуального эффекта к альбому и редактировать отобранный эффект к отобранным слайдам или целому альбому также.
Чтобы настроить визуальный эффект, выделите элемент (кадр). Далее в разделе Визуальные эффекты выберите желаемый эффект. 

9. Добавление текста
В Киностудии WindowsLive Вы можете добавить название
Чтобы вставить текст, выберите элемент (кадр). В разделе Средствадля работы с текстом в группе Шрифт выберите желаемый тип шрифта, размер и тип начертания. В этом же разделе в группе Абзац выберите нужный способ выравнивания текста на кадре (слева, по центру или справа). В группе Эффекты можете выбрать способ появления и исчезновения текста во время воспроизведения ролика. В группе Настройка можете установить длительность показа текста, время начала звучания.

В Киностудии WindowsLive Вы всегда можете вернуться к редактированию текста. Для этого нужно щелкнуть по значку редактирования текста:

10. Изменение эскизов и пропорций при монтаже
Изменить вид раскадровки, пропорции для проекта можете в разделе Вид:




Практическое занятие № 27. Создание фильма на компьютере
Создание фильма на компьютере
1. Запустите WindowsMovieMaker.
WindowsMovieMaker – стандартная программа Windows, её не нужно устанавливать. Файлпрограммынаходитсяздесь: "C:\Program Files\Movie Maker\moviemk.exe". Можно запустить программу с помощью ярлыка из Главного меню Windows:

1. При запуске программы создаётся новый проект (вспомните: при запуске Word создаётся новый документ, пустой). Сохраните его (Файл→ Сохранить проект):

Папка «Мои видеозаписи», куда по умолчанию программа предлагает сохранить проект, находится в папке «Мои документы»:

Файл проекта WindowsMovieMaker имеет расширение .MSWMM. Этот файл НЕ содержит в себе фрагменты видео, графику или музыку, которые вы используете в проекте, там содержатся только ссылки на эти файлы, поэтому до завершения создания фильма нежелательно перемещать или удалять импортированные файлы, чтобы не нарушить ссылочную целостность проекта.
С помощью команд Импорт видео, Импорт изображений, Импорт звука или музыки раздела Запись видео загрузите в проект файлы, выбранные вами для клипа.
Эти файлы помещаются в рабочее окно программы, в раздел «Сборники»:

Создайте название фильма
Если слева нет панели «Операции с фильмами», нажимаем на панели инструментов кнопку "Операции" (на рисунке внизу она выделена красным цветом), она появится:

В разделе «Монтаж фильма» выбираем пункт "Создание названий и титров". Далее - "Добавить название в начале фильма".


Вводим название в открывшееся текстовое поле. В окне предварительного просмотра можно увидеть, как это будет выглядеть при воспроизведении. Нажимаем "Готово, добавить название в фильм" - клип с названием появится на панели раскадровки, в нижней части окна программы. Анимацию названия, цвет и шрифт текста можно изменить, нажав соответствующие ссылочки в том же окошке.
Поместите рисунки на панель раскадровки.
Перетаскиваем картинку из Сборника на панель раскадровки, устанавливаем по шкале времени после всех наших титров, щелкаем на ней правой кнопкой, выбираем пункт контекстного меню Видеоэффекты... и устанавливаем какой-нибудь эффект, с которым будет отображаться выбранная фотография (например, "Ослаблять внутрь")


Измените вид панели раскадровки на шкалу времени и перетащите выбранный аудио-трэк из панели Сборника на соответствующую дорожку панели раскадровки - "Звук или музыка":

Можно просмотреть, что получилось, нажав кнопочку "Воспроизвести" в окне предварительного просмотра.
Добавьте титры.
На панели раскадровки выделяем наш первый клип с названием фильма и в окне операций нажимаем "Добавить Название после выбранного клипа на шкале времени". Вводим текст, немного изменяем анимацию титров (ссылочка "Изменить анимацию названия").
В дальнейшем, если вам что-то не понравится, вы сможете изменить эффекты или текст, щелкнув на клипе с титрами (на панели раскадровки) правой кнопкой мышки и выбрав Изменить название...
Анимация смены фотографий.
Открываем "Операции", из раздела 2. Монтаж фильма выбираем "Просмотр видео переходов". Выбираем нужный переход и перетаскиваем его на панель раскадровки, между первым и вторым изображением. Нажимаем "Воспроизвести" и смотрим, что у нас получилось.

(Рис. 7)
Таким образом добавляем фотографии до конца музыкального трэка. Растягивая или сжимая кадры на панели раскадровки, можно изменять длительность показа той или иной фотографии или титров. Кроме изображений в проект можно импортировать уже готовые ролики/клипы вырезки из фильмов и т.п.
Сохраните созданный фильм
Чтобы сохранить готовый фильм в формате WindowsMediaVideo (*.wmv), выбираем пункт главного меню программы Файл - Сохранить файл фильма. Запустится мастер, который поможет сохранить файл на жесткий диск, цифровую видеокамеру, веб-узел, компакт-диск или отправить по электронной почте. 
Для сохранения файла на жестком диске в первом окошке мастера выбираем "Мой компьютер", нажимаем кнопку "Далее", указываем название файла и каталог, в который он будет сохранен. В следующем окошке можно указать желаемое качество видео фильма. Снова нажимаем кнопку "Далее" и ждем пока MovieMaker закончит создание видео-файла.
Если в дальнейшем вы хотите записать ваш фильм на DVD-диск и проигрывать его на DVD-приставках (DVD-проигрывателях), в мастере сохранения фильма на жесткий диск необходимо указать формат видео - DV-AVI. После сохранения фильма его можно записать на диск, используя такие программы, как Nero, AshampooBurningStudioFree или ImgBurn.
 (
WindowsMovieMaker является простейшим редактором видео и его возможностей может оказаться недостаточно для монтажа качественного видео с более совершенными спец. аудио и видео эффектами. В этом случае
 следует
 воспользоваться другими, более профессиональными программами для создания/редактирования видео, обладающими более
 широкими возможностями. Ктакимпрограммамотносятся
: Pinnacle Studio, Ulead Video Studio, Adobe Premier, Vegas Video Studio
) Покажите работу преподавателю и выключите компьютер.



Практическое занятие № 29. Создание итогового мультимедийного продукта. 
1. Запустите Windows Movie Maker. Пуск – Программы – Windows Movie Maker
1. Настройка интерфейса программы: проверьте меню Вид, активными являются (установлены флажки) пункты Панель инструментов, строка состояния, Панель задач.
1. Рассмотрите в левой части окна Панель задач. Определите, какие задачи WindowsMovieMaker позволяет выполнить. 
1. Займемся монтажом видеофильма. На панели задач выберите пункт Импорт изображений. Выберите папкуРабочий стол-Видеофильм. Из тематической папки выберите все 12 графических файла, удерживая кнопку CTRL, и щелкните кнопку Импорт.
1. В центральной части окна на панелиСборник вы видите ваши выбранные графические файлы. Выделите их  и перетащите в нижнюю часть экрана в окна раскадровки.
1. Добавим эффекты рисунка. Для этого: Сервис – видеоэффекты. Просмотрите видеоэффекты и выберите любой понравившейся. Перенесите его на 1 кадр.  В правой части окна располагается плеер, нажмите кнопку → (Воспроизведение). Просмотрите эффект в плеере. Аналогично примените эффекты следующим кадрам видеофильма.
1. Между кадрами можно установить эффекты переходов. Для этого: Сервис – Видеопреход. В центральной части окна рассмотрите примеры видеопереходов. Выберите любой понравившейся, перенесите в нижнюю часть экрана на раскадровку и установите между двумя соседними кадрами. Аналогично установите видеопереходы для оставшихся кадров фильма.
1. Просмотрите результат монтажа в плеере. Есть возможность предварительного просмотра фильма во весь экран. Для этого: Вид – Во весь экран.
1. Добавим титульный кадр и финальный кадр фильма. Для этого: На панели задач выбираем пунктСоздание названий и титров . Выбираем пункт Добавить название в начале фильма. Вводим название фильма. Измените анимацию текста, его шрифт и цвет. Поэкспериментируйте, просматривая предварительный результат в окне плеера. Примените выбранные свойства, щелкнув по кнопке Готово, добавить название в фильм.
1. Создайте титры в конце фильма. Выполняйте операции самостоятельно, аналогично п. 9.
1. Добавим звуковое сопровождение к фильму. На панели задач выбираем пункт Импорт звуки и музыки. Выбираем местонахождения звуковой информации. В нашем случае воспользуемся готовыми мелодиями, расположенными в той же тематической папке. Перенесите звуковой файл на раскадровку. Звуковой файл оказался длиннее фильма, необходимо отрезать лишнее, для этого: подведите указатель мыши к крайнему правому положению звуковой ленты и удерживая переместите до нужного места (указатель принимает вид двойной красной стрелки).
1. Сохраним созданный проект в идее фильма под  тем же названием, что и тематическая папка. Для этого: Сохранение на компьютере- в папке Мои видеозаписи. –Снова нажимаем кнопку «Далее» и ждем пока MovieMaker закончит создание видео-файла – Установите флажок в пункте – Воспроизвести фильм после нажатия кнопки готово. Нажмите кнопку Готово. Подождите немного, фильм сохраняется в видеоформате.


Тема 3.1. Ресурсы Интернета

Практическое занятие № 29 .Работа с различными поисковыми системами
Цель работы: научиться осуществлять поиск информации с помощью поисковых систем.
Оборудование, приборы, аппаратура, материалы: персональный компьютер с выходом в Интернет.
 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
Морозов Г.Ф.
Тимерязев
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.yandex.ru.
Англоязычные поисковые системы:
Yahoo — www.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 InternetExplorer.
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.
 
 Самостоятельная работа
Подготовить сообщение о рейтинге различных поисковых систем.
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 № 30.	Поиск заданной информации в Интернете.
Поиск заданной информации в Интернете
Задание №1(9 баллов)
1. Загрузите Интернет.
2. С помощью адресной строки выйдите на образовательный портал и дайте ему характеристику .
	№
	Электронный адрес портала
	Характеристика портала

	1
	www.edu.ru
	

	2
	www.school.edu.ru
	

	3
	window.edu.ru
	

	4
	school-collection.edu.ru
	

	5
	katalog.iot.ru
	

	6
	www.kidsworld.ru
	

	7
	http://ege.edu.ru
	

	8
	www.en.edu.ru
	

	9
	www.ict.edu.ru
	



Задание №2 (9 баллов)
1. Загрузите страницу электронного словаря Promt– www.ver-dict.ru.
2. Из раскрывающегося списка выберите Русско-английский словарь (Русско-Немецкий).
3. В текстовое поле Слово для перевода: введите слово, которое Вам нужно перевести.
4. Нажмите на кнопку Найти.
5. Занесите результат в следующую таблицу: 
	Слово
	Русско-Английский
	Русско-Немецкий

	Информатика 
	
	

	Клавиатура 
	
	

	Программист 
	
	

	Монитор 
	
	

	Команда
	
	

	Винчестер 
	
	

	Сеть 
	
	

	Ссылка
	
	

	Оператор
	
	



Задание №3 (6 баллов))
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 (8 баллов)
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
	
	

	Альберт Эйнштейн
	
	

	Стив Джобс
	
	

	Фон Нейман
	
	

	Олег Даль
	
	

	Альберто Франчетти
	
	



Задание №5 (8 баллов) 
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)
	
	



 

Практическая работа №31  Использование Интернет для получения услуг
Цель работы: Расширить знания о деятельности федеральных органов власти, получить основы юридической грамотности; получить знания о том, что такое государственные услуги в электронном виде, каким образом их могут получать студенты и их родители
Оборудование, приборы, аппаратура, материалы: персональный компьютер с выходом в Интернет.

В результате выполнения данной работы студент должен
знать: возможности получения государственных услуг в электронном виде, порядок регистрации на портале государственных услуг.
уметь: пользоваться порталом государственных услуг.

Краткие теоретические сведения:
Каждый гражданин Российской Федерации обладает на ее территории всеми правами и свободами и несет равные обязанности, предусмотренные Конституцией Российской Федерации. (Статья 5 Конституции РФ)
Граждане Российской Федерации имеют право обращаться лично, а также направлять индивидуальные и коллективные обращения в государственные органы и органы местного самоуправления. (Статья 33 Конституции РФ)
Дадим определение тому, что такое государство и конституция.
Толковый словарь Ожегова дает нам такое определение:
Государство – это основная политическая организация общества, осуществляющая его управление, охрану его экономической и социальной структуры.
После распада СССР в конце 1991 года Россия (Российская Федерация) была признана международным сообществом какгосударство-правопреемник СССР. Основным законом Российской Федерации является Конституция.
Конституция Российской Федерации была принята 12 декабря 1993 года, с тех пор этот день является государственным праздником.
Многие люди работали над созданием Конституции, и все они думали о детях. Потому что подрастающее поколение – это будущее государства.
Вы – будущее России. Чтобы творить крепкое государство - вам надо учиться. Об этом сказано в статье 43 Конституции Российской Федерации:
Каждый имеет право на образование. Основное общее образование обязательно.
Государство гарантирует российским детям бесплатность и общедоступность дошкольного, основного общего и среднего профессионального образования. Также каждый из вас имеет право на получение бесплатного образования в ВУЗе на конкурсной основе.
В Конституции Российской Федерации прописаны также и другие права граждан: право на свободу слова, мысли и вероисповедания; равноправие мужчин и женщин; право на жизнь, на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну, защиту своей чести и доброго имени; право свободно передвигаться и выбирать место жительства на территории РФ. Каждому гарантируется право на труд. Каждый из вас имеет право свободно распоряжаться своими способностями к труду, выбирать род деятельности и профессию. А также каждый гражданин страны имеет право на отдых. Каждому гарантируется социальное обеспечение по возрасту, по болезни или по потере кормильца. Малоимущим гражданам бесплатно может предоставляться жилище, а также каждый россиянин имеет право на охрану здоровья и медицинскую помощь.
Все мы должны знать наши права и уметь ими пользоваться, знать, какие государственные органы власти отвечают за предоставление нам этих прав (например, вопросы здравоохранения регулирует Министерство Здравоохранения Российской Федерации, а права в сфере труда – Министерство Труда и Социальной Защиты Российской Федерации). А вы знаете, какое ведомство курирует образование? (Министерство образования и науки Российской Федерации) А занимается чрезвычайными ситуациями в стране? (Министерство Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий) Все вы умеете работать в интернете. Есть ли такое министерство, которое отвечает за интернет? (Министерство связи и массовых коммуникаций Российской Федерации)
Органы власти России разделены по следующему принципу:
· федеральные органы власти – это органы власти, осуществляющие властные полномочия на государственном уровне;
· региональные органы власти – органы власти, осуществляющие властные полномочия на уровне региона (республики, области, края);
· муниципальные органы власти – органы власти, осуществляющие свои полномочия на уровне местного самоуправления (муниципалитета) – города, поселка, деревни.
Что такое государственные услуги, как и где их можно получить.
1. Госуслуги. Способы их получения.
В повседневной жизни каждый взрослый человек так или иначе стакивается с потребностью в получении различного вида государственных услуг, например: получение паспорта гражданина РФ, получение заграничного паспорта, оформление пенсии, подача налоговой декларации, регистрация автомобиля, регистрация по месту жительства. Получить государственные услуги можно тремя способами:
· в соответствующих органах государственной власти и местного самоуправления (например, паспорт – в Федеральной миграционной службе; подать декларацию о доходах - в инспекции федеральной налоговой службы; поставить автомобиль на учет – в ГИБДД);
· в многофункциональном центре (МФЦ);
· в электронном виде на едином портале государственных и муниципальных услуг, либо на некоторых других сайтах государственных ведомств.
Подробнее остановимся на том, что же такое МФЦ. Многофункциональный центр – это организация, созданная с целью получения государственных услуг по принципу «одного окна». МФЦ вмещает в себя муниципальные, региональные и федеральные организации. Первые МФЦ появились в России сравнительно недавно – в 2007 году, но их преимущества уже оценили многие россияне. Если, например, вам необходимо получить несколько справок и документов в различных инстанциях, то вы можете прийти в МФЦ и единовременно в одном окне оформить все необходимое. В Москве на сегодняшний момент 15 действующих МФЦ, В Подмосковье открылся МФЦ в Балашихе и Клину, ожидается открытие в городе Химки. Год от года количество многофункциональных центров будет расти.
Узнать о том, где находится ближайший к вам МФЦ можно в интернете по адресу: мфц.рф
А теперь рассмотрим подробнее возможность получения госуслуг в электронном виде.
2. Госуслуги в электронном виде. СНИЛС. Регистрация на сайте госуслуг.
Еще недавно на получение любой госуслуги у наших родителей уходило много времени, приходилось отпрашиваться с работы, стоять в очередях, заполнять множество бланков. Это отнимало у них много времени и сил. Теперь же мы с вами живем в прекрасное время - эру современных интернет-технологий, которые позволяют отправить запрос практически в любую организацию и получить от нее ответ через интернет. А свободное время потратить на более приятные дела – например, сходить всей семьей в кино. Иными словами для получения, например, справки о размере пенсионных накоплений, достаточно просто отправить электронный запрос через интернет-портал государственных услуг и получить ответ на сайте. Такой вид представления государственных услуг получил название – Электронное правительство.
Электронное правительство — это 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.
На сегодняшний момент практически все государственные организации имеют собственные страницы в интернете, на которых содержится информация о госуслугах, которые они предоставляют. Однако недавно в сети интернет по адресу: http://www.gosuslugi.ru открылся единый портал государственных и муниципальных услуг, который призван централизировать систему электронного документооборота (Электронное правительство) в интернет-пространстве. Этот сайт можно назвать виртуальным МФЦ. В ближайшее время с его помощью появится возможность оформить практически любую государственную услугу посредством интернет, а также получить информацию об адресах и телефонах ведомств, о том, какие необходимы документы для оформления услуги и каким образом осуществить ее получение.
Для того чтобы иметь возможность пользоваться госуслугами посредством сайта, необходимо на нем зарегистрироваться. Уже сегодня это может сделать каждый из вас. Для регистрации на портале государственных услуг необходимо иметь паспорт гражданина РФ и СНИЛС (страховой номер индивидуального лицевого счета) – зеленую пластиковую карточку, которая должна быть у каждого из вас. Если у вас нет СНИЛС – попросите оформить его ваших родителей в ближайшем отделе Пенсионного Фонда. Этот документ выдается человеку с момента рождения. Номер СНИЛС и станет вашим логином на сайте http://www.gosuslugi.ru, а в дальнейшем и личным номером вашей универсальной электронной карты (УЭК), которая с 1 января 2013 года будет выдаваться всем гражданам РФ, достигшим 14-летнего возраста. УЭК заменит множество документов (пенсионное удостоверение, студенческий билет, медицинский страховой полис и многие другие), а также станет вашей личной платежной банковской картой.
Итак, для того, чтобы зарегистрироваться на сайте http://www.gosuslugi.ru необходим СНИЛС и пароль, который вы должны придумать сами. После этого вам по почте заказным письмом будет выслано письмо с кодом активации. Код активации можно получить в отделении «Почты России», предъявив паспорт, а также в отделениях компании «Ростелеком». Такая процедура необходима для защиты ваших персональных данных, для того, чтобы ни один посторонний человек не смог воспользоваться вашей личной информацией. После ввода кода активации на сайте http://www.gosuslugi.ru, вы получаете возможность пользоваться госуслугами в электронном виде. В дальнейшем, при необходимости получить госуслугу, вы просто вводите на странице авторизации свои логин (номер СНИЛС) и пароль.
3. Перечень госуслуг в электронном виде, доступных несовершеннолетним гражданам, достигшим 14 лет. Перечень госуслуг в электронном виде, доступных совершеннолетним гражданам РФ.
Перечень услуг, утверждается Правительством Российской Федерации, и должен содержать наиболее востребованные и социально значимые услуги государственных и муниципальных учреждений в сфере здравоохранения, образования, культуры, социального обслуживания, труда и занятости и в других сферах общественных отношений. Возможность предоставления таких услуг в электронном виде, размещение информации о них в федеральном реестре и на едином портале должны быть обеспечены субъектами Российской Федерации в первоочередном порядке.
Госуслуги могут быть как платными (с оплатой госпошлины), так и бесплатными.
Единый портал государственных и муниципальных услуг обеспечивает:
1) доступ к сведениям о государственных и муниципальных услугах;
2) возможность копирования и заполнения в электронной форме запроса и иных документов, необходимых для получения госуслуги;
3) возможность подачи запроса о предоставлении госуслуги;
4) возможность получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении госуслуги;
5) возможность получения результатов госуслуги;
6) возможность оплаты предоставления госуслуг.
А теперь давайте рассмотрим, какие госуслуги уже сейчас доступны на едином государственном портале совершеннолетним и несовершеннолетним гражданам России. Вам известно, с какого возраста гражданин Российской Федерации считается совершеннолетним? Конституцией РФ установлено, что гражданин Российской Федерации может самостоятельно осуществлять в полном объеме свои права и обязанности с 18 лет. Однако и до наступления совершеннолетия граждане имеют право ограниченно пользоваться государственными услугами. Давайте перечислим эти услуги:
- Информирование о возможностях и порядке получения государственных услуг, в том числе адреса, телефоны, режим работы органов государственной власти и местного самоуправления, предоставляющих госуслуги, перечень документов, необходимых для получения госуслуги;
- Информирование граждан о предоставлении государственной социальной помощи в виде набора социальных услуг (льготы и социальные выплаты гражданам);
- Получение сведений о зачислении в образовательное учреждение (ВУЗ, школа и др.);
- Получение информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и журнала успеваемости;
- Замена паспорта (в случае утери/кражи, порчи);
- Предоставление информации из реестра и плана нумерации (узнать какому оператору связи принадлежит номер телефона).
Перечень государственных услуг, предоставляемых совершеннолетним гражданам на портале http://www.gosuslugi.ru гораздо шире:
- Информирование о возможностях и порядке получения государственных услуг, в том числе адреса, телефоны, режим работы органов государственной власти и местного самоуправления, предоставляющих госуслуги, перечень документов, необходимых для получения госуслуги;
- Получение паспорта гражданина РФ (для получения паспорта гражданина РФ в случае достижения 14-летнего возраста заявление о получении услуги можно подать только лично или через законного представителя, в остальных случаях – можно подать заявление через сайт госуслуг);
- Получение загранпаспорта;
- Регистрация по месту жительства/по месту пребывания;
- Предоставление информации из реестра и плана нумерации (узнать какому оператору связи принадлежит номер телефона);
- Получение выписок из архивов, информации и справок;
- Штрафы ГИБДД;
- Регистрация автомобиля;
- Приём квалификационных экзаменов на получение права на управление автомототранспортными средствами, выдача и замена водительских удостоверений;
- Подача налоговой декларации;
- Получение ИНН;
- Информация о налоговой задолженности физических лиц;
- Информация о пенсионных накоплениях;
- Прием анкет с целью регистрации в системе обязательного пенсионного страхования;
- Подача заявлений на регистрацию актов гражданского состояния;
- Лицензирование, регистрация, предоставление сведений о предпринимательской деятельности;
- Государственная регистрация на недвижимое и движимое имущество и сделок с ним;
- Таможенное оформление, ввоз и вывоз товаров и грузов;
- Информация по исполнительным производствам;
- Информирование граждан о предоставлении государственной социальной помощи в виде набора социальных услуг;
- Получение сведений о зачислении в образовательное учреждение (ВУЗ, школа и др.);
- Получение информации о текущей успеваемости учащегося, ведение дневника и журнала успеваемости;
- Прием на учет и зачисление в дошкольные образовательные учреждения (детские сады);
И многие другие услуги.
I. Заключительная часть. Обязанности граждан РФ. Понятие гражданского общества, социальной ответственности. Путь во взрослую жизнь.
Мы рассмотрели основные виды государственных услуг в электронном виде, которые на сегодняшний день можно получить на портале http://www.gosuslugi.ru.
С каждым днем этот сайт пополняется новой информацией и в скором времени гражданам РФ будут доступны все новые и новые государственные услуги.
Задача нашего правительства – популяризировать интернет-возможности госуслуг, а ваша, как учащихся и граждан России, живущих в 21 веке – уже сегодня начать пользоваться государственным порталом. Каждый из вас может теперь рассказать своим родителям о портале госуслуг, его возможностях, помочь родителям зарегистрироваться на сайте. Вы теперь также знаете, что такое МФЦ. Скоро такие многофункциональные центры придут в каждый город нашей страны. Вы узнали много интересного о структуре наших органов власти, о своих правах и возможностях, о том, что права каждого гражданина России, даже самого маленького гарантированы Конституцией РФ.
Однако не стоит забывать, что помимо прав, перед лицом государства все вы имеете еще и обязанности. Важнейшая из них – соблюдение Конституции и законов Российской Федерации. Конституция также обязывает нас охранять природу и окружающую среду, бережно относиться к природным богатствам (ст. 58), беречь памятники истории и культуры. Конституция устанавливает обязанность родителей заботиться о детях, их воспитании (ч. 2 ст. 38), получении ими основного общего образования (ч. 4 ст. 43) и обязанность трудоспособных совершеннолетних детей заботиться о нетрудоспособных родителях (ч. 3 ст. 38). Конституция РФ объявляет защиту Отечества долгом и обязанностью гражданина РФ (ст. 59). Федеральный закон "О воинской обязанности и военной службе" устанавливает, что на военную службу призываются все граждане мужского пола в возрасте от 18 до 27 лет, не имеющие права на освобождение или отсрочку от призыва. Уклонение от исполнения обязанностей военной службы уголовно наказуемо (ст. 339 УК РФ).  Каждый обязан платить законно установленные налоги и сборы (ст. 57). Это элементарное требование к человеку и гражданину, который живет в обществе и пользуется благами государственной деятельности. С помощью налогов государство обеспечивает обороноспособность и безопасность граждан, развивает экономику, образование, науку, здравоохранение в интересах всего общества. И, пожалуй, главное, что вы должны всегда помнить: осуществление прав и свобод человека и гражданина не должно нарушать права и свободы других лиц (ч. 3 ст. 17). Эгоистическая реализация своих прав за счет прав других является одновременным нарушением норм как права, так и морали, это путь к конфликтам между людьми и утверждению царства права сильных. Только зная свои обязанности и соблюдая нормы морального права, только будучи порядочным человеком можно стать полноправным членом гражданского общества. Вы несете социальную ответственность за свое поведение и поступки. Значение социальной ответственности заключается в том, что она призвана дисциплинировать членов общества, побуждать их к позитивному, сознательному и полезному поведению. Вы – будущее нашей страны, ее лицо. Каким будет это лицо – зависит исключительно от вас. Вам вверено воплощать лучшие идеи в жизнь, строить демократическое государство. Учитесь, стремитесь к знаниям, идите в ногу со временем, спешите осваивать новые технологии. Пусть сегодняшний урок станет для вас первым шагом во взрослую жизнь.

Порядок выполнения работы:
Отчетом по работе будет служить созданный документ в формате Word.
Задание: Зайдите на сайт gosuslugi.ru.
1. Перечислите названия групп популярных услуг.
2. Перечислите виды услуг для граждан в группе «Образование»
3. Перечислите виды услуг для юридических лиц в группе «Транспорт и перевозки»
4. Перечислите первые 5 услуг ведомства «Министерство внутренних дел Российской федерации» для граждан
5. Перечислите какие документы можно восстановить по жизненной ситуации: «Ваши документы утеряны или украдены»
6. Используя строку поиска категории услуг «для граждан» найдите услугу
«Проведение медико-социальной экспертизы для установления инвалидности».
Откройте текст описания услуги. Запишите сроки выполнения услуги.
7. Найдите услугу «Получение международного водительского удостоверения».
Откройте текст описания услуги. Запишите размер государственной пошлины.

Содержание отчета:
Отчет должен содержать:
Название работы.
Цель работы.
Задание и его решение.
Ответы на контрольные вопросы.

Контрольные вопросы
1. Что такое МФЦ? Найдите в Интернете и укажите адрес МФЦ в г. Чебоксары.
2. Что является логином для входа на сайт госуслуг?
3. Для чего нужно получать код активации при регистрации на портале госуслуг?
4. С какого возраста можно получить код активации?
5. Какие услуги доступны на портале госуслуг для несовершеннолетних граждан?



Тема 3.2. Технологии создания веб.страниц и сайтов.

 Практическое занятие № 32. Создание Web-страницы средствами языка разметки HTML по заданным условиям
Задание 1
Составить свое резюме по следующему плану (в общей сложности 4 5 строчек, вместо многоточий и пояснений в скобках вставить свои данные):
Я, … (ФИО), родился … (дата и год рождения) в городе … (место, где родились).
В 20… году окончил … школу (лицей, гимназию) с углубленным изучением …, средний балл аттестата …
В 20… году поступил на специальность … СГГА. Средний балл по первой сессии (аттестациям) …
В свободное от учебы время увлекаюсь … (перечислить не менее трех увлечений помимо учебы).
Порядок выполнения.
1. Прочтите общие сведения о языке HTML (п.п. 1, 2 теоретических сведений об HTML).
2. Подготовьте бланк для HTML-кода Вашего резюме. Для этого следует: 
· выполнить команду Пуск → Программы → Стандартные → Блокнот → Файл → Сохранить как…;
· задать имя файла Резюме_Фамилия.html (вместо Фамилия должна стоять Ваша фамилия), сохранить файл в своей рабочей папке.
Если все сделано правильно, то в папке Вашей группы появится этот файл со значком обозревателя, в противном случае – со значком блокнота. Тогда следует удалить созданный файл и повторить все снова.
3. Введите в созданный документ стандартные теги:
<HTML>
<HEAD>
</HEAD>
<BODY>
</BODY>
</HTML>
Теги набираются с помощью латинских букв, регистр (прописные или строчные) значения не имеет. Подробнее об этих тегах см. п. 4.
4. Внутри контейнера <BODY> напечатайте свое резюме. Сохраните файл.
5. Посмотрите, как выглядит набранный текст без «украшательств». Для этого следует открыть созданный файл из папки своей группы.
6. Проведите первую коррекцию кода. Для этого следует:
· не закрывая браузер, перейти в окно Блокнота;
· вставить в контейнер <HEAD> … </HEAD> контейнер <TITLE> Резюме ФИО </TITLE> (вместо ФИО должна стоять Ваша фамилия);
· сохранить файл, перейти в окно браузера, нажать кнопку Обновить (или F5).
Посмотрите, как повлиял тег <TITLE> на информацию в заголовке браузера.
7. Проведите вторую коррекцию кода. Для этого следует:
· не закрывая обозреватель, перейти в окно Блокнота;
· в открывающий тег <BODY> вставить атрибуты TEXT и BGCOLOR, значения цветов выбрать самим. Подробнее об этих атрибутах в п. 4;
· сохранить файл, перейти в окно браузера, нажать кнопку Обновить (или F5).
Посмотрите, как изменился вид информации в окне браузера.
Если какой-то атрибут «не сработал», значит, допущены ошибки в написании английских слов или пропущены пробелы между атрибутами. Следует найти ошибки и повторить цикл коррекции кода. 
Итак, один цикл коррекции кода включает следующие действия: внесение и сохранение исправлений в окне блокнота, переход в окно браузера и обновление его информации кнопкой Обновить (F5). В дальнейших пунктах инструкции будут просто указываться изменения, которые следует внести в код, а все остальные действия перечисляться не будут. 
8. Проведите третью коррекцию кода. Для этого следует: 
· после раздела «ФИО, где и когда родился», поставить тег абзаца <P>;
· после раздела «какую школу кончил, средний балл аттестата» – тег разрыва строки <BR>;
· перед разделом «увлечения помимо учебы» вставить в код тег горизонтальной линии <HR>. 
Подробнее об этих тегах см. п. 6. 
Посмотрите через браузер, в чем разница действий тегов <P> и <BR>, как действует тег <HR> со значениями атрибутов по умолчанию.
9. Оформите линию нестандартным способом. Для этого следует внести в тег <HR> атрибуты длины, толщины, цвета и выравнивания линии (см. п. 6). Задайте длину 20 % – 50 % от ширины окна, выравнивание по центру, толщину 4 – 10 пикселей, цвет – любой.
Посмотрите через браузер, как действуют атрибуты на линию, созданную тегом <HR>.
10. Измените вид шрифтов в разных частях резюме. Для этого следует контейнером <H1> выделить свою фамилию, контейнером <I> – город, где Вы родились, контейнером <H6> – информацию о школе, контейнером <FONT> с атрибутами SIZE=7 COLOR=RED – информацию о факультете, контейнером <FONT> с атрибутами SIZE=1 COLOR=GREEN – информацию о приятелях, контейнером <В> выделить какое-нибудь увлечение. Подробнее об этих тегах см. п. 5. 
Просмотрите через браузер, как действуют эти теги. 
11. Оформите часть текста в виде списка. Для этого следует контейнером <OL> выделить блок об увлечениях, разбить его на пункты тегами <LI> (подробнее см. п. 7). Аналогично контейнером <UL> и тегами <LI> оформить в виде маркированного списка перечень Ваших приятелей. 
Посмотрите, как выглядят стандартные списки.
12. Измените нумерацию в списке. Для этого с помощью атрибутов TYPE и START поменяйте нумерацию в списке увлечений (подробнее см. п. 7). 
Посмотрите, как изменится стандартный нумерованный список при новых атрибутах.
[bookmark: TOC-2]
Задание 2
Создать HTML-документ, в котором представлены сведения о гостиницах для размещения участников некоторой конференции. Эти сведения оформить в виде таблицы:


Таблица. Характеристики гостиниц
	 Название
	 Адрес
	 Тип номера
	 Цена за день

	 Центральная
	 Пр. Мира, д. 4
	 Люкс одноместный
	 $150

	
	
	 Люкс двухместный
	 $250

	
	
	 Одноместный
	 $80

	 Спортивная
	 Бульвар Профсоюзов, д. 15
	 Одноместный
	 $50

	
	
	 Двухместный
	 $80

	 Вокзальная
	 Привокзальная пл., д. 3
	 Четырехместный
	 $50



Порядок выполнения.
1. Подготовьте бланк для HTML-документ и сохраните файл в своей рабочей папке под именем Таблица_Фамилия.html (вместо Фамилия должна стоять Ваша фамилия).
2. Введите в созданный документ стандартные теги:
<HTML>
<HEAD>
<TITLE>ТаблицаФИО</TITLE>
</HEAD>
<BODY>
</BODY>
</HTML>
Вместо ФИО в контейнере <TITLE> должна стоять Ваша фамилия.
3. Внутри контейнера <BODY> вставьте скелетные теги таблицы (см. п. 8):
<TABLE> 
<CAPTION> 
Характеристики гостиниц 
</CAPTION>
<TR>
</TR>
<TR>
</TR>
……..
<TR>
</TR>
</TABLE> 
Количество контейнеров для строк рассчитывается так же, как в редакторе Word (по самому мелкому дроблению). В нашем примере – 7. 
Отцентрируйте заголовок таблицы. Расположите ее на цветном фоне. Выберите цвет для шрифта (см. лабораторную работу № 1). 
4. Заполните первую строку таблицы. Так как это «шапка» с названиями столбцов, для ячеек используйте контейнеры <TH> … </TH>. Окончательно контейнер первой строки выглядит так: 
<TR>
  <TH> Название </TH>
  <TH>Адрес</TH>
  <TH>Типномера</TH>
  <TH> Цена за день </TH>
</TR>
5. Заполните вторую строку таблицы. Так как это уже содержание таблицы, для ячеек используйте контейнеры <TD> … </TD>. Первая и вторая ячейки по высоте занимают 3 строки. Чтобы объединить их, добавьте атрибуты ROWSPAN=3. Окончательно контейнер второй строки выглядит так: 
<TR>
  <TD ROWSPAN=3> Центральная </TD>
  <TD ROWSPAN=3>Пр. Мира, д. 4</TD>
  <TD> Люкс одноместный </TD>
  <TD> $150 </TD>
</TR>
6. Заполните контейнер третьей строки таблицы. Для ячеек по-прежнему используйте контейнеры <TD> … </TD>. Первая и вторая ячейки входят в объединенные раньше блоки, их объявлять не надо. А третья и четвертая ячейки содержат новую информацию. Скопируйте контейнеры соответствующих ячеек из второй строки и поменяйте в них содержимое. Окончательно контейнер этой строки выглядит так: 
<TR>
  <TD> Люкс двухместный </TD>
  <TD> $250 </TD>
</TR>
7. Аналогично п. 6 заполните контейнер четвертой строки. Сохраните документ и просмотрите его через браузер. В таблице пока нет разлиновки, но, если все сделано правильно, структура расположения информации должна просматриваться.
8. Добавьте в таблицу сведения о гостинице Спортивная. Они располагаются в пятой и шестой строках. Похожие строки находятся во второй и третьей строках таблицы, и теги, создающие их, уже сформированы. Скопируйте теги из второй и третьей строк соответственно в контейнеры пятой и шестой строк, замените содержание ячеек. Так как здесь первая и вторая ячейки по высоте занимают только 2 строки, поменяйте значение атрибута ROWSPAN. Получаем для новых строк: 
<TR>
  <TD ROWSPAN=2> Спортивная </TD>
  <TD ROWSPAN=2> Бульвар Профсоюзов, д. 15 </TD>
  <TD> одноместный </TD>
  <TD> $50 </TD>
</TR>
<TR>
  <TD> двухместный </TD>
  <TD> $80 </TD>
</TR>
9. Добавьте в таблицу сведения о гостинице Вокзальная. Они располагаются в седьмой строке. В ней нет объединения ячеек, все четыре ячейки содержат новую информацию. Можно скопировать теги второй строки, убрать в них атрибуты ROWSPAN и просто заменить информацию в контейнерах ячеек: 
<TR>
  <TD> Вокзальная </TD>
  <TD> Привокзальная пл., д. 3 </TD>
  <TD> Четырехместный </TD>
  <TD> $50 </TD>
</TR>
Сохраните документ и просмотрите его через браузер.
10. Форматирование таблицы. Добавьте в тег <TABLE> атрибуты BORDER=3 WIDTH=70% ALIGN=CENTER BGCOLOR=YELLOW BORDERCOLOR=MAROON (можно взять свои значения атрибутов). 
Посмотрите через браузер, как действуют эти атрибуты на вид таблицы. Добавьте атрибут CELLSPACING=0, потом измените его на CELLSPACING=10. Посмотрите через браузер, за что отвечает этот атрибут. Подробнее см. п. 8.
11. Форматирование ячеек. Выделите сведения, относящиеся к разным гостиницам, разной заливкой. Выровняйте по центру ячеек цены номеров. Необходимые для этого сведения – в п.8.
[bookmark: TOC-3]
Задание 3
В документ Таблица_Фамилия.html вставить файл-картинку в виде фона для одной ячейки таблицы, затем для таблицы в целом, затем для документа в целом. После таблицы вставить гиперссылку на администратора конференции.
В документ Резюме_Фамилия.html вставить файл-фотографию, проверить разные варианты обтекания изображения текстом.
Порядок выполнения.
1. Подготовьте необходимые для работы файлы. Для этого нужно:
· с помощью функции Windows "Найти Файлы и папки" найти все файлы на диске С с расширением *.jpg;
· из полученного списка выбрать три файла с изображениями пейзажей и один с изображением человека, скопировать их в в свою рабочую папку;
· в своей папке создать новую папку с именем Сайт_Фамилия;
· открыть в папке своей группы файл Таблица_Фамилия.html;
· в окне браузера выполнить команду Вид → Показать код HTML.
2. Создайте фон в разных частях документа. Для этого нужно:
· в открывающий тег какой-нибудь ячейки таблицы вставить атрибут BACKGROUND="имя файла-пейзажа с расширением". В результате тег должен выглядеть примерно так: <TD BACKGROUND="море.jpg">
· сохранить код с исправлением и просмотреть его в окне браузера. В ячейке в виде фона отображен левый верхний угол картинки;
· скопировать атрибут BACKGROUND="…" в открывающий тег <TABLE>, заменить название файла на файл другого пейзажа. Сохранить код с исправлением и просмотреть его в окне браузера. Теперь вся таблица изображается на фоне второй картинки, а в ячейке по-прежнему сохраняется предыдущий фон;
· скопировать атрибут BACKGROUND="…" в открывающий тег <BODY>, заменить название файла на файл третьего пейзажа. Сохранить код с исправлением и просмотреть его в окне браузера. Фон, указанный в <BODY>, заполняет все окно браузера, а фон, заказанный во внутренних тегах, распространяется только на область их действия. 
Вывод: внутренние назначения заменяют внешние.
3. Проанализируйте способы указания адресов нужных файлов (URL). Для этого сделайте следующие манипуляции:
· перенесите в папку Сайт_Фамилия все файлы пейзажей, нажмите кнопку Обновить в окне браузера. Фон пропал;
· в атрибутах BACKGROUND="…" добавьте перед именами файлов название папки, в которой они находятся. В результате получим примерно это: BACKGROUND="Сайт_Иванов\море.jpg"
· Сохраните изменения и просмотрите их через браузер. Фон появился. Прочтите п. 6 (фрагмент про относительный URL) и просмотрите примеры п. 9 при разных ссылках на файлы. В нашем примере мы сделали ссылку на файл в дочерней папке;
· поменяйте местами файл с таблицей и файлы пейзажей (файл с таблицей – в папку Сайт…, а файлы пейзажей – в папку своей группы), закройте окно браузера и откройте таблицу снова из папки Сайт… Фон опять пропал;
· в атрибутах BACKGROUND="…" замените название дочерней папки на значок родительской. В результате получим примерно это: BACKGROUND="..\море.jpg"
· Сохраните изменения и просмотрите их через браузер. Фон появился. В этом примере мы сделали ссылку на файл в родительской папке. 
Вывод: самый простой URL получается, если все файлы, необходимые для просмотра документа, находятся в одной папке. В противном случае надо указывать пути к ним.
4. Добавьте первую гиперссылку. Для этого нужно:
· в код документа с таблицей после закрывающего тега </TABLE> добавить текст: Ответственный за размещение гостей <A HREF="..\Резюме …html"> … (Ваша фамилия) </A>. Внимание! В атрибуте HREF при указании пути и названия файла Вашего резюме следует соблюдать все регистры букв и пробелы. Сохраните изменения и просмотрите их через браузер;
· сделайте двойной щелчок на появившейся гиперссылке. Если гиперссылка не раскрыла Ваше резюме, проверьте правильность составления пути и названия файла в атрибуте HREF контейнера <A> …</A>. Чтобы вернуться к документу с таблицей, следует нажать кнопку Назад в окне браузера или вставить в код резюме другую гиперссылку примерно такого вида: <A HREF="Сайт …(Ваша фамилия) \Таблица …(Ваша фамилия).html"> Вернуться к таблице? </A>
Подробнее о гиперссылках и их атрибутах см. п. 10.
5. Добавьте гиперссылку на почтовый ящик e-mail. Для этого нужно в код документа с таблицей после контейнера с первой гиперссылкой добавить строку:
Сообщите нам о нужном Вам номере по <A HREF="mailto://adm@mail.ru"> e-mail</A>
Сохраните изменение и просмотрите результат. Сделайте двойной щелчок на этой гиперссылке. Просмотрите окно создания сообщения. Прочтите в п. 6 о структуре URL и разберите в п. 10 примеры различных гиперссылок. Добавьте во все гиперссылки атрибут TITLE с какими-нибудь поясняющими надписями.
6. Вставьте изображение как самостоятельный объект. Для этого откройте файл с Вашим резюме. После сведений о том, где Вы родились, вставьте тег <IMG SRC="…"> (вместо многоточия укажите URL своего файла с изображением человека). Сохраните и просмотрите изменение. Добавьте в тег <IMG> атрибуты размеров картинки, сделайте ей окантовку в виде толстой рамки, поэкспериментируйте с вариантами разного расположения текста около нее. Необходимые для этого сведения см. в п. 9.
[bookmark: TOC--]Варианты задания
Создать сайт из 5 документов на выбранную тему. Минимальный набор средств языка HTML, который должен быть использован в документах:
· разные приемы форматирования текста;
· оформление списков;
· оформление таблиц;
· гиперссылки;
· использование изображений.
Возможные темы сайтов: любимая вокальная группа, театральный коллектив, спортивная команда, автор любимых книг, Ваш город, какой-нибудь курорт, вид спорта, отдыха, реклама какой-нибудь фирмы, себя любимого и т. п.
В документе Приветствие.html можно использовать в качестве самостоятельного объекта изображение логотипа фирмы, фотографию на тему сайта, а также разместить краткое пояснение того, чему посвящен Ваш сайт в целом, как двигаться по нему. 
В документах Пункт1.html, Пункт2.html, Пункт3.html, Пункт4.html можно разместить разные группы информации по выбранной теме. Например, если выбрана тема «спортивная команда», Пункт1.html может содержать текстовые сведения об истории ее создания, Пункт2.html – список игроков, Пункт3.html – таблицу игр.
Документ Приветствие.html должен содержать гиперссылки на Пункт1.html, Пункт2.html, Пункт3.html, Пункт4.html. (Забыли как делать?)


Практическое занятие № 33. Создание титульной страницы сайта (сайт-визитка)
Цель работы: научиться создавать и форматировать титульную Web- страницу.
Задание 1. Создание титульной Web- страницы.
1.	Откройте окно текстового редактора Блокнот.
Для этого выполните команду Пуск - Все программы - Стандартные - Блокнот. 
2.	Ведите теги обозначения НТМL- документа: <НТМL> и </ НТМL>.	
Эти   тэги   предназначены   для   определения   браузером   формата документа   и   правильной   его интерпретации.
3. Введите заголовочную часть НТМL- документа: <HEAD> и < / НЕАD>.
Заголовок содержит название документа и справочную информацию о странице (например, тип кодировки), которая используется браузером для ее правильного отображения.
4. Введите заголовочную часть Web- страницы: <TITLE> и < / TITLE>.
Заголовок Web- страницы отображается в строке заголовка браузера при просмотре страницы. Введите в заголовок Название вашего предприятия
5. Ведите тэги для основного содержания: <ВОDУ> и < / ВОDУ>.
Основное содержание страницы помещается между тeгами<ВОDУ> и</ВОDУ>и может включать в себя текст, таблицы, бегущие строки, ссыпки на графические изображения и звуковые файлы и так далее. Поместим для начала на страницу текст: «Все о ... (введите название своего предприятия и краткую информацию по турфирме».
6. Отделите заголовок от остального содержания страницы горизонтальной линией.
Для этого введите одиночный тeг <НR>после текста о названии и адресе предприятия перед тeгом </ВОDУ>
7. Поместите на титульную страницу текст, кратко описывающий   содержание вашего сайта, разбитый на абзацы.
Для этого:
· после тэга<НR> поместите парные тэги <Р> и </Р>, производящие деление текста на абзацы,
· между этими тэгами введите текст: «"МЕРИДИАН" сегодня – это современная универсальная туристическая компания, которая предлагает широкий спектр услуг для всех групп клиентов.
· Мы отправляем на отдых из 50 городов РФ
· Мы предлагаем отдых на лучших курортах и отелях (2500 отелей) в 22 странах мира
· Мы работаем с ведущими авиакомпаниями России 
· Мы организуем групповые, индивидуальные, корпоративные, спортивные и VIP туры
· Мы предлагаем 7 дней в неделю, 24 часа в сутки онлайн заказ туров и билетов на регулярные рейсы по всему миру 
· Мы оказываем качественное обслуживание в более чем 920 фирменных офисах продаж в 259 городах.»;
· установите еще два парных тэга <Р> и  </Р> и введите второй абзац текста:  «Мы cнетерпением .ждем вас и будем рады встрече».
8.	Сохраните Web- страницу в виде файла.
Для того:
· в меню программы Блокнот выполните команду Файл=> Сохранить:
· в диалоговом окне Сохранение файла выберите папку Мои документы:
· в качестве имени файла установите имя index.htm
· нажмите на кнопку Сохранить
· закройте окно программы Блокнот.
· войдите в свою рабочую папку и переместите файл index.htm в свою папку.
9. Загрузите файл index.htm в окно браузера для просмотра.
10. Изучите открывшийся документ. Найдите, где отображается текст, помещенный в различных тегах. Закройте файл.

Задание 2. Форматирование титульной Web- страницы.
1. Откройте файл в окне редактора Блокнот, выполнив команду контекстного меню Открыть с помощью =>Блокнот;
2. Измените размер шрифта.
Размер шрифта меняют, помещая текст между тегов от <Н1> (самый крупный) до <Н6> (самый мелкий). Заголовок страницы целесообразно выделить самым крупным шрифтом, Для  этого:
· поместите заголовок между тэгами <Н1> и </Н1>;
· выполните команду Сохранить:
· посмотрите, как выглядит документ в браузере:
· САМОСТОЯТЕЛЬНО установите размер шрифта для всех абзацев Web- страницы.
3. Отформатируйте текст с помощью тега FONT.
Для этого:
· установите парный тег <FONT>перед тэгом <Н1>заголовка страницы:
· с помощью атрибута СОLORпокрасьте заголовок в синий цвет, то есть введите команду: 
· установите парный тег</FONT>после тега </ Н1>.
· посмотрите, как выглядит  документ в браузере;
· САМОСТОЯТЕЛЬНО покрасьте текст абзацев в разные цвета.
4.  Задайте выравнивание абзацев.
Для этого:
· в поле тега <Н1>заголовка страницы введите команду <Н1 align= "сепtеr">, что обозначает выравнивание по центру
· в поле тега <Н>первого абзаца введите команду  <Н align "1еft">. что обозначает выравнивание по левому краю
· в поле тeга <Н>второго абзаца введите  команду <Н align= "right">, что обозначает выравнивание по правому краю
· третий абзац выровняйте на свое усмотрение
· выполните команду Сохранить в редакторе Блокнот:
· посмотрите, как выглядит  документ в браузере.

Практическое занятие № 32 Создание титульной страницы сайта
Цель: учиться создавать титульную Web-страницу сайта.
Основное задание: оформите главную страницу – Все о компьютере
Результат выполнения практической работы: Образец

Технология выполнения практической работы
Время выполнения 10 минут.
	Действия
	Задание
	Технология выполнения задания

	1 шаг
	Запустите программу Net Objects Fusion
	Ярлык программы находится на Рабочем столе

	2 шаг
	Создайте шаблон нового сайта
	Выполните команду
File►New Site►Blank Site…


 

	3 шаг
	Сохраните созданный файл на Рабочий стол под именем  Все о компьютере
	В окне New Site введите имя файла Все о компьютере и нажмите Сохранить



	4 шаг
	Назовите главную (титульную страницу) сайта «Все о компьютере»
	
На вкладке  Введите имя главной страницы «Все о компьютере»



	5 шаг
	Добавьте в главную страницу ещё две страницы «Словарь» и «Комплектующие»
	Выполните команду New Page, вызвав контекстное меню на странице Все о компьютере



	6 шаг
	Результат выполнения 5 шага
	


	7 шаг
	Откройте структуру сайта
	1) Выделите страницу «Все о компьютере»

2) Откройте структуру сайта кнопкой 

	8 шаг
	Заполните страницу «Все о компьютере» информацией и вставьте анимационную картинку Компьютер.
	
Наберите текст на странице, выделив область для ввода текста кнопкой . Текст предложен в образце. 
Картинку вставьте из Интернета Коллекция анимашек ссылка
 http://www.webman.ru/animation/comp/1c.htm

Картинку выровняйте кнопкой 

	9 шаг
	Результат выполнения работы покажите преподавателю.








[bookmark: _GoBack]Дополнительное задание №1: оформите вторую страницу – Словарь
Результат выполнения практической работы: Образец

Технология выполнения практической работы
Время выполнения 5 минут.
	Действия
	Задание
	Технология выполнения задания

	1 шаг
	Откройте страницу «Словарь»
	1) Перейдите на вкладку Site выделите страницу «Словарь»
2) Откройте структуру сайта кнопкой 

	2 шаг
	Заполните страницу «Словарь» информацией 
	Наберите текст на странице, выделив область для ввода текста кнопкой .
Текст скопируйте по ссылке из Интернета Словарь компьютерных терминов  
http://www.wikiznanie.ru/ru-wz/index.php

	3 шаг
	Результат выполнения работы покажите преподавателю.







Дополнительное задание №2: оформите третью страницу – Комплектующие
Результат выполнения практической работы: Образец

Технология выполнения практической работы
Время выполнения 5 минут.
	Действия
	Задание
	Технология выполнения задания

	1 шаг
	Откройте страницу «Комплектующие»
	1) Перейдите на вкладку Site выделите страницу «Комплектующие»
2) Откройте структуру сайта кнопкой 

	2 шаг
	Заполните страницу «Комплектующие» информацией 
	Наберите текст на странице, выделив область для ввода текста кнопкой .
Текст скопируйте по ссылке из Интернета Комплектующие купить в интернет-магазине Ролсон Компьютерс Тюмень
http://rolsoncomputers.ru/catalog/komplektuyushchie/?table=y

	3 шаг
	Выберите стиль оформления сайта
	


Используйте кнопку  и коллекцию стилей  и нажмите кнопку  для применения стиля к вашему сайту

	4 шаг
	Просмотрите готовый сайт
	
Используйте для просмотра сайта кнопку 


и  , 

	5 шаг
	Результат выполнения работы покажите преподавателю.
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