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ВВЕДЕНИЕ
Информатика – это научная дисциплина о закономерностях протекания информационных процессов в различной средах (системах), а также о методах и средствах их автоматизации. 

Информационные процессы – фундаментальная реальность окружающего мира и определяющий компонент современной информационной цивилизации. Информатика дает ключ к пониманию многочисленных явлений и процессов в естественно - научных областях, в социологии, экономике, языке, литературе и др. 

Информатика закладывает основу создания и использования информационных и коммуникационных технологий (ИКТ) – одного из наиболее значимых технологических достижений современной цивилизации. На сегодняшний день ИКТ – необходимый инструмент практически любой деятельности. Темпы качественного развития компьютерной техники и ИКТ не имеют прецедентов в истории. 

Информатика, информационные и коммуникационные технологии оказывают существенное влияние на мировоззрение и стиль жизни современного человека. Общество, в котором решающую роль играют информационные процессы, информационные ресурсы, свойства информации, информационные и коммуникационные технологии – реальность настоящего времени. 

Для закрепления знаний, которые были даны на лекционных занятиях и для овладения практическими навыками необходим практический курс по дисциплине «Информатика».

Практическая часть курса направлена на освоение учащимися навыков использования средств информационных технологий, являющееся значимым не только для формирования функциональной грамотности, социализации обучающихся,  но и для повышения эффективности освоения других учебных предметов. 
Цель практических работ: ознакомить с методами и приемами работы на компьютере,  приобретести практические навыки работы с различными компьютерными программами, освоить отработку отдельных технологических приемов, ориентированных на получение целостного содержательного результата.
Задачи выполнения практических работ:

· изучение методов работы на компьютере;
· изучение приемов работы с различным программным обеспечением;
· изучение возможностей компьютеных технологий.
Требования к порядку выполнения практических работ:

Прежде чем приступить к работе студент должен ознакомиться с теорией и взять задание у преподавателя.

Требования к отчету по практическим работам:

Необходимо чисто и аккуратно оформить задание, согласно требованиям к практическим работам. 

Работа засчитывается после практического выполнения задания с использованием компютера. Устного ответа на контрольные вопросы и вопросы по лекции, соответствующих данной теме. 

Контрольные вопросы даны в конце каждой практической работы.

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 1.1
Тема: Информационные ресурсы общества. Образовательные информационные ресурсы.
Цель работы:  научиться пользоваться образовательными информационными ресурсами, искать нужную информацию с их помощью.

 

Теоретическая часть
 

Понятие «информационного ресурса общества» (ИРО) является одним из ключевых понятий социальной информатики.
Информационные ресурсы – это знания, подготовленные для целесообразного социального использования.
ИРО в узком смысле слова – это знания, уже готовые для целесообразного социального использования, то есть отчужденные от носителей и материализованные знания.
ИРО в широком смысле слова включают в себя все отчужденные от носителей и включенные в информационный обмен знания, существующие как в устной, так и в материализованной форме.
Понятие ресурс определяется в словаре русского языка С.И. Ожегова как запас, источник чего-нибудь.
Что же касается информационных ресурсов, то это понятие является сравнительно новым. Оно еще только начинает входить в жизнь современного общества, хотя в последние годы становится все более употребительным не только в научной литературе, но и в общественно-политической деятельности. Причиной этого, безусловно, является глобальная информатизация общества, в котором все больше начинает осознаваться особо важная роль информации и научных знаний.
Для классификации информационных ресурсов используют следующие их наиболее важные параметры:
· тематика хранящейся в них информации;
· форма собственности – государственная (федеральная, субъекта федерации, муниципальная), общественных организаций, акционерная, частная;
· доступность информации – открытая, закрытая, конфиденциальная;
· принадлежность к определенной информационной системе – библиотечной,- архивной, научно-технической;
· источник информации – официальная информация, публикации в СМИ, статистическая отчетность, результаты социологических исследований;
· назначение и характер использования информации– массовое региональное, ведомственное;
· форма представления информации – текстовая, цифровая, графическая, мультимедийная;
· вид носителя
· информации – бумажный, электронный.
 

Под образовательными информационными ресурсами понимают текстовую, графическую и мультимедийную информацию, а также исполняемые программы (дистрибутивы), то есть электронные ресурсы, созданные специально для использования в процессе обучения на определенной ступени образования и для определенной предметной области.
При работе с образовательными ресурсами появляются такие понятия, как субъект и объект этих ресурсов. Субъекты информационной деятельности классифицируются следующим образом:
· субъект, создающий объекты (все пользователи образовательной системы - преподаватель, студент);
· субъект, использующий объекты (все пользователи образовательной системы);
· субъект, администрирующий объекты, то есть обеспечивающий среду работы с объектами других субъектов (администраторы сети);
· субъект, контролирующий использование объектов субъектами (инженеры).
К образовательным электронным ресурсам относят:
· учебные материалы (электронные учебники, учебные пособия, рефераты, дипломы),
· учебно-методические материалы (электронные методики, учебные программы),
· научно-методические (диссертации, кандидатские работы),
· дополнительные текстовые и иллюстративные материалы (лабораторные работы, лекции),
· системы тестирования (тесты – электронная проверка знаний),
· электронные полнотекстовые библиотеки;
· электронные периодические издания сферы образования;
· электронные оглавления и аннотации статей периодических изданий сферы образования,
· электронные архивы выпусков.
 

Задание 

Приведите примеры:
1) достоверной, но необъективной информации;
2) объективной, но недостоверной информации;
3) полной, достоверной, но бесполезной информации;
4) неактуальной информации;
5) актуальной, но непонятной информации.
Перечень вопросов по содержанию практической работы

1. Что такое информационные ресурсы?
2. Что такое образовательные информационные ресурсы?
3. Что относится к образовательным информационным ресурсам?
ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 1.2
Тема: Виды профессиональной деятельности человека с использованием технических средств и информационных ресурсов социально-экономической деятельности.
Цель работы: узнать об области деятельности человека, при которых используются технические средства и информационные ресурсы. 
Теоретическая часть

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

Информационная деятельность человека связана с созданием знаний, которые образуют информационные ресурсы общества. К информационным ресурсам можно отнести научно-технические знания, произведения литературы и искусства, общественную и государственную информацию

Тысячелетиями предметами труда людей были материальные объекты. Все орудия труда от каменного топора до первой паровой машины, электромотора или токарного станка были связаны с обработкой вещества, использованием и преобразованием энергии. Вместе с тем человечеству всегда приходилось решать задачи управления, накопления, обработки и передачи информации, опыта, знания. Возникали группы людей, чья профессия связана исключительно с информационной деятельностью. В древности это были, например, жрецы, летописцы, затем — ученые и т. д.

По мере развития общества постоянно расширялся круг людей, чья профессиональная деятельность была связана с обработкой и накоплением информации. Постоянно рос и объем человеческих знаний, опыта, а вместе с ним количество книг, рукописей и других письменных документов. Появилась необходимость создания специальных хранилищ этих документов — библиотек, архивов. Информацию, содержащуюся в книгах и других документах, необходимо было не просто хранить, а упорядочивать, систематизировать. Так возникли библиотечные классификаторы, предметные и алфавитные каталоги и другие средства систематизации книг и документов, появились профессиибиблиотекаря, архивариуса.

В результате научно-технического прогресса человечество создавало все новые средства и способы сбора (запись звуковой информации с помощью микрофона, фотоаппарат, кинокамера), хранения (бумага, фотопленка, грампластинки, магнитная пленка), передачи информации (телефон, телеграф, радио, телевидение, спутники). Но важнейшее в информационных процессах —обработка, целенаправленное преобразование информации — осуществлялось до недавнего времени исключительно человеком.

Вместе с тем постоянное совершенствование техники, производства привело к резкому возрастанию объема информации, которой приходится оперировать человеку в процессе его профессиональной деятельности.

Развитие науки, образования обусловило быстрый рост объема информации, знаний человека. Если в начале прошлого века общая сумма человеческих знаний удваивалась приблизительно каждые пятьдесят лет, то в последующие годы — каждые пять лет.

Можно выделить несколько основных направлений, где информационная деятельность связана с компьютерами.

1. Научные исследования. Расчеты и вычисления — обязательный элемент тех научных исследований, где требуется на основании эксперимента построить гипотезу о закономерностях, проявляемых в нем. Создаются специальные автоматизированные системы для научных исследований. Вычислительные операции на компьютере выполняют не только математики, механики, физики, астрономы, но и специалисты в области экономики. Литературоведы используют специальные программы для анализа текстов произведений, создания различных словарей.

2. Создание новых изделий. Некоторые этапы создания новых изделий могут быть автоматизированы, а, следовательно, не удивительно, что компьютеру и здесь нашлось место. Системы автоматизированного проектирования (САПР) используются во всех проектных и конструкторских организациях. Ведь и интегральную схему оказалось возможным сконструировать благодаря самому компьютеру и его программному обеспечению. Проектировщик вводит в САПР техническое задание, а использование баз данных, расчетных блоков, экспертных систем, имитатора позволяет получить техническую документацию, по которой будут изготовлены опытные образцы.

3. Управление. Теория автоматического управления к моменту создания компьютеров была хорошо развитой точной инженерной наукой, поэтому оказалось возможным использовать компьютеры для целей управления. Системы автоматического управления (АСУ) могут управлять процессами, для которых разработаны математические модели и методы их решения. Станки с числовым программным управлением (ЧПУ) имеют специализированный компьютер с пультом оператора, дисплеем и клавиатурой, а также управляющую программу. В ней указывается все необходимое, чтобы из заготовки получилась деталь, размеры и форма которой определены чертежом. По специальным программам работают автоматические стиральные машины, СВЧ-печи, швейные и вышивальные машины и т. д.

4. Информационные системы (ИС), базы данных (БД). Основу ИС составляет банк данных, в котором хранится большая по объему информация о какой-либо области человеческих знаний. Это может быть информация об инфраструктуре города (транспорт, карта, телефоны, организации и т. д.). Использование Интернета делает доступными сведения из ИС большому числу пользователей. В настоящее время школы Москвы получают доступ в Интернет и могут использовать сведения из различных ИС для выполнения проектов из различных областей (география, история, литература, биология, экология и т. п.). ИС или БД учреждений, школ, библиотек и т. д. позволяют выполнять поиск, запросы, изменения и дополнения быстро, с малым количеством ошибок и человеческих ресурсов.

5. Обучение. Широкое распространение получили компьютеры в области образования. Одна из важнейших целей создания системы образовательных порталов — в явном виде и с участием специалистов сформировать профессиональную зону и механизмы поиска качественной образовательной информации.

6. Компьютеры в издательском деле. Компьютер может быть использован автором уже на самых первых этапах создания литературных, публицистических и других произведений. Затем с этим текстом работает редактор издательства.

7. Автоматизированное рабочее место (АРМ). В настоящее время это место работника, оснащенное компьютером и другими техническими средствами (принтер, сканер, аудио-колонки или наушники, микрофон, видеокамера, электронный микроскоп и т. п.). АРМ может иметь также выход в Интернет, что позволяет быстро находить необходимую информацию в сфере своей деятельности, получать и отправлять электронные письма, делать покупки в Интернете, заказывать электронные билеты и т. д.

Попробуем в следующей таблице описать виды профессиональной информационной деятельности человека и сопровождающие ее технические и информационные средства.
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Традиционно информационная деятельность связывается со средствами массовой информации. Журналисты имеют дело с оперативной информацией, которая иногда актуальна только в течение нескольких дней, поэтому они используют в своей работе самые современные средства передачи информации. Информацию любого вида (текст, звук, видео) можно передать по электронной почте, опубликовать на сайте, популярны видеоконференции в реальном времени.

Работники почтовой службы, кроме традиционных методов доставки корреспонденции, активно используют электронную почту. Бурно развивается сотовая связь и IP-телефония.

Наука призвана производить новые знания. Одним из ее современных инструментов является компьютерное математическое моделирование, позволяющее изучать природные, экономические и социальные явления в развитии.

Инженеры закрепляют технические изобретения в патентах. В развитых странах существуют системы научно-технической информации со специализированными изданиями и патентными службами, которые готовят обзоры, рефераты.

Автоматизированная обработка информации в экономических информационных системах с применением средств связи и оргтехники снабжает менеджеров качественной, точной, объективной информацией. Менеджеры, используя современные технологии в сфере управления, могут принимать более своевременные и объективные решения на основе оперативной экономической информации

Преподаватели передают знания от поколения к поколению, следовательно, участвуют в древнейшем информационном процессе. ИТ вносят и в эту консервативную сферу свои нововведения. Технологии мультимедиа создают виртуальные миры, делают процесс обучения более наглядным, сложные абстрактные выкладки становятся понятнее. Компьютерные технологии позволяют индивидуализировать обучение и контроль знаний. Развивается дистанционное образование, позволяющее обучать независимо от удаленности от образовательного учреждения.

Многие формы современного искусства используют ИТ. Создаются музыкальные произведения с использованием midi-совместимых инструментов, исполняющих компьютерную партитуру. Компьютерная графика стала основой современной полиграфии и дизайнерских работ.

Перечень вопросов по содержанию практической работы

1. Дайте определение понятиям: «информационная деятельность человека», «технические средства», «информационные ресурсы».

2. Перечислите сопровождающие  технические и информационные средства  выбранной вами профессии.

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 2
Тема: Дискретное (цифровое) представление текстовой, графической, звуковой и видеоинформации.

Цель работы:  изучить способы представления текстовой, графической, звуковой информации и видеоинформации, научиться записывать информацию в различных кодировках.
Теоретическая часть
Вся информация, которую обрабатывает компьютер, должна быть представлена двоичным кодом с помощью двух цифр 0 и 1. Эти два символа принято называть двоичными цифрами или битами. С помощью двух цифр 0 и 1 можно закодировать любое сообщение. Это явилось причиной того, что в компьютере обязательно должно быть организованно два важных процесса: кодирование и декодирование.

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

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

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

· 0 – отсутствие электрического сигнала;

· 1 – наличие электрического сигнала.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Для четырех цветного – 2 бита.

Для 8 цветов необходимо – 3 бита.

Для 16 цветов – 4 бита.

Для 256 цветов – 8 бит (1 байт).

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

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

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

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

	R
	G
	B
	Цвет

	1
	1
	1
	Белый

	1
	1
	0
	Желтый

	1
	0
	1
	Пурпурный

	1
	0
	0
	Красный

	0
	1
	1
	Голубой

	0
	1
	0
	Зеленый

	0
	0
	1
	Синий

	0
	0
	0
	Черный


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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Качество двоичного кодирования звука определяется глубиной кодирования и частотой дискретизации.

Частота дискретизации – количество измерений уровня сигнала в единицу времени.

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

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

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

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

Существует множество различных форматов представления видеоданных.

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

Задания
1. Используя таблицу символов, записать последовательность десятичных числовых кодов в кодировке Windows для своих ФИО, названия улицы, по которой проживаете. Таблица символов отображается в редакторе MS Word с помощью команды: вкладка Вставка>Символ>Другие символы.

В поле Шрифт выбираете Times New Roman, в поле из выбираете кириллица. Например, для буквы «А» (русской заглавной) код знака– 192.

Пример:

	И
	В
	А
	Н
	О
	В
	
	А
	Р
	Т
	Е
	М

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	200
	194
	192
	205
	206
	194
	
	192
	208
	210
	197
	204


2.
1) Используя стандартную программу БЛОКНОТ, определить, какая фраза в кодировке Windows задана последовательностью числовых кодов и продолжить код. Запустить БЛОКНОТ. С помощью дополнительной цифровой клавиатуры при нажатой клавише ALT ввести код, отпустить клавишу ALT. В документе появиться соответствующий символ.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	0255
	
	0243
	0247
	0243
	0241
	0252
	
	0226
	
	0208
	0232
	0234
	
	0239
	0238


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	0241
	0239
	0229
	0246
	0232
	0224
	0235
	0252
	0237
	0238
	0241
	0242
	0232


Перечень вопросов по содержанию практической работы
1. Чем отличается непрерывный сигнал от дискретного?

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

3. В чем суть FM-метода кодирования звука?

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

5. Какие звуковые форматы вы знаете?

6. Какие этапы кодирования видеоинформации вам известны?

7. Какие форматы видео файлов вы знаете?

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 3
Тема: Программный принцип работы компьютера. Примеры компьютерных моделей различных процессов. Проведение исследований в социально-экономической сфере на основе использования готовой компьютерной модели.
Цель работы: изучить программный принцип работы компьютера, рассмотреть примеры моделей различных процессов.
Теоретическая часть
Главной особенностью работы ЭВМ является программный принцип работы. Принцип программы, хранимой в памяти компьютера, считается важнейшей идеей современной компьютерной архитектуры. Суть идеи заключается в том, что 1) программа вычислений вводится в память ЭВМ и хранится в ней наравне с исходными числами;

2) команды, составляющие программу, представлены в числовом коде по форме ничем не отличающемся от чисел.

В основу работы компьютеров положен программный принцип управления, состоящий в том, что компьютер выполняет действия по заранее заданной программе. Этот принцип обеспечивает универсальность использования компьютера: в определенный момент времени решается задача соответственно выбранной программе. После ее завершения в память загружается другая программа и т.д.

Программа - это запись алгоритма решения задачи в виде последовательности команд или операторов языком, который понимает компьютер. Конечной целью любой компьютерной программы является управление аппаратными средствами.

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

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

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

Уровни программной конфигурации компьютера:
	Прикладные программы

	Служебные программы

	Системные программы

	BIOS


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

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

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

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

Компьютерные модели
Модель – это некий новый упрощенный объект, который отражает существенные особенности реального объекта, процесса или явления. Анализ модели и наблюдение за ней позволяют познать суть реально существующего, более сложного объекта, процесса, явления, называемого прототипом или оригиналом.

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

1. Объекты
Примеры моделей объектов:

· копии архитектурных сооружений;

· копии художественные произведения;

· наглядные пособия;

· модель атома водорода или солнечной системы;

· глобус;

· модель, демонстрирующая одежду;

· и т.д.

2. Явления
Примеры моделей явлений:

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

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

3. Процессы
Примеры моделей процессов:

· модель развития вселенной;

· модели экономических процессов;

· модели экологических процессов...

4. Поведение
При выполнении человеком какого-либо действия ему обычно предшествует возникновение в его сознании модели будущего поведения. Собирается ли он строить дом или решать задачу, переходит улицу или отправляется в поход – он непременно сначала представляет себе все это в уме. Это главное отличие человека мыслящего от всех других живых существ на земле. Один и тот же объект в разных ситуациях, в разных науках может описываться различными моделями. Например, рассмотрим объект “человек” с точки зрения различных наук:

· в механике человек – это материальная точка;

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

· в биологии – это система, стремящаяся к самосохранению;

· и т.д.

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

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

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

	Объект
	Человек
	Земля
	Автомобиль
	Стол

	Модели
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Задание №4. Сделайте вывод о проделанной работе, подготовьте ответы на контрольные вопросы.

Перечень вопросов по содержанию практической работы

1. В чем заключается программный принцип работы ПК?

2. Какие виды ПО вы знаете?

3. Что такое программа?

4. Какую информацию в ПК называют данными?

5. Что называют программной конфигурацией?

6. Что такое BIOS, каково его назначение?

7. Перечислите функции системных программ. Какие системные программы вы знаете?

8. Перечислите функции служебных программ

9. Расскажите о назначении прикладных программ

10. Какие прикладные программы вы знаете

11. Определение модели

12. Определение моделирования

13. Приведите примеры моделирования объектов

14. Приведите примеры моделирования явлений

15. Приведите примеры моделирования процессов

16. Приведите примеры моделирования поведения объектов

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 4.1
Тема: Создание архива данных. Извлечение данных из архива. 
Цель работы: научиться определять объем различных цифровых носителей информации и осуществлять запись на компакт-диски; приобрести практические навыки работы с программами-архиваторами. 
Теоретическая часть
Определение объемов различных носителей информации
Носитель информации (информационный носитель) — любой материальный объект или среда, используемый для хранения или передачи информации. 
Все носители информации применяются для: записи, хранения, чтения, передачи информации. Самым распространенным носителем информации до недавнего времени была бумага. Но время идет, и качество бумажных носителей перестало устраивать современное общество, озабоченное все возрастающим и возрастающим количеством информации, которое нужно было сохранить и передать потомкам. 
Почему бумага перестала удовлетворять современное общество в качестве носителя информации? (1. Малая емкость 2. Лес рубят 3. Нельзя перезаписать) 
Для этих целей были придуманы запоминающие устройства, основным плюсом которых была возможность многократной перезаписи информации и длительного времени хранения информации. Бумажные носители начали постепенно вытесняться сначала аналоговыми, а за тем и цифровыми запоминающими устройствами. Минусом их является то, что для работы с носителями разного типа и формата необходимы соответствующие ему устройства считывания. Информация записывается на носители информации посредством изменения физических, химических или механических свойств запоминающей среды. 

Запоминающее устройство — носитель информации, предназначенный для записи и хранения данных. 
Носители информации характеризуются информационной емкостью, то есть количеством информации, которое они могут хранить. Современные микросхемы памяти позволяют хранить в 1 см3 до 1010 битов информации
Если сравнивать информационную емкость традиционных носителей информации (книг) и современных компьютерных носителей, то прогресс очевиден: 

• Лист формата А4 с текстом (набран на компьютере шрифтом 12-го кегля с одинарным интервалом) - около 3500 символов 

• Страница учебника - 2000 символов 

• Гибкий магнитный диск – 1,44 Мб 

• Оптический диск CD-R(W) – 700 Мб 

• Оптический диск DVD – 4,2 Гб 

• Флэш-накопитель - несколько Гб 

• Жесткий магнитный диск – сотни Гб 

Таким образом, на дискете может храниться 2-3 книги, а на жестком магнитном диске или DVD - целая библиотека, включающая десятки тысяч книг. 

Архив информации
Созданную или полученную каким-либо образом информацию хранят в течение определённого времени, в течение которого её временно или долговременно содержат на различных носителях электронных данных. Если информация представляет интерес для её создателей или правообладателей, то им приходится создавать электронные архивы. 

Электронный архив - это файл, содержащий один или несколько файлов в сжатой или несжатой форме и информацию, связанную с этими файлами (имя файла, дата и время последней редакции и т.п.). 

Электронные архивы позволяют в любой момент времени извлекать из них необходимые данные для дальнейшего их использования в различных ситуациях (например, для обновления или восстановления утерянных данных). Такие архивы называют страховочными копиями. Их используют в случае утраты или порчи основной машиночитаемой информации, а также для длительного её хранения в месте, которое защищено от вредных воздействий и несанкционированного доступа. Как правило, компьютерными архивами информации являются электронные каталоги, базы и банки данных, а также коллекции любых видов электронной информации. 

Для обеспечения надёжности хранения и защиты данных рекомендуют создавать по 2–3 архивные копии последних редакций файлов. В случае необходимости осуществляется разархивирование данных. 

Разархивирование - это процесс точного восстановления электронной информации, ранее сжатой и хранящейся в файле-архиве. 

Для создания архивных файлов и разархивирования используют специальные программы-архиваторы: 

- WinRAR 

- 7-Zip File Manager 

Основные возможности архиваторов: 
• просмотр содержания архива и файлов, содержащихся в архиве 

• распаковка архива или отдельных файлов архива; 

• создание простого архива файлов (файлов и папок) в виде файла с расширением, определяющим используемую программу-архиватор; 

• создание самораспаковывающегося архива файлов (файлов и папок) в виде файла с пусковым расширением EXE; 

• создание многотомного архива файлов (файлов и папок) в виде группы файлов-томов заданного размера (раньше - в размер дискеты). 

Задание

Определить объем информации, содержащейся на цифровом носителе (флеш-накопителе, оптическом диске, жестком магнитном диске), и в текстовом документе. Выполнить архивацию и разархивацию информации, используя программу-архиватор.
Перечень вопросов по содержанию практической работы

1. Назвать цифровые носители информации, указать их достоинства и объемы. 

2. Назовите назначение программ-архиваторов. 

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 4.2
Тема: Файл как единица хранения информации на компьютере. Атрибуты файла и его объем. Учет объемов файлов при их хранении, передаче. Запись  информации на компакт-диски различных видов. Организация информации на компакт-диске с интерактивным меню.

Цель работы: Изучение атрибутов файла; изучение информационной технологии назначения приложений для различных видов документов; изменение объемов файлов для их оптимального хранения и передачи.

Теоретическая часть
Информационный объект — это совокупность логически связанной информации.

Информационный объект, «отчужденный» от объекта-оригинала, можно хранить на различных материальных носителях. Простейший материальный носитель информации — это бумага. Есть также магнитные, электронные, лазерные и другие носители информации.

Литературное произведение, газетная статья, приказ — примеры текстовых информационных объектов. Рисунки, чертежи, схемы — это графические информационные объекты. Различные документы в табличной форме — это примеры табличных информационных объектов. Видео и музыка – аудиовизуальные информационные объекты.

Для хранения и передачи электронных информационных объектов используют съемные цифровые носители. К ним относятся: 

· съемный жесткий диск — устройство хранения информации, основанное на принципе магнитной записи, информация записывается на жёсткие (алюминиевые или стеклянные) пластины, покрытые слоем ферромагнитного материала,

· дискета — портативный носитель информации, используемый для многократной записи и хранения данных, представляющий собой помещённый в защитный пластиковый корпус гибкий магнитный диск, покрытый ферромагнитным слоем,

· компакт-диск  — оптический носитель информации в виде пластикового диска с отверстием в центре, процесс записи и считывания информации которого осуществляется при помощи лазера (CD-ROM и DVD-диск - предназначенный только для чтения; CD-RW и DVD-RW информация может записываться многократно),

· карта памяти или флеш-карта — компактное электронное запоминающее устройство, используемое для хранения цифровой информации (они широко используются в электронных устройствах, включая цифровые фотоаппараты, сотовые телефоны, ноутбуки, MP3-плееры и игровые консоли),

· USB-флеш-накопитель (сленг. флэшка) — запоминающее устройство, использующее в качестве носителя флеш-память и подключаемое к компьютеру или иному считывающему устройству по интерфейсу USB.

Все программы и данные хранятся в долговременной (внешней) памяти компьютера в виде файлов.

Файл — это определенное количество информации (программа или данные), имеющее имя и хранящееся в долговременной (внешней) памяти.

Имя файла состоит из двух частей, разделенных точкой: собственно имя файла и расширение. Собственно имя файлу дает пользователь, а расширение файла обычно задается программным приложением автоматически при его создании. 

Расширение файла - конкретная последовательность символов (букв и цифр), следующая за именем файла через символ точки "." и применяемая для идентификации типа файла программными продуктами и/или пользователем. То есть с помощью расширения файла программы и человек понимают (если знают) какой тип данных заключен в конкретном файле, какими особенностями он обладает, что необходимо для его исполнения.

Тип файла - это определенная спецификация (одна из многих), описывающая действительную структуру файла. В соответствии с данной структурой файл обрабатывается программами и хранится на носителе. Видимая для пользователя часть типа файла - это расширение файла.

В операционной системе Windows имя файла может иметь до 255 символов, причем допускается использование русского алфавита, разрешается использовать пробелы и другие ранее запрещенные символы, за исключением следующих девяти: /\:*?"<>|. В имени файла можно использовать несколько точек. Расширением имени считаются все символы, стоящие за последней точкой.

Роль расширения имени файла чисто информационная, а не командная. Если файлу с рисунком присвоить расширение имени txt, то содержимое файла от этого не превратится в текст. Его можно просмотреть в программе, предназначенной для работы с текстами, но ничего вразумительного такой просмотр не даст.

Список расширений, наиболее часто встречающихся на компьютере, вместе со списком программ, которые данный тип файла открывают указан в табл. 1.

Табл. 1

	Вид расширения
	Тип (формат) файла
	Программа\утилита

	.exe
	Исполняемый файл (программный бинарный файл)
	Любая рабочая программа Windows, DOS, Symbian,  OS/2

	.msi
	Инсталлятор программ (установщик)
	Пакет программ, требующих установки (MS Office, например)

	.doc(docx)
	Документ Word (Word 2007 и выше)
	MS Word, одно из приложений Office

	.xls(xlsx)
	Файл таблиц Excel (Excel 2007 и выше)
	MS Excel, одно из приложений Office

	.txt
	Текстовый файл простого формата (документ)
	Блокнот

	.ppt (pptx)
	Файл презентаций PowerPoint
	MS PowerPoint, одно из приложений Office

	.accdb
	База данных Access
	MS Access, одно из приложений Office

	.mp3, .flac, .ape, .ogg, .wav, .ac3, .wma, .m4a, .aac, .midi, .kar и др.
	Звуковой (цифровой) файл
	Любой аудио-плеер (не только Windows) с необходимыми кодеками

	.bmp, .jpg(jpeg), .png, .gif, .tiff, .pds, .ico, .raw
	Файл изображения
	Стандартные менеджеры изображений, иногда специальные программы для конкретного формата (MOPM,ACDC,Stone)

	.avi, .wmw, .mkv, .3gp, .flv, .mpeg, .mp4, .mov, .vob
	Видео файлы
	Различные плееры, главное условие - установлен необходимый кодек для вывода изображений соответствующего формата

	.swf, .flv
	Флеш или видео файлы в интернете
	Воспроизводятся любым браузером с установленным flash-проигрывателем

	.rar, .zip, .7z, .tar, .gzip, .gz, .jar
	Архивный контейнер
	В большинстве случает хватает WinRar и 7-Zip для работы со всеми популярными архивами

	.html, .htm, .php
	Веб-страница
	Браузеры

	.dll
	Программный модуль
	Не должен открываться, подключается в виде библиотеки различными компонентами MS Windows при возникновении необходимости

	.ini
	Конфигурационный файл
	Используется Windows для загрузки настроек различных компонентов, к которым относится конкретный ini-файл

	.bat
	Пакетный файл. Имеет свой синтаксис, может быть создан из обычного тестового файла заменой расширения
	Используется командным интерпретатором (CMD.exe/Command.com) для выполнения заложенных в bat-файл последовательных команд.

	.iso, .mds/.mdf, .vdf, .img, .daa, .vcd, .nrg
	Файл образа диска
	Различные форматы открываются различными программами. Например, Alcohol, UltraISo, VirtualCD, Nero, Daemon Tools, PowerIso и другими.

	.djvu
	Файл сжатых изображений. Используется для точной передачи информации (сканированные книги, исторические документы) без потери данных.
	Любая программа для чтения djvu-файлов. WinDJView, DJVUReader и т.д.

	.pdf
	Файл электронного документа, подходит для передачи любой полиграфической продукции и прочего
	Adobe Reader, Foxit PDF Reader и прочие


Полное имя файла состоит из пути к каталогу, в котором находится файл, и имени файла, разделенных \, перед которым может стоять обозначение дисковода. Если дисковод не указан, подразумевается текущий дисковод. Если путь не указан, подразумевается текущий каталог.

дисковод:\путь\имя файла
Текущий дисковод – дисковод, с которым работает пользователь.

Путь к файлу – последовательность из имен каталогов или символов .., разделенных \.

Этот путь задает маршрут от текущего каталога или от корневого каталога диска к тому каталогу, в котором находится нужный файл.

Атрибуты файла устанавливаются для каждого файла и указывают системе, какие операции можно производить с файлами. Существует четыре атрибута:

 - только чтение (R);

 - архивный (A);

 - скрытый (H);

 - системный (S).

Атрибут файла «Только чтение» указывает, что файл нельзя изменять. Все попытки изменить файл с атрибутом «только чтение», удалить его или переименовать завершатся неудачно. 

Атрибут файла «Скрытый». Файл с таким атрибутом не отображается в папке. Атрибут можно применять также и к целым папкам. Надо помнить, что в системе предусмотрена возможность отображения скрытых файлов, для этого достаточно в меню Проводника Сервис – Свойства папки – вкладка Вид – Показывать скрытые файлы и папки. 

Атрибут файла «Архивный» имеют практически все файлы, его включение/отключение практически не имеет никакого смысла. Использовался атрибут программами резервного копирования для определения изменений в файле.

Атрибут файла «Системный» устанавливается для файлов, необходимых операционной системе для стабильной работы. Фактически он делает файл скрытым и только для чтения. Самостоятельно выставить системный атрибут для файла невозможно.

Для изменения атрибутов файла необходимо открыть окно его свойств и включить соответствующие опции.

Существуют также дополнительные атрибуты, к ним относятся атрибуты индексирования и архивации, а также атрибуты сжатия и шифрования.

При передачи и хранении различных файлов необходимо учитывать объем этих файлов. Если объем слишком велик, можно создать архив файлов с помощью программ архиваторов (7-zip, WinRAR, WinZip).

Запись информации - это способ фиксирования информации на материальном носителе. 

На компакт-диски информация записывается с помощью специальных программ (Nero, CDBurnerXP, Burn4Free, CD DVD Burning и др.);

На остальные внешние цифровые носители информация записывается операциями копирования или перемещения.

Задания 
Задание 1. Определите тип файла по заданному расширению. Укажите пример программного приложения, которое может быть использовано для работы с документами указанного типа. Ответы запишите в виде табл. 2

Табл. 2

	Пример
	Тип файла
	Пример программного приложения

	ACDSee9.exe
	
	

	Command.com
	
	

	Резюме.doc
	
	

	Каталог.xls
	
	

	Рецензия.txt
	
	

	Выступление.ppt
	
	

	Книга.htm
	
	

	Книга.html
	
	

	Windows.hlp
	
	

	Картина.bmp
	
	

	Обложка.jpg
	
	

	Светофор.tif
	
	

	Техникум.gif
	
	

	Студент.mp3
	
	

	Праздник.mpeg
	
	

	Урок.avi
	
	

	Реферат.zip
	
	

	Реферат.rar
	
	


Задание 2. Определите размер архива, если исходный размер папки равен 1, 25 МБ, а степень сжатия 90%.

Задание 3. Рассчитайте время передачи файла по интернету, если скорость соединения 128 кбит/сек, а объём файла 3 мбайт. Используется формула    
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Задание 4. Если скорость сети Интернет 512 кбит/сек, то какой объем файла можно скачать за 1,5 мин.
Задание 5. Записать полное имя файла на левой панели на рис. 1.

Задание 6. Назначить приложения для обработки документов.
Перечень вопросов по содержанию практической работы

1. Дать понятие файл?

2. Какова структура имени файла?

3. Что представляет собой программное приложение?

4. Что такое документ?

5. Дать определение полного имени файла.
6. Какие расширения могут иметь программные приложения?

7. Какие расширения могут иметь текстовые файлы?

8. Какие расширения могут иметь графические файлы?
9. Какие расширения могут иметь видеофайлы?
ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 5
Тема: Операционная система. Графический интерфейс пользователя. Примеры использования внешних устройств, подключаемых к компьютеру, в учебных целях. Программное обеспечение внешних устройств. Подключение внешних устройств к компьютеру и их настройка. Примеры комплектации компьютерного рабочего места в соответствии с целями его использования для различных направлений профессиональной деятельности.
Цель работы: ознакомиться с комплектацией рабочего места; научиться работать с операционной системой Windows, использовать внешние устройства, производить подключение и настройку внешних устройств к компьютеру.
Теоретическая часть
Под программным обеспечением (Software) понимается совокупность программ, 
выполняемых вычислительной системой.

Программное обеспечение — неотъемлемая часть компьютерной системы. Оно является логическим продолжением технических средств. Сфера применения конкректного компьютера определяется созданным для него ПО. 

Среди десятков тысяч системных программ особое место занимают операционные системы, которые обеспечивают управление ресурсами компьютера с целью их эффективного использования.
Операционная система — это комплекс взаимосвязанных системных программ, назначение которого — организовать взаимодействие пользователя с компьютером и выполнение всех других программ.
Операционная система выполняет роль связующего звена между аппаратурой компьютера, с одной стороны, и выполняемыми программами, а также пользователем, с другой стороны. 

Операционная система обычно хранится во внешней памяти компьютера — на диске. При включении компьютера она считывается с дисковой памяти и размещается в ОЗУ. 

Этот процесс называется загрузкой операционной системы. 

В функции операционной системы входит: 

· осуществление диалога с пользователем;

· ввод-вывод и управление данными;

· планирование и организация процесса обработки программ;

· распределение ресурсов (оперативной памяти и кэша, процессора, внешних устройств);

· запуск программ на выполнение;

· всевозможные вспомогательные операции обслуживания;

· передача информации между различными внутренними устройствами;

· программная поддержка работы периферийных устройств (дисплея, клавиатуры, дисковых накопителей, принтера и др.).

Графический интерфейс пользователя - графическая среда организации взаимодействия пользователя с вычислительной системой. Графический интерфейс позволяет управлять поведением вычислительной системы через визуальные элементы управления: окна, списки, кнопки, гиперссылки и т.д. 

Драйвер (driver) представляет собой специализированный программный модуль, управляющий внешним устройством. Слово driver происходит от глагола to drive (вести) и переводится с английского языка как извозчик или шофер: тот, кто ведет транспортное средство. Драйверы обеспечивают единый интерфейс для доступа к различным устройствам, тем самым устраняя зависимость пользовательских программ и ядра ОС от особенностей аппаратуры.

Драйверы обычно разрабатываются не поставщиками операционной системы, а сторонними фирмами — разработчиками и изготовителями периферийного 
оборудования. Поэтому интерфейс драйвера является ничуть не менее внешним, чем то, что обычно считается внешним интерфейсом ОС — интерфейс системных вызовов. Соответственно, к нему предъявляются те же требования, что и к любому другому внешнему интерфейсу: он должен быть умопостижимым, исчерпывающе документированным и стабильным — меняться непредсказуемо от одной версии ОС к другой. Идеальным вариантом была бы полная совместимость драйверов хотя бы снизу вверх, чтобы драйвер предыдущей версии ОС мог использоваться со всеми последующими версиями.

Потеря совместимости в данном случае означает, что все независимые изготовители оборудования должны будут обновить свои драйверы. Организация такого обновления оказывается сложной, неблагодарной и часто попросту невыполнимой задачей — например, потому, что изготовитель оборудования уже не существует как организация или отказывается от поддержки данного устройства.

Отказ от совместимости драйверов на практике означает "брошенное" периферийное оборудование и, как следствие, "брошенных" пользователей, которые оказываются вынуждены либо отказываться от установки новой системы, либо заменять оборудование. Оба варианта, естественно, не улучшают отношения пользователей к поставщику ОС, поэтому многие поставщики просто не могут позволить себе переделку подсистемы ввода-вывода. Таким образом, интерфейс драйвера часто оказывается наиболее консервативной частью ОС.


Задание
Произвести подключение внешних устройств к компьютеру, установить драйверы для этих устройств и произвести их настройку. Работа с ОС Windows.
Перечень вопросов по содержанию практической работы

1. Что такое операционная система? 

2. Какую роль выполняет ОС?

3. Назовите внешние устройства, подключаемые к компьютеру.

4. Что такое драйвер? Каково его назначение?
ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 6
Тема: Разграничение прав доступа в сети. Защита информации, антивирусная защита.
Цель работы: ознакомиться с аппаратным и программным обеспечением компьютерных сетей; научиться определять элементы, входящие в сеть, доступные ресурсы для работы в сети. Ознакомиться с методами защиты информации, приобрести практические навыки при работе с антивирусными программами.
Теоретическая часть
Аппаратно-программное обеспечение сетей

Взаимодействие объектов сети (серверов и клиентов) осуществляется по каналам связи, для которых используются разные физические среды. Среды, в которых происходит связь компьютеров сети, определяют средства соединения компьютеров. 

Широко применяются соединения компьютеров по электрическим кабелям, с помощью радиоволн, по оптоволоконным кабелям и т.д. Все это каналы связи. Их основные характеристики: 

- скорость передачи данных (пропускная способность), измеряется числом бит информации, переданных по сети за одну секунду. (Пропускная способность - максимально возможный объем передаваемой информации за одну секунду по каналам связи.) 

- надежность (способность передавать информацию без искажений и потерь); 

- стоимость; 

- резервы развития. 

Характеристика каналов связи. Аппаратно-программное обеспечение сетей.
	Тип связи
	Скорость, МГбит/с
	Помехоустойчивость
	Наращиваемость

	Электрические кабели: 
витая пара
коаксиальный кабель
	
10 - 100
10
	
Низкая
Высокая
	
Простое
Проблематичное

	Телефонная линия
	1-2
	Низкая
	Без проблем

	Оптоволоконный кабель
	10 - 200
	Абсолютная
	Без проблем


С конца 80-ых начала 90-ых годов проблемы связанные с защитой информации беспокоят как специалистов в области компьютерной безопасности так и многочисленных рядовых пользователей персональных компьютеров. Это связано с глубокими изменениями вносимыми компьютерной технологией в нашу жизнь. Изменился сам подход к понятию “информация”. Этот термин сейчас больше используется для обозначения специального товара который можно купить, продать, обменять на что-то другое и т.д. При этом стоимость подобного товара зачастую превосходит в десятки, а то и в сотни раз стоимость самой вычислительной техники, в рамках которой он функционирует.

Естественно, возникает потребность защитить информацию от несанкционированного доступа, кражи, уничтожения и других преступных действий. Однако, большая часть пользователей не осознает, что постоянно рискует своей безопасностью и личными тайнами. И лишь немногие хоть каким-либо образом защищают свои данные. Пользователи компьютеров регулярно оставляют полностью незащищенными даже такие данные как налоговая и банковская информация, деловая переписка и электронные таблицы. Проблемы значительно усложняются, когда вы начинаете работать или играть в сети так как хакеру намного легче в это время заполучить или уничтожить информацию, находящуюся на вашем компьютере.

Кому нужны ваши данные?..
Это зависит от того, кто вы такой и какими данными располагаете. Но также существует отдельный тип рода деятельности, называемый хакером (англ. cracker – взломщик). Некоторые работают группами, некоторые отдельно. Их методы различны, но основной постоянный рабочий инструмент – программа-взломщик, делящаяся на два основных компонента: программа для доступа к удаленным компьютерам по телефонным сетям и словарь вероятных кодов и паролей. Задача программы-взломщика получить доступ к удаленному компьютеру с помощью подбора кодов и паролей до тех пор, пока комбинация не будет найдена; это обеспечит доступ к системе.

Фрикеры – это взломщики, которые специализируются на нападениях на телефонные системы. Телефонная сеть привлекает внимание большинства взломщиков так как она является на данный момент самой большой (глобальной) сетью на планете.

Выбор системы защиты
Запирать двери не очень удобно, однако без этого вы не выходите из дома. То же относится и к защите вашей компьютерной системы. Все, что от вас требуется – это готовность выполнять текущий контроль и совсем немного технических знаний.

Любая компьютерная система не является идеальной, то есть полностью не может обеспечить безопасность данных на вашем ПК. Чтобы на 100% защитить данные от попадания в чужие руки надо их уничтожить. А чтобы сохранить содержимое вашего компьютера в целости надо найти компромисс между важностью защищаемых вами данных и неудобствами, связанными с использованием мер защиты. Далее я расскажу о ценных методах защиты данных, а также о том, как уменьшить связанные с защитой данных неудобства. Дело в том, что каждый раз, когда повышается уровень защиты, требуется более изощренный способ ее обхода. Выбор средства защиты должен основываться на обеспечении достаточной защищенности и в то же время не доставлять неудобств. Каждый пользователь должен произвести собственный анализ риска, и решить какие меры защиты наиболее подходят вам в данном случае. Анализ риска для персональных компьютеров можно разделить на три класса: анализ автономных систем, то есть одного компьютера, анализ локальных систем и анализ систем удаленного доступа имеющих связь с глобальной сетью (напр. Internet). 

Использование паролей
Идея использования паролей заключается в следующем: если кто-либо попробует обратиться к вашим данным или аппаратным средствам, то пароли должны создать собой массу неудобств. Чем сложнее будет угадать или “взломать” используемый вами пароль, тем в большей безопасности будут ваши данные. Длина пароля существенно влияет на уровень защиты. Личные номера на сегодняшний день являются одним из наименее безопасных паролей широкого использования (напр. Кредитные карты для кассовых аппаратов АТМ или телефонные карты). В личных номерах могут использоваться цифры от 0 до 9, то есть номер может иметь десять тысяч вариаций. Этого достаточно если речь идет о человеке стоящем возле АТМ и набирающего код наугад, но совсем не много если речь идет о компьютере использующем лобовой метод решения.

При “лобовом” нападении проверяются все возможные комбинации паролей до тех пор, пока одна из них не сработает. При увеличении длины пароля сложность лобового нападения возрастает, так как это займет больше времени. Конечно, многие банки используют не только четырехразрядный код (PIN), но и другие методы для повышения безопасности, например, видеокамеры и АТМ, которые блокируют карточки. При этом меры защиты в каждом банке сильно отличаются. Большинство банков также оказывают следующую услугу: вы можете позвонить в банк, набрать номер карточки и личный номер и узнать состояние текущего счета. Этот сценарий делает уязвимым ваш личный номер (PIN) – некто может засесть за телефон и пробовать разные варианты.

Кроме паролей используемых для обращения к местной сети, Internet и т.д., у пользователей компьютеров есть ряд защитных мер включающих пароли. К ним относятся основанная на BIOS защита, требующая ввести пароль при загрузке компьютера, специальные защитные программы, блокирующие доступ к отдельным файлам, и защищенные паролем архивные ZIP-файлы.

Антивирусная защита

В настоящее время компьютер прочно вошел в повседневную жизнь. Его возможности используются на работе, при проведении досуга, в быту и других сферах жизни человека. Количество информации, которую люди доверяют своему «электронному другу», с каждым днем растет, поэтому рано или поздно каждый задается вопросом: «Как обеспечить надежную сохранность данных?»

Сегодня невозможно встретить пользователя персонального компьютера, который не слышал бы о компьютерных вирусах. В Интернете такие вредоносные программы существуют в огромном количестве. Самое неприятное, что многие распространители вирусов успешно применяют в своей практике передовые достижения IT-индустрии. В результате то, что должно служить на благо пользователей, в конечном итоге может обернуться для них большими проблемами.

Вирус - это вредоносная программа, проникающая на компьютер без ведома пользователя (хотя, возможно, при невольном его участии) и выполняющая определенные действия деструктивной направленности. Вирусы – едва ли не главные враги компьютера. Эти программы подобно биологическим вирусам размножаются, записываясь в системные области диска или приписываясь к файлам производят различные нежелательные действия, которые , зачастую, имеют катастрофические последствия. Еще пять лет назад казалось, что со владычеством вирусов покончено – со смертью DOS и DOS-совместимых программ неминуемо должны были исчезнуть и паразитирующие на них вирусы. Ведь если вирус под DOS, заражающий исполняемые файлы *.com и *.exe-файлы, может написать каждый, кто хоть немного разбирается в программировании, то создать полноценный вирус для Windows гораздо труднее. Однако вирусы остались, хотя и несколько видоизменились. Известные вирусы можно разделить на следующие группы: файловые вирусы, сетевые вирусы («черви»), загрузочные вирусы, макровирусы, троянские кони. Сегодня самой распространенной группой вирусов стали макровирусы, заражающие не программы, а документы, созданные в Microsoft Word и Microsoft Excel.

Путей распространения вирусов существует множество. Вирус может попасть на компьютер пользователя вместе с дискетой, пиратским компакт-диском или с сообщением электронной почты. Чтобы не стать жертвой этой напасти, каждому пользователю следует хорошо знать принципы защиты от компьютерных вирусов. Ведь нет никакой надежды на то, что с приходом нового тысячелетия вирусы исчезнут. Так же как и нет надежды справиться с ними окончательно в какие-то обозримые сроки, так как таланту авторов антивирусных программ противостоит фантазия компьютерных графоманов.

С давних времён известно, что к любому яду рано или поздно можно найти противоядие. Таким противоядием в компьютерном мире стали программы, называемые антивирусными. Поэтому на любом современном компьютере должна быть обязательно установлена антивирусная программа. 

Антивирусные программы представляют собой многофункциональные продукты, сочетающие в себе как превентивные, профилактические средства, так и средства лечения вирусов и восстановления данных.

Как уберечься от вирусов

Соблюдение следующих правил может многократно снизить риск заражения. Эти правила просты и известны многим пользователям, однако соблюдают их, к сожадению, не все:

· по возможности избегайте компьютеров «о6щего пользования», установленных в студенческих аудиториях, на почтах и т.п.3а день таким компьютером пользуется множество людей, и любой может занести вирус со своей дискеты или компакт-диска, поэтому записывать информацию с такого копьютера на свою дискету категопически не рекомендуется;

· при почучении из Интернета или локальной сети файлов приложений пакета Microsoft Office (например, Word или Excel) в первую очередь проверьте их надежной антивирусной программой и только потом открывайте. Такие файлы могут содержать макровирусы;

· то же самое относится и к другим скачиваемым из Интернета файлам: дистрибутивам или исполняемым файлами приложений, самораспаковывающимся архивам и д.р. Перед Выполнением их необходимо обязательно проверить антивирусной программой, не забыв предпредварительно обновить антивирусные базы;

· если используемая антивирусная программа обладает возможностью постоянного мониторинга, то при работе в Интернете данный режим обязательно должен быть включен. Это поможет своевременно обнаружить зараженные файлы, пытающиеся прокникнуть в компьютер;

· время от времени нужно полностью сканировать компьютер на наличие вирусов с помощью хорошей антивирусной программы. Периодичность сканирования зависит от загрузки компьютера, а также от того, работает ли пользователь с Интернетом;

· при работе с внешними носителями информации (например, дискетами или компакт-дисками)

обязательно проверяйте их антивирусной программой на наличие вирусов. Особенно это касается работы с чужими или новыми компакт-дисками или дискетами;

· ни в коем случае не запускайте внезапно появившиеся на Рабочем столе значки. Многие вирусы (особенно сетевые «черви») специально помещают на Рабочий стол заманчивый значок. При щелчке на таком значке вирус активизируется и начинает распространяться по сети;

· при работе с файлами, расположенными в Интернете, не запускайте их сразу. Сохраните нужный файл на свой компьютер, проверьте его антивирусной программой и только после этого откройте;

· после окончания работы в Интернете обязательно отключите шнур, соединяющий компьютер с телефонной линией. Если этого не сделать, то злоумышленник может легко получить доступ даже к выключенному компьютеру.

Задание

Подключить компьютер к сети. Определить, сколько элементов и какого типа входят в сеть. Определить, какие ресурсы рабочей станции доступны для работы в сети.
Установить ограничение доступа к информации, установить пароли. Выполнить проверку различных цифровых носителей на наличие вирусов.
Перечень вопросов по содержанию практической работы

1. Назовите функции компьютерных сетей.

2. Что такое сетевые ОС?
3. Каким образом можно защитить информацию?? 

4. Что такое вирус и как от них уберечься?

5. Что такое антивирусные программы?

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 7
Тема: Эксплуатационные требования к компьютерному рабочему месту. Профилактические мероприятия для компьютерного рабочего места в соответствии с его комплектацией для профессиональной деятельности.

Цель работы: Изучение эксплуатационных требований к компьютерному рабочему месту; выполнить характеристику и анализ организации своего рабочего места

Теоретическая часть 

Согласно СанПиН 2.2.2/2.4.1340—03 «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы»: площадь на одно рабочее место пользователей ПЭВМ с ВДТ на базе электроннолучевой трубки (ЭЛТ) должна составлять не менее 6 м2, в помещениях культурно-развлекательных учреждений и с ВДТ на базе плоских дискретных экранов (жидкокристаллические, плазменные) — 4,5 м2. 
При размещении рабочих мест с ПЭВМ расстояние между рабочими столами с видеомониторами (в направлении тыла поверхности одного видеомонитора и экрана другого видеомонитора), должно быть не менее 2,0 м, а расстояние между боковыми поверхностями видеомониторов — не менее 1,2 м. 
Рабочие места с ПЭВМ при выполнении творческой работы, требующей значительного умственного напряжения или высокой концентрации внимания, рекомендуется изолировать друг от друга перегородками высотой 1,5 — 2,0 м. 
Экран видеомонитора должен находиться от глаз пользователя на расстоянии 600 — 700 мм, но не ближе 500 мм с учетом размеров алфавитно-цифровых знаков и символов.
Высота рабочей поверхности стола для взрослых пользователей должна регулироваться в пределах 680 —800 мм; при отсутствии такой возможности высота рабочей поверхности стола должна составлять 725 мм. 
Модульными размерами рабочей поверхности стола для ПЭВМ, на основании которых должны рассчитываться конструктивные размеры, следует считать: ширину 800, 1000, 1200 и 1400 мм, глубину 800 и 1000 мм при нерегулируемой его высоте, равной 725 мм. 
Рабочий стол должен иметь пространство для ног высотой не менее 600 мм, шириной — не менее500 мм, глубиной на уровне колен — не менее 450 мм и на уровне вытянутых ног — не менее 650 мм. 
Конструкция рабочего стула должна обеспечивать:
- ширину и глубину поверхности сиденья не менее 400 мм; 
- поверхность сиденья с закругленным передним краем;
- регулировку высоты поверхности сиденья в пределах 400 — 550 мм и углам наклона вперед до 15 град, и назад до 5 град.;
- высоту опорной поверхности спинки 300 +-20 мм, ширину — не менее 380 мм и радиус кривизны горизонтальной плоскости — 400 мм; 
- угол наклона спинки в вертикальной плоскости в пределах +-30 градусов;
- регулировку расстояния спинки от переднего края сиденья в пределах 260 — 400 мм; 
- стационарные или съемные подлокотники длиной не менее 250 мм и шириной — 50 — 70 мм; 
- регулировку подлокотников по высоте над сиденьем в пределах 230 +-30 мм и внутреннего расстояния между подлокотниками в пределах 350 — 500 мм. 
Рабочее место пользователя ПЭВМ следует оборудовать подставкой для ног, имеющей ширину не менее300 мм, глубину не менее 400 мм, регулировку по высоте в пределах до 150 мм и по углу наклона опорной поверхности подставки до 20°. Поверхность подставки должна быть рифленой и иметь по переднему краю бортик высотой 10 мм. 
Клавиатуру следует располагать на поверхности стола на расстоянии 100 — 300 мм от края, обращенного к пользователю или на специальной, регулируемой по высоте рабочей поверхности, отделенной от основной столешницы.
Поверхность пола в помещениях эксплуатации компьютеров должна быть ровной, без выбоин, нескользкой, удобной для очистки и влажной уборки, обладать антистатическими свойствами.

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

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

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

Требования к освещению помещений и рабочих мест

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

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

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

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

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

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

Требования к шуму и вибрации в помещениях

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

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

Режим труда и отдыха при работе с компьютером

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

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

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

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

Виды категорий трудовой деятельности с ПК
	Категория работы по тяжести и напряженности
	Уровень нагрузки за рабочую смену при видах работы на ПК

	
	Группа А

Количество знаков
	Группа Б

Количество знаков
	Группа В

Время работы, ч

	I

II

III
	До 20000
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До 30000

До 40000
	До 2,0

До 4,0
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Количество и длительность регламентированных перерывов, их распределение в течение рабочей смены устанавливается в зависимости от категории работ на ПК и продолжительности рабочей смены.

При 8-часовой рабочей смене и работе на ПК регламентированные перерывы следует устанавливать:
· для первой категории работ через 2 часа от начала смены и через 2 часа после обеденного перерыва продолжительностью 15 минут каждый;

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Обеспечение электробезопасности и пожарной безопасности на рабочем месте

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Для большинства помещений ВЦ установлена категория пожарной опасности В.

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

Задание
Выполнить необходимые замеры на своем рабочем месте, заполнить протокол выполнения работы. Выполнить анализ полученных результатов.

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

	1. 
	Площадь на одно рабочее место
	
	
	

	2. 
	Расстояние между боковыми поверхностями видеомониторов 
	
	
	

	3. 
	Модульные размеры рабочей поверхности стола: 

а) Ширина
	
	
	

	4. 
	б) Глубина
	
	
	

	5. 
	
	
	
	

	6. 
	в) Высота
	
	
	

	7. 
	Рабочий стол должен иметь пространство для ног:
	
	
	

	8. 
	a) Высотой
	
	
	

	9. 
	b) Шириной
	
	
	

	10. 
	c) Глубиной
	
	
	

	11. 
	Конструкция рабочего стула:
	
	
	

	12. 
	a. Ширина поверхности сиденья
	
	
	

	13. 
	a. Глубина поверхности сиденья
	
	
	

	14. 
	a. Высота опорной поверхности спинки
	
	
	

	15. 
	a. Ширина опорной поверхности спинки
	
	
	

	16. 
	Расположение клавиатуры
	
	
	


Перечень вопросов по содержанию практической работы
1. Какой нормативный документ регулирует гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организацию их работы?

2. Чем должны быть оборудованы помещения с компьютерами?

3. Какие требования предъявляются к поверхности пола?

4. Какие требования предъявляются к микроклимату в помещениях?

5. Какие требования предъявляются к освещению помещений?

6. Какие требования предъявляются к шуму в помещениях?

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 8
Тема: Использование систем проверки орфографии и грамматики. Создание компьютерных публикаций на основе использования готовых шаблонов для выполнения учебных заданий из различных предметных областей. Программы-переводчики. Возможности систем распознавания текстов. Гипертекстовое представление информации.
Цель работы: познакомиться с настольными издательскими системами; научиться создавать компьютерные публикации.
Теоретическая часть
Настольные компьютерные издательские системы приобрели широкую популярность в различных сферах производства, бизнеса, науки, культуры и образования. Издательское дело становится актуальным практически для любой организации. Выпуск информационных бюллетеней, рекламных проспектов, собственных малотиражных газет и даже книг теперь становится необходимым атрибутом информационного обеспечения современных учреждений. Пожалуй, из всех новых информационных технологий, компьютерное издательство является наиболее массовой и практически легко внедряемой.

Настольные издательские системы (desktop publishing) представляют собой комплекс аппаратных и программных средств, предназначенных для компьютерного набора, верстки и издания текстовых и иллюстративных материалов.

Пользователями издательских систем могут быть разные люди. Одни создают небольшие документы, другие - "длинные", одни используют множество иллюстраций, другие любят творить разнообразием шрифтов. 

Существуют различные программные системы, среди них наиболее распространены следующие: Word for Windows, Express Publisher, Illustrator for Windows, Ventura Publisher, PageMarker, TeХ и др.

Основные приемы преобразования текстов: редактирование и форматирование
     Текст, созданный в текстовом редакторе, может быть пре​образован, т. е. отредактирован и отформатирован. Редакти​рование – это преобразование документа, обеспечивающее вставку, удаление, перемещение его фрагментов (объектов). Объект – это и весь текст в целом, и абзац, и строка, и сло​во, и символ, и таблица, и ее составляющие. Редактирова​ние может быть применено к любому объекту документа, который предварительно выделен.

      Возможны следующие операции редактирования:

· удаление, перемещение, копирование;

· отмена или возврат выполнения последних операций;

· поиск и замена фрагментов текста;

· вставка необходимого объекта (рисунок, файл, содер​жимое буфера обмена, гиперссылку, объект OLE — формулу, диаграмму, таблицу из приложения Excel, анимацию, звук).

     Всё, что позволяет делать с текстом или его фрагментами меню Правка-Вставка и некоторые кнопки панели инстру​ментов Стандартная, и будет являться редактированием.

     Форматирование — это изменение вида документа, т. е. такое его преобразование, которое меняет форму представле​ния документа. Форматирование может быть применено к любому выделенному объекту документа.

     Возможны следующие виды форматирования:

1)  Задание параметров страницы (размер, поля, ориента​ция и др.).

2)  Форматирование абзаца:

· выравнивание (по ширине, центру, правому и лево​му краям);

· установка отступа первой строки;

· установка отступов и интервалов между строками и абзацами.

3)  Форматирование символов:

· изменение шрифта — растровый (Comic Sans MS) или векторный (Bookman Old Style), моноширинный (Courier), рубленый (Arial) или с засечками (Times New Roman);

· изменение начертания шрифта (обычное, полужирное, курсивное, полужирное курсивное, варианты подчеркивания, цвет символов, нижний  или верхний индексы);

· изменение размера символов (единицей измерения размера шрифта является пункт (пт), 1 пт = 0,376 мм. Например, 10 пт — размер, 14 пт — размер).

4)  Формирование списков.

5)  Оформление границ и заливки.

6)  Организация колонок.

7)  Форматирование таблиц (направление текста, объединение ячеек, ширина столбцов и высота строк и т. д.).

     Большую помощь при форматировании оказывает инструмент Формат по образцу, находящийся на панели инстру​ментов Форматирование.

     При сохранении текстовых документов в текстовых редак​торах (процессорах) можно задавать различные форматы:

· только текст, *.txt — сохраняет текст без форматирова​ния;

· формат RTF, *.rtf — сохраняет все форматирование, универсальный;

· документ Word, *.doc — полностью сохраняет форма​тирование;

· HTML документ, *.htm или *.html — сохраняет web-страницы, содержит управляющие тэги языка раз​метки гипертекста; и другие.

Проверка правописания

Текстовый процессор Word существенно облегчает создание гра​мотных и литературно правильных документов. Проверка текста и исправление ошибок в нем может производиться автоматически или вручную. Контроль опечаток и ошибок происходит уже по ходу ввода текста,

1. Неверное слово подчеркивается красной волнистой линией, а неудачное или неправильное словосочетание — зеленой линией.

2. Если щелкнуть на помеченном тексте правой кнопкой мыши, открывается контекстное меню с возможными вариантами ис​правлении ошибки. Можно выбрать любой из этих вариантов.

3. Пункт Добавить используют в тех случаях, когда слово пра​вильное, но отсутствует в словаре программы. Оно будет счи​таться правильным для всех последующих документов.

4. В ситуациях, когда словосочетание подчеркнуто зеленой линией, программе обычно трудно самой предложить правильный спо​соб исправления ошибки. В этом случае в контекстном меню приводится только правило, которое, но мнению программы, оказалось нарушенным.

5. Провести проверку правописания после создания документа позволяет командная кнопка Правописание. Получив такую команду, программа проверяет весь документ, останавливаясь при обнаружении ошибки и позволяя ее исправить.

6. Значок книги в строке состояния указывает на состояние режи​ма проверки правописания. Если значок помечен крестиком, значит, проверка не проводилась или были обнаружены ошибки. При отсутствии ошибок используется «галочка».

Задание

Создать с помощью издательской системы Word или Publisher компьютерную публикацию. 
Перечень вопросов по содержанию практической работы

1. Для чего предназначены издательские системы?

2. Назовите основные приемы преобразования текстов?

3. Для чего используется система проверки орфографии? 
ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 9
Тема: Использование различных возможностей динамических (электронных) таблиц для выполнения учебных заданий.
Цель работы: познакомится с назначением электронных таблиц, основными понятиями и простейшими приёмами работы в программе электронные таблицы Excel.
Теоретическая часть
Современные технологии обработки информации часто приводят к тому, что возникает необходимость представления данных в виде таблиц. В языках программирования для такого представления служат двухмерные массивы. Для табличных расчетов характерны относительно простые формулы, по которым производятся вычисления, и большие объемы исходных данных. Такого рода расчеты принято относить к разряду рутинных работ, для их выполнения следует использовать компьютер. Для этих целей созданы электронные таблицы (табличные процессоры) — прикладное программное обеспечение общего назначения, предназначенное для обработки различных данных, представимых в табличной форме.

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

При работе с табличными процессорами создаются документы, которые также называют электронными таблицами. Такие таблицы можно просматривать, изменять, записывать на носители внешней памяти для хранения, распечатывать на принтере.

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

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

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

Иногда электронная таблица может быть составной частью листа, листы, в свою очередь, объединяются в книгу (такая организация используется в Microsoft Excel).

Ячейки в электронных таблицах могут содержать числа (целые и действительные), символьные и строковые величины, логические величины, формулы (алгебраические, логические, содержащие условие).

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

Управление работой электронной таблицы осуществляется посредством меню команд.

Можно выделить следующие режимы работы табличного процессора:

· формирование электронной таблицы;

· управление вычислениями;

· режим отображения формул;

· графический режим;

· работа электронной таблицы как базы данных.

При работе с табличными процессорами создаются документы, которые можно просматривать, изменять, записывать на носители внешней памяти для хранения, распечатывать на принтере. Режим формирования электронных таблиц предполагает заполнение и редактирование документа. При этом используются команды, изменяющие содержимое клеток (очистить, редактировать, копировать), и команды, изменяющие структуру таблицы (удалить, вставить, переместить).

Режим управления вычислениями. Все вычисления начинаются с ячейки, расположенной на пересечении первой строки и первого столбца электронной таблицы. Вычисления проводятся в естественном порядке, т.е. если в очередной ячейке находится формула, включающая адрес еще не вычисленной ячейки, то вычисления по этой формуле откладываются до тех пор, пока значение в ячейке, от которого зависит формула, не будет определено. При каждом вводе нового значения в ячейку документ пересчитывается заново, — выполняется автоматический пересчет. В большинстве табличных процессоров существует возможность установки ручного пересчета, т.е. таблица пересчитывается заново только при подаче специальной команды.

Режим отображения формул задает индикацию содержимого клеток на экране. Обычно этот режим выключен, и на экране отображаются значения, вычисленные на основании содержимого клеток.

Графический режим дает возможность отображать числовую информацию в графическом виде: диаграммы и графики. Это позволяет считать электронные таблицы полезным инструментом автоматизации инженерной, административной и научной деятельности.

В современных табличных процессорах, например, в Microsoft Excel, в качестве базы данных можно использовать список (набор строк таблицы, содержащий связанные данные). При выполнении обычных операций с данными, например, при поиске, сортировке или обработке данных, списки автоматически распознаются как базы данных. Перечисленные ниже элементы списков учитываются при организации данных:

· столбцы списков становятся полями базы данных;

· заголовки столбцов становятся именами полей базы данных;

· каждая строка списка преобразуется в запись данных.

Задание

1. Составить в Excel таблицу, отражающую распределение бюджета семьи (доходы, расходы и остаток денежных средств). 

2. Используя мастер диаграмм Excel, начертить графики параболы и гиперболы.
Перечень вопросов по содержанию практической работы
1. Что такое электронные таблицы?
2. Как вводить данные, текст и формулы в ячейку?
3. Как называется ссылка на ячейку, не изменяющуюся при копировании?
ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 10
Тема: Формирование запросов для работы с электронными каталогами библиотек, музеев, книгоиздания, СМИ в рамках учебных заданий из различных предметных областей. Организация баз данных. Заполнение полей баз данных. Возможности систем управления базами данных. Формирование запросов для поиска и сортировки информации в базе данных.
Цель работы: познакомиться с назначением баз данных; научиться создавать базу данных в MS Access и создавать запросы к ней.
Теоретическая часть
База данных – это организованная структура, предназначенная для хранения информации. В современных базах данных хранятся не только данные, но и информация.

Это утверждение легко пояснить, если, например, рассмотреть базу данных крупного банка. В ней есть все необходимые сведения о клиентах, об их адресах, кредитной истории, состояние расчетных счетов, финансовых операциях и т.д. Доступ к этой базе данных имеется у достаточно большого количества сотрудников банка, но среди них вряд ли найдется такое лицо, которое имеет доступ ко всей базе полностью и при этом способно единолично вносить в нее произвольные изменения. Кроме данных, база содержит методы и средства, позволяющие каждому из сотрудников оперировать только с теми данными, которые входят в его компетенцию. В результате взаимодействия данных, содержащихся в базе, с методами, доступными конкретным сотрудникам, образуется информация, которую они потребляют и на основании которой в пределах собственной компетенции производят ввод и редактирование данных.

С понятием базы данных тесно связано понятие системы управления базой данных. Это комплекс программных средств, предназначенных для создания структуры новой базы, наполнение ее содержимым, редактирование содержимого и визуализации информации. Под визуализацией информации базы понимается отбор отображаемых данных в соответствии с заданным критерием, их упорядочение, оформление и последующая выдача на устройства вывода или передачи по каналам связи.

В мире существует множество систем управления базами данных. Несмотря на то, что они могут по разному работать с разными объектами и предоставляют пользователю различные функции и средства, большинство СУБД опираются на единый устоявшийся комплекс основных понятий. Это дает нам возможность рассмотреть одну систему и обобщить ее понятия, приемы и методы на весь класс СУБД. В качестве такого учебного объекта мы выберем СУБД Microsoft Access, входящую в пакет Microsoft Office.

Построение запросов

Microsoft Access предлагает ряд инструментов, которые позволяют получить ответы на поставленные перед базой данных вопросы. Access предлагает два способа задания запросов. 

1. С помощью мастеров.

2. В режиме конструкторов. 

Мастер запросов выполняет пошаговую процедуру задания запроса. Режим конструктора позволяет не только задать запрос, но и модифицировать существующий. Запросы позволяют получить информацию, ограничивая диапазон просмотра данных, извлекая при этом поля из одной или нескольких таблиц. Запросы можно сохранять и использовать многократно. 

Практическое применение:
1. Открываем запросы.

2. Создаём новый запрос с помощью мастера.
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4.Создаём новый запрос с помощью конструктора.
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5. Создадим запрос на повторяющиеся записи.
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Задание

Создать свою базу данных и сформировать запрос. 

Перечень вопросов по содержанию практической работы

1. Что такое база данных?

2. Каково назначение баз данных?

3. Что такое запросы в БД и что они позволяют делать?
ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 11
Тема: Создание и редактирование графических и мультимедийных объектов средствами компьютерных презентаций для выполнения учебных заданий из различных предметных областей. Использование презентационного оборудования. Примеры геоинформационных систем.  

Цель работы: познакомится с назначением электронных презентаций, приёмами работы в программе PowerPoint.
Теоретическая часть
Начиная с 70-х годов прошлого века в школьную практику обучения вместе с компьютером вошли новые информационные технологии. Совсем недавно передовые отечественные школы осваивали компьютерные технологии, основанные на использовании простейших контролирующих, обучающих и расчетно-графических программ, сегодня же они активно применяют в обучении мультимедийные технологии. Эти технологии, несущие с собой новые комплексные способы представления, структурирования, хранения, передачи и обработки образовательной информации, позволяют перейти к более эффективным формам организации учебной деятельности учащихся и могут сыграть большую, а может, и определяющую роль в изменении господствующих сегодня педагогических технологий.

Привычным явлением становится использование в теории и практике обучения таких понятий, как «мультимедиа», «мультимедийные технологии», «мультимедийная среда». Компьютерные системы с интерактивной поддержкой аудио- и видеозаписей и интерактивные средства, позволяющие работать с текстом, статическими и динамическими изображениями, видеофильмами, речевым и звуковым сопровождением, принесли в обучение новые комплексные способы представления, структурирования, хранения, передачи и обработки образовательной информации. 

Термин «мультимедиа» происходит от латинских слов «multum» (много) и «media» (средство), то есть «многие среды». Однако это понятие имеет массу оттенков в зависимости от области применения: наука, техника, искусство, культура, образование, - так как назначение мультимедиа меняется в зависимости от того, где и для кого предполагается использовать это средство, в каких целях (опять же функциональный подход). 

В универсальной энциклопедии «Кирилла и Мефодия» мультимедиа определяется как компьютерная технология, «которая обеспечивает соединение нескольких видов связанной между собой информации (текст, звук, фото, рисунок, анимация, видео и др.) в единый блок, а также носитель такой информации». 

Новый энциклопедический словарь трактует это понятие в узком и широком смысле:

1. «Мультимедиа (мультимедийные средства) — программные и аппаратные средства, обеспечивающие воспроизведение на экране дисплея видеоинформации (со звуковым сопровождением), записанной на компакт-диске (CD-ROM), полученной по компьютерной сети, электронной почте, каналам телевизионного вещания.

2. Мультимедиа в широком смысле - попытка уподобить общение с ЭВМ восприятию реального мира, отраженного в потоках разнородной информации – звуковой, визуальной, тактильной и др.».

Компьютерные презентации.
Во время лекции, доклада или на иных выступлениях, как правило, используют средства  наглядной демонстрации: плакаты, пособия, лабораторные опыты. Для этой же цели применяют диапроекторы, кодоскопы, демонстрирующие слайды графических  рисунков на экран.  Появление компьютера и мультимедийного проектора позволило перейти к подготовке и показу иллюстративного материала в виде презентации, которая сочетает все необходимые моменты по организации качественного сопровождения выступления докладчика, включая звук, видео и анимацию. 

Программа PowerPoint, входящая в программный пакет Microsoft Office, предназначена для создания презентаций. С ее помощью пользователь может быстро оформить доклад в едином стиле, таким образом, значительно повысив степень восприятия предоставляемой информации аудиторией. 

Презентация или «слайд-фильм», подготовленная в Power Point, представляет собой последовательность слайдов, которые могут содержать план и основные положения выступления, все необходимые таблицы, диаграммы, схемы, рисунки, входящие в демонстрационный материал. При необходимости в презентацию можно вставить видеоэффекты и звук. 

Перед созданием презентации на компьютере важно определить: 
· назначение презентации, ее тему, примерное количество слайдов

· как представить информацию наиболее удачным образом

· содержание слайдов

· графическое оформление каждого слайда

Критерии оценки презентации
1. Содержание презентации: 

· раскрытие темы

· подача материла (обоснованность разделения на слайды)

· наличие и обоснованность графического оформления (фотографий, схем, рисунков, диаграмм)

· грамотность изложения

· наличие интересной дополнительной информации по теме проекта

· ссылки на источники информации (в т.ч. ресурсы Интернет)

2. Оформление презентации

· единство дизайна всей презентации

· обоснованность применяемого дизайна

· единство стиля включаемых в презентацию рисунков

· применение собственных (авторских) элементов оформления

· оптимизация графики

3. Обоснованное использование эффектов мультимедиа: графики, анимации, видео, звука.

4. Навигация: наличие оглавления, кнопок перемещения по слайдам или гиперссылок.

5. Доклад на заданную тему с использованием презентации. 
Задание

Создать презентацию в PowerPoint,  содержащую текст, графические изображения, анимацию и звук. 

Перечень вопросов по содержанию практической работы
1. Что такое мультимедиа технологии?
2. Для чего используются презентации?
ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 12
Тема: Браузер. Примеры работы с Интернет-магазином, Интернет-СМИ, Интернет-турагенством, Интернет-библиотекой и пр. Методы и средства сопровождения сайта образовательной организации.
Цель работы: ознакомиться с работой различных интернет-браузеров. Практические навыки при работе с Интернет-магазином, Интернет-СМИ, Интернет-библиотекой. Познакомиться со средствами создания и сопровождения сайта.
Теоретическая часть
Главное что мы делаем, находясь в сети Интернет, это просматриваем Web-страницы. Поэтому первым делом после подключения к сети мы запускаем программу, с помощью которой этот просмотр осуществляется, т.е. программу-браузер (англ. browse – просмотр). 

Браузер позволяет вводить в специальную строку адрес в Интернете, по которому находится нужная страница сайта. Он же отправляет запросы нужным серверам, на которых находится этот сайт и загружает эту страницу из сети. После загрузки он же преобразует все инструкции специального языка html в этой странице в легкочитаемый текст. Так же он загружает и вставляет в этот текст все нужные иллюстрации. Вся эта работа происходит без нашего участия а результат, как говорится – налицо – мы видим текст оформленным так, как автор его сделал для нас.
Существует большое количество программ – браузеров. Практически каждая операционная система на компьютере уже при установке также устанавливает и какой – нибудь браузер. Например, в Windows это Internet Explorer. Ярлык для его запуска появляется на самом видном месте - на рабочем столе, в главном меню и в панели быстрого запуска. Связано это со все более широким распространением Интернета, поэтому пользователю компьютера сразу предоставляют средства связаться с сайтом операционной системы, скачать обновления или программы. Сама программа тесно "вплетена" в операционную систему, поэтому удалять ее не рекомендуется - можно потерять некоторое удобство и надежность в работе всей системы.
Однако господство Internet Explorer - а длилось недолго. Уже сейчас существует большое количество браузеров, разработанных отдельными группами программистов, и имеющие свое собственное, независимое рабочее ядро. Это позволяет им быть более гибкими, быстрыми и удобными.
Если раньше основными были два конкурента – Internet Explorer и Netcape Navigator, то сейчас у нас появился более богатый выбор – только для Windows сейчас есть несколько наиболее популярных браузеров – это и Mozilla Firefox, и Opera, и Google Chrome, и другие менее известные их модификации. Выбрать можно по своему вкусу, а скачать из Сети или установить с диска, как обычную программу, не составит труда.
Интернет-магазин

Интернет-магазин – это магазин, "витрина" которого расположена в интернете и который дает возможность заказать товар через интернет. На сайте магазина обычно представлен подробный каталог товаров с ценами, на основе которого пользователь формирует свой заказ. Заказывая товары в интернет-магазине, вы можете получать их по почте или с курьером, а оплачивать – непосредственно при получении или также через интернет.

Интернет-СМИ

Интернет можно рассматривать как медиа-среду, аналогичную телевидению, радио и прессе. В интернете существуют свои средства массовой информации, общие и отраслевые. Некоторые из них зарегистрированы как обычные СМИ, но это пока скорее исключение, чем правило. Под интернет-СМИ (e-media) понимается регулярно обновляемый информационный сайт, пользующийся определенной популярностью и авторитетом (имеющий свою постоянную аудиторию). Большинство интернет-СМИ обновляется ежеденевно или даже непрерывно в течение дня. Благодаря этой оперативности интернет-СМИ часто используются в качестве источников информации для обычных СМИ. Многие обычные ("оффлайновые") газеты и журналы имеют свои представительства в интернете. Они часто выкладывают там материалы своих выпусков, а иногда даже делают самостоятельное интернет-издание. 

Интернет-библиотека

Термин «Интернет библиотека» соответствует всем описаниям, которые существуют в справочниках и принадлежат обычной библиотеке.  Ведь в них нигде не говорится, что книга должна быть именно бумажной. Книга – это как бы носитель, хранящий информацию, которую мы можем узнать. А как ее узнавать – с помощью перелистывания печатного томика или нажатия на клавиши в электронной книге – выбирать нам самим. Библиотеки можно согласно различить их тематике, жанру, языковой и национальной принадлежности. 

Иногда совершенно необходимо найти какую-то книгу. А она больше не продается. Тут и приходит на помощь Интернет. Ведь в его необъятных просторах всегда найдется тот, у кого есть эта книга, заветная и он готов поделиться ею. Такие люди часто объединяются и создают электронные интернет библиотеки. Там можно обменяться книгами, прочитать их, поделиться своими, даже купить книгу, если при электронной интернет библиотеке есть магазин. 

Средства создания и сопровождения сайта.

HTML (HyperText Mark-Up Language)

Основной способ хранения документов в сети Интернет, и вместе с тем, самый популярный язык разметки гипертекстовых файлов. Главной особенностью HTML является способность использовать гиперссылки, благодаря которым возможна связь с другими документами, как локальными, так и находящимися на другом конце земного шара. HTML позволяет внедрять в документы изображения, звук, видео и т.д. Язык HTML состоит из набора тэгов (tags), содержащих фрагменты текста документа и обеспечивающих возможности разметки - такие, как абзацы, полужирный или курсивный текст, заголовки, встроенные графические изображения и т.д. Разметка придает документу некую структуру. HTML-файлы могут просматриваться с помощью специальных программ-браузеров.

Tag (Тэг) 

Элемент верстки языка HTML, представляющий собой комбинацию символов, заключенных в угловые скобки. Является активным элементом, изменяющим представление следующей за ним информации. Обычно имеются два тэга - открывающий и закрывающий, что соответствует началу и концу применения конкретной разметки в документе. 

Hyperlink (Гиперссылка)

Графическое изображение или текст на сайте (или в письме электронной почты, устанавливающие связь и позволяющие переходить к другим объектам сети Интернет. Это строка в HTML-документе, указывающая на другой файл, который может быть расположен в сети Интернет, и содержащая полный путь к этому файлу. Чтобы отличить их от обычного текста, гиперссылки обычно выделяются жирным шрифтом или подчеркиванием. 

CSS (Cascading Style Sheets) 

Язык иерархических стилевых спецификаций. Был разработан как дополнение к HTML, с целью восполнить ограниченные возможности этого языка в области визуального форматирования. Позволяет описать форматирование всего документа или группы документов, а также добавлять некоторые эффекты изображениям и тексту (например, изменение цвета ссылки при наведении мышкой). Помогает иногда значительно сократить размеры документов. Работает только в браузерах версий 4.0 и старше. 

Frames (Фреймы) 

Элемент языка HTML, позволяющий жестко разделить страницу на несколько независимых окон и в каждом из них размещать свою собственную WEB-страничку. Возможна ссылка из одного окна в другое. Применяется в основном для организации постоянно находящихся на экране меню, в то время как в другом окне располагается непосредственно сама информация. 

ASP (Active Server Pages) 

Смесь средств программирования с использованием языка HTML, выполняющих чтение и запись в базу данных посредством ODBC. Предоставляет массу возможностей, не требующих применения, но похожих на такие средства программирования, как CGI, JavaScript, Perl, ActiveX и ISAPI. Все задействованные ASP-страницами программы запускаются и выполняются на сервере, причем браузер получает только результирующие HTML-файлы. 

Flash (Флэш) 

Технология Shockwave / Flash, которую разработала Macromedia Inc. для того, чтобы разнообразить обычные текстовые страницы веб-сайта красочной и интерактивной векторной графикой. Технология Flash позволяет создавать как поражающие воображение презентационные ролики, так и интерактивные интерфейсы, создающие новое качество комфорта на сайте. 

Script (Скрипт) 

Программа, написанная на каком-либо языке программирования для взаимодействия клиента с сервером. Например: Script на Perl для подсчета количества посещений. 

JavaScript (Ява-скрипт) 

Фирма Netscape разработала в 1995 году замечательный инструмент, позволяющий HTML-странице, загруженной в браузер, динамически управлять своим содержимым и самим браузером. Последняя реализация JavaScript, называемая "динамический HTML" позволяет реализовать на веб-странице почти полноценный пользовательский интерфейс с выпадающими многоуровневыми меню, перетаскиванием объектов мышью, анимацией и т.п. Текст программы встроен непосредственно в HTML-документ и интерпретируется самим браузером. Применяется в основном для создания таких эффектов, как: бегущая строка, рисунки, изменяющие свой вид при подведении курсора и т.д. 

PHP 

Язык программирования, дающий возможность легко и быстро создавать динамично изменяемые html-страницы, профессионального программирования для Интернет, создания профессиональных web-сайтов и web-приложений. 

CMS (Content Management System) 

Программные средства для подготовки, редактирования и публикации информации на сайте, а также средства для управления функциональностью сайта. 

VRML (Virtual Reality Modeling Language) 

Язык моделирования виртуальной реальности, подобный HTML. Он описывает графические трехмерные объекты путем перечисления используемых в сцене примитивов и их координат. Позволяет создавать сложные сцены с наложением текстур, установкой источников цвета и камер. Сам файл представляет собой либо обычный ASCII-файл, либо сжатый бинарный.

Сопровождение сайта
Любой Интернет-ресурс нуждается в регулярном обновлении, информационном сопровождении и технической поддержке.

Под сопровождением Сайта понимается цикличное выполнение следующих операций:

· Отслеживать полноту и качество предоставляемых услуг;

· Поддержание связи с Провайдером услуг сети Интернет;

· Своевременная их оплата;

· Своевременное информационное обновление страниц сайта;

· Создание и наполнение новых страниц сайта;

· Анализ работы счетчиков (позволяет получить данные о возрастной и социальной категории посетителя, времени нахождения на сайте, частоте возвращений, выявить наиболее популярные страницы сайта и о способах нахождения вашего сайта)

· Выработка методов совершенствования сайта и повышения его популярности.

Задание

Запустить браузер, установленный на компьютере. Посетить любой Интернет-магазин, любую Интернет-библиотеку. Создать простую Web-страницу с помощью  HTML-редактора.
Перечень вопросов по содержанию практической работы

2. Что такое браузер?

3. Что такое Интернет-магазин, Интернет-СМИ, Интернет-библиотека?

4. С помощью чего можно создать сайт?

5. Для чего нужно сопровождение сайта?
ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 13
Тема: Пример поиска информации на государственных образовательных порталах. Поисковые системы. Осуществление поиска информации или информационного объекта в тексте, файловых структурах, базах данных, сети Интернет.
Цель работы: ознакомиться с поисковыми системами; научиться формулировать ключевые фразы для поиска информации. Приобрести практические навыки по работе с поисковыми системами.
Теоретическая часть
С каждым годом объемы Интернета увеличиваются в разы, поэтому вероятность найти необходимую информацию резко возрастает. Интернет объединяет миллионы компьютеров, множество разных сетей, число пользователей увеличивается на 15-80% ежегодно. И, тем не менее, все чаще при обращении к Интернет основной проблемой оказывается не отсутствие искомой информации, а возможность ее найти. Как правило, обычный человек в силу разных обстоятельств не может или не хочет тратить на поиск нужного ему ответа больше 15-20 минут. Поэтому особенно актуально правильно и грамотно научиться, казалось бы, простой вещи – где и как искать, чтобы получать ЖЕЛАЕМЫЕ ответы.

Чтобы найти нужную информацию, необходимо найти её адрес. Для этого существуют специализированные поисковые сервера (роботы индексов (поисковые системы), тематические Интернет-каталоги, системы мета-поиска, службы поиска людей и т.д.). В данном мастер-классе раскрываются основные технологии поиска информации в Интернет, предоставляются общие черты поисковых инструментов, рассматриваются структуры поисковых запросов для наиболее популярных русскоязычных и англоязычных поисковых систем.

Технологии поиска
Web-технология World Wide Web (WWW) считается специальной технологией подготовки и размещения документов в сети Интернет. В состав WWW входят и web-страницы, и электронные библиотеки, каталоги, и даже виртуальные музеи! При таком обилии информации остро встает вопрос: «Как сориентироваться в столь огромном и масштабном информационном пространстве?». В решении данной проблемы на помощь приходят поисковые инструменты.

Поисковые инструменты
Поисковые инструменты - это особое программное обеспечение, основная цель которого – обеспечить наиболее оптимальный и качественный поиск информации для пользователей Интернета. Поисковые инструменты размещаются на специальных веб-серверах, каждый из которых выполняет определенную функцию:

1. Анализ веб-страниц и занесение результатов анализа на тот или иной уровень базы данных поискового сервера. 

2. Поиск информации по запросу пользователя. 

3. Обеспечение удобного интерфейса для поиска информации и просмотра результата поиска пользователем. 

Приемы работы, используемые при работе с теми или другими поисковыми инструментами, практически одинаковы. Перед тем как перейти к их обсуждению, рассмотрим следующие понятия:

1. Интерфейс поискового инструмента представлен в виде страницы с гиперссылками, строкой подачи запроса (строкой поиска) и инструментами активизации запроса. 

2. Индекс поисковой системы – это информационная база, содержащая результат анализа веб-страниц, составленная по определенным правилам. 

3. Запрос – это ключевое слово или фраза, которую вводит пользователь в строку поиска. Для формирования различных запросов используются специальные символы ("", , ~), математические символы (*, +, ?). 

Схема поиска информации проста. Пользователь набирает ключевую фразу и активизирует поиск, тем самым получает подборку документов по сформулированному (заданному) запросу. Этот список документов ранжируется по определенным критериям так, чтобы вверху списка оказались те документы, которые наиболее соответствуют запросу пользователя. Каждый из поисковых инструментов использует различные критерии ранжирования документов, как при анализе результатов поиска, так и при формировании индекса (наполнении индексной базы данных web-страниц).

Таким образом, если указать в строке поиска для каждого поискового инструмента одинаковой конструкции запрос, можно получить различные результаты поиска. Для пользователя имеет большое значение, какие документы окажутся в первых двух-трех десятках документов по результатам поиска и на сколько эти документы соответствуют ожиданиям пользователя.

Большинство поисковых инструментов предлагают два способа поиска – simple search (простой поиск) и advanced search (расширенный поиск) с использованием специальной формы запроса и без нее. Рассмотрим оба вида поиска на примере англоязычной поисковой машины.

Освоение критериев уточнения запроса и приемов расширенного поиска, позволяет увеличивать эффективность поиска и достаточно быстро найти необходимую информацию. Прежде всего, увеличить эффективность поиска Вы можете за счет использования в запросах логических операторов (операций) Or, And, Near, Not, математических и специальных символов. С помощью операторов и/или символов пользователь связывает ключевые слова в нужной последовательности, чтобы получить наиболее адекватный запросу результат поиска.

Простой запрос дает некоторое количество ссылок на документы, т.к. в список попадают документы, содержащие одно из слов, введенных при запросе, или простое словосочетание. Оператор and позволяет указать на то, что в содержании документа должны быть включены все ключевые слова. Тем не менее, количество документов может быть все еще велико, и их просмотр займет достаточно времени. Поэтому в ряде случаев гораздо удобнее применить контекстный оператор near, указывающий, что слова должны располагаться в документе в достаточной близости. Использование near значительно уменьшает количество найденных документов. Наличие символа "*" в строке запроса означает, что будет осуществляться поиск слова по его маске. Например, получим список документов, содержащих слова, начинающиеся на "gov", если в строке запроса запишем "gov*". Это могут быть слова government, governor и т.д.

Наиболее развитый сервис поиска русскоязычной информации предоставляет поисковый сервер Яndex. В Яndex можно просто написать по-русски фразу, описывающую то, что Вы хотите найти, и система проанализирует и обработает Ваш запрос, а затем постарается найти все, что относится к заданной теме. Вы можете, используя специальные операторы, составить строку, поясняющую поисковой системе, каким Вашим требованиям должна отвечать интересующая Вас информация. 
Не менее популярная поисковая система Rambler ведет статистику посещаемости ссылок из собственной базы данных, поддерживаются те же логические операторы И, ИЛИ, НЕ, метасимвол * (аналогично расширяющему диапазон запроса символу * в AltaVista), коэффициентные символы + и -, для увеличения или уменьшения значимости вводимых в запрос слов.

Поисковые машины (search engines)
Машины веб-поиска - это сервера с огромной базой данных URL-адресов, которые автоматически обращаются к страницам WWW по всем этим адресам, изучают содержимое этих страниц, формируют и прописывают ключевые слова со страниц в свою базу данных (индексирует страницы).

Более того, роботы поисковых систем переходят по встречаемым на страницах ссылкам и переиндексируют их. Так как почти любая страница WWW имеет множество ссылок на другие страницы, то при подобной работе поисковая машина в конечном результате теоретически может обойти все сайты в Интернет.

Именно этот вид поисковых инструментов является наиболее известным и популярным среди всех пользователей сети Интернет. У каждого на слуху названия известных машин веб-поиска (поисковых систем) – Яndex, Rambler, Aport.

Чтобы воспользоваться данным видом поискового инструмента, необходимо зайти на него и набрать в строке поиска интересующее Вас ключевое слово. Далее Вы получите выдачу из ссылок, хранящихся в базе поисковой системы, которые наиболее близки Вашему запросу. Чтобы поиск был наиболее эффективен, заранее обратите внимание на следующие моменты:

· определитесь с темой запроса. Что именно в конечном итоге Вы хотите найти? 

· обращайте внимание на язык, грамматику, использование различных небуквенных символов, морфологию. Важно также правильно сформулировать и вписать ключевые слова. Каждая поисковая система имеет свою форму составления запроса — принцип один, но могут различаться используемые символы или операторы. Требуемые формы запроса различаются также в зависимости от сложности программного обеспечения поисковых систем и предоставляемых ими услуг. Так или иначе, каждая поисковая система имеет раздел "Help" ("Помощь"), где все синтаксические правила, а также рекомендации и советы по поиску, доступно объясняются (скриншот страничек поисковиков). 

· используйте возможности разных поисковых систем. Если не нашли на Яndex, попробуйте на Google. Пользуйтесь услугами расширенного поиска. 

· чтобы исключить документы, содержащие определенные термины, используйте знак "-" перед каждым таким словом. Например, если Вам нужна информация о работах Шекспира, за исключением "Гамлета", то введите запрос в виде: "Шекспир -Гамлет". И для того, чтобы, наоборот, в результаты поиска обязательно включались определенные ссылки, используйте символ "+". Так, чтобы найти ссылки о продаже именно автомобилей, Вам нужен запрос "продажа+автомобиль". Для увеличения эффективности и точности поиска, используйте комбинации этих символов. 

· помните, что поисковые системы не производят самостоятельную информацию (за исключением разъяснений о самих себе). Поисковая система – это лишь посредник между обладателем информации (сайтом) и Вами. Базы данных постоянно обновляются, в них вносятся новые адреса, но отставание от реально существующей в мире информации все равно остается. Просто потому, что поисковые системы не работают со скоростью света. 

К наиболее известным машинам веб-поиска относятся Google, Yahoo, Alta Vista, Excite, Hot Bot, Lycos. Среди русскоязычных можно выделить Яndex, Rambler, Апорт.

Поисковые системы являются самыми масштабными и ценными, но далеко не единственными источниками информации в Сети. 

Задание

Выполнить поиск информации с помощью поисковых сервисов, используя ключевые слова и фразы, комбинации условия поиска.
Перечень вопросов по содержанию практической работы

1. Что такое поисковые инструменты? 

2. Какова необходимость существования поисковых служб?
3. Какое значение для развития Интернета имело появление службы WWW?

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 14
Тема: Создание ящика электронной почты и настройка его параметров. Формирование адресной книги.
Цель работы: ознакомиться с принципом работы электронной почты. Научиться создавать ящик электронной почты и формировать адресную книгу.
Теоретическая часть
Что такое электронная почта
Электронная почта (е-mail) – технология, позволяющая пересылать электронные сообщения (письма) по компьютерной сети. E-mail можно сравнить с обычной почтовой службой, с ее помощью также можно отсылать письма с текстом, фотографии, документы, НО все должно быть в электронном виде. У каждого пользователя должен быть свой виртуальный почтовый ящик с электронным адресом, в котором хранятся письма.

Что вы делаете для отправления письма обычной почтовой службой? Пишите текст на бумаге, вкладываете его в конверт, при необходимости добавляете туда фотографии, документы и пр., затем запечатываете письмо, на конверте пишите адрес получателя и отправителя, затем идете на почту и отправляете. Через некоторое время ваше письмо дойдет до адресата, в противном случае вернется обратно. Все это занимает не мало времени и переписка может длиться месяцами.

Электронная почта работает по такому же принципу, только происходит все намного быстрее и удобнее – вместо ручки вы используете клавиатуру, почтальоном является Интернет, специальные электронные почтовые системы служат вам вместо почтовых отделений, а письмо будет доставлено в считанные минуты. В современном мире с технологией Интернет и компьютерами, которые имеет почти каждый, электронная почта стала незаменимым помощником и очень популярным сервисом как для личной переписки, так и для бизнеса. Самое главное ее достоинство – скорость, ведь сегодня темп жизни ускорился, и времени еще больше не хватает. Сейчас электронная почта наравне с телефонией является самым популярным способом общения, и что немало важно – бесплатным. Существует множество электронных почтовых систем, таких как мейл ру, гугл почта и множество других сервисов, на которых любой желающий может бесплатно завести почтовый ящик.

Что вам необходимо для работы с электронной почтой? Если у вас есть компьютер и Интернет, считайте полдела сделано. Для начала вам надо зарегистрировать свой электронный почтовый ящик. Это можно сделать, к примеру, на ресурсе www mail ru. Чтобы работать с почтой не требуется никакого специального программного обеспечения. Достаточно наличие любого браузера (который встроен в вашу ОС) – Internet Explorer, Mozilla Firefox, Opera или другого. Некоторые пользователи для удобства используют специальные программы, например, Outlook Express или The Bat!

Что можно делать с помощью электронной почты? Пользователь электронной почты может обмениваться текстовыми сообщениями, звуковыми файлами, фотографиями, делать рассылку сразу на несколько адресов и многое другое. 
Сейчас трудно представить мир без такого сервиса как электронная почта. На различных почтовых системах зарегистрировано миллионы почтовых ящиков, миллионы электронных сообщений блуждают по каналам интернет. Сегодня наличие электронного адреса практически также обязательно, как и домашнего адреса и мобильного телефона. 
Электронная почта предназначена в основном для передачи сообщений и вложенных файлов. Благодаря существованию таких служб теперь нет необходимости ехать на другой конец города или в другую страну, чтоб передать важные документы, не надо тратить деньги на дорогостоящие междугородние и международные звонки, достаточно просто создать почтовый ящик mail ru, и вести электронную переписку с любым пользователем, не зависимо от времени суток и места нахождения.
Электронная почта является первой в своем роде информационной услугой для обмена данными через интернет. Достоинством электронной почтовой системы то, что для работы не требуется высокоскоростные и высококачественные линии связи. Создателем признан Рэй Томлинсон. Первая подобная программа была разработана в 1971 году и давала возможность обмениваться информацией между несколькими компьютерами. 
Как работает электронная почтовая система? Учитывая, что еще ранее почта была традиционным средством связи до появления телефонии, и позволяла обмениваться информацией между двумя абонентами, можно сказать, что электронная версия почтовой службы работает по такому же принципу. Обмен данными между пользователями проходит не на прямую, а через виртуальный электронный ящик, который представляет собой место на сервере, где хранятся все сообщения и приложенные к ним файлы. Сейчас письмо – это не просто электронный текст, новые технологии дали возможность передавать по сети изображения, документы, звуковые записи, архивы и др. К сожалению, не всегда с помощью электронной почты можно передавать файлы большого размера, у каждой почтовой службы есть свои ограничения. Но в обычной почте тоже невозможно в простое письмо вложить предмет. Для этого у них существуют посылки. Также и в электронной службе существует возможность обмена файлами (к примеру видео) большого размера. ukr net почта предоставляет такую услугу для своих пользователей. Вы можете создать электронную почту и отправлять файлы размером до 10Гб. При этом они будут загружены на сервер, с которого получатель сможет свободно их скачать. 
Как выглядит адрес электронной почты? Электронный адрес почтового ящика состоит из двух частей, разделенным специальным знаком «@», который называют «собака». Именно по этому признаку вы можете отличить обычный электронный адрес (сайта) от адреса почтового ящика. 

имя_пользователя@имя_сервера

имя_пользователя – логин, который пользователь придумывает сам. 

В одной электронной почтовой службе не может существовать двух одинаковых логинов. Имя_сервера напрямую связано с сервером, который выбрал пользователь К примеру, если вы выберите для создания своего ящика сервер - www yandex ru почта, то после служебного знака @, у вас будет адрес yandex ru. 

Адреса электронной почты разделяют на:

-провайдерские, (сервер организации, предоставляющей сетевые услуги)

-корпоративные (сервер по месту работы)

-бесплатные (сервер бесплатной электронной почтовой службы, к примеру, http www mail.ru или www pochta ru)

-платные (сервер платной почтовой службы)

Но просто создать себе почту и написать письмо недостаточно, обязательно требуется знать адрес электронного ящика получателя, на который система будет отсылать ваши сообщения. 

Что представляют из себя почтовые ящики? Виртуальный ящик – это часть дискового пространства на сервере почтовой службы, где хранится вся корреспонденция. Интерфейс у ящика каждого почтового сервера различный, но функции все практически одинаковые. В каждом ящике есть ссылка на адреса (все контакты), входящие, исходящие сообщения, спам, корзина и пр. При нажатии на ссылку «написать письмо» - откроется форма с полями: адрес отправителя, адрес получателя, тема, текст письма, прикрепленные файлы и кнопка «отправить». 

E-mail регистрация доступна для любого пользователя интернет. После создания почтового ящика у вас появиться возможность вести личную или деловую переписку, обмениваться файлами и пр.

Преимущества. Электронная почта имеет ряд преимуществ, которые и сделали ее такой популярной среди пользователей интернет. Самое главное достоинство – скорость. По обычной почте письмо может идти дни, недели и даже месяцы, иногда может быть утеряно. Электронная версия почтовой службы доставляет ваши сообщения в считанные секунды, а при любом сбое в любое время можно отправить письмо еще раз. Кроме того, пользоваться имейл намного дешевле. Вам не надо покупать конверты, марки, бумагу, тем более это экономично в случае массовой рассылки сообщений, к примеру, поздравлений на Новый год. 

Как создать свой e-mail? Чтобы создать себе почтовый ящик, вы можете воспользоваться любой службой, предоставляющей почтовые услуги. Существуют платные и бесплатные ресурсы. Выберите более понравившуюся почтовую службу и зайдите на ее официальный сайт (это может быть www gmail com почта либо другая на ваше усмотрение), перейдите по ссылке «регистрация» или «создать ящик» и заполните форму регистрации. Читайте подробнее о том, какие бывают почтовые службы
Безопасность и спам. Массовое использование электронной почты привело к распространению нежелательных рекламных предложений – спама. Сейчас все чаще мошенники привлекают клиентов с помощью рекламной рассылки. Чтобы не попасться на их крючок, следует придерживаться некоторых простых правил. Для начала, следует уточнить, что каждая уважающая себя почтовая служба имеет антивирусную программу и пользуется антиспам-фильтрами для контролирования поступления в ящики пользователей писем с рекламной информацией. Но частично спам может попадать в вашу корреспонденцию, мошенники очень хорошо маскируют свои сообщения.
Поэтому следует знать, что:

-часто спам – это ловушка, ухищрения и обман честных пользователей. Не доверяйте сообщениям типа «Мы поможем вам заработать миллион» - 99%, что это обман,

-никогда нельзя отправлять по электронной почте (или другим системам обмена информацией по интернет) свои личные данные – логин и пароль от ящика, перехватив такую информацию, мошенник может воспользоваться ей для получения доступа к вашей почте и распространять с нее спам.

-не открывайте подозрительные письма, они могут содержать вирусы.
Несложные правила безопасности дадут возможность сохранить ваши сообщения и защитят ящик от взлома. 

Чат (от англ. to chat - болтать) 

Чат - это общение в интернете, когда разговор ведется в реальном времени. Содержание чата существует только "здесь и сейчас" - чат выглядит как окно, в котором идет поток сообщений от всех участников чата. Для того, чтобы общаться в чате, нужно просто выбрать себе имя, под которым вы "появитесь" в нем, и послать в чат сообщение, которое сразу же появится в общем потоке.

Архивы чатов в чистом виде, как правило, не имеют смысла, поскольку текст выглядит сплошной мешаниной, в которой очень трудно понять, кто, кому и какое сообщение посылал.

Поскольку в чате, в отличие от форума, нельзя оставить сообщение "впрок", чат фактически существует, только если в нем в некоторый момент времени встретились хотя бы два человека. Как правило, чат – это молодежная тусовка, а не инструмент для дискуссии.

Задание

Регистрация электронной почты на бесплатном почтовом сервере. Отправка и получение сообщений на электронную почту, в том числе содержащих вложенные файлы.  
Перечень вопросов по содержанию практической работы
1. Назовите категории сетевого программного обеспечения? 

2. Какие типы программного обеспечения локальных сетей известны?
3. Какие сетевые операционные системы являются самыми распространенными?
ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 15
Тема: Использование тестирующих систем в учебной деятельности в локальной сети профессиональной организации СПО.
Цель работы:  научиться использовать тестирующие программы в учебной деятельности.
Теоретическая часть
 На сегодняшний день использование системы тестирования для контроля качества знаний учащихся занимает центральное место в системе российского образования. Почти все современные системы тестирования, которые используются в учебном процессе, требуют автоматизированных компьютерных классов, которые оснащены необходимым программным обеспечением. 
Тестирующая система — программный продукт или подсистема АОС, предназначенная для контроля степени усвоения обучаемым учебного материала.
Идеальная тестирующая система должна быть в высокой степени интеллектуальной, чтобы в режиме диалога распознавать ответы студента и в зависимости от содержания ответа определять степень их правильности, выбирать дальнейшие задаваемые вопросы, касающиеся любых аспектов изучаемого курса, формулировать рекомендации по исправлению выявленных пробелов в знаниях тестируемого. Построение таких интеллектуальных систем в настоящее время не представляется возможным, так как для этого нужно, чтобы система обладала возможностями обработки информации и объемом памяти, по крайней мере, соизмеримыми с характеристиками человеческого мозга. Поэтому находят применение тестирующие системы с формальными способами общения с тестируемым.
Существует ряд способов общения, при которых система формулирует такие вопросы, на которые могут быть получены ответы в одной из следующих форм.
1) ответы "да" или "нет".
2) выбор варианта из списка (меню) ответов, при котором к каждому вопросу прилагается список возможных ответов, среди которых имеются как правильные, так и неправильные. Тестируемый должен указать один или несколько правильных вариантов ответа. В этом способе возможно по характеру ошибок студента определить непонятые или неизученные им разделы курса и предусмотреть в качестве реакции системы выдачу определенных разъяснений и рекомендаций. Система также выставляет оценку обучаемому, в данном случае она может быть подсчитана по формуле
y = 5r/(N+f),
где r — число выбранных тестируемым правильных ответов, N — число правильных ответов в списке, f — число выбранных тестируемым неправильных элементов из списка ответов.
3) числовое значение, при этом в случае приближенного решения задачи правильным ответом будет значение Х, удовлетворяющее условию
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где А и d — номинальное значение и предельно допустимая погрешность результата решения тестовой задачи соответственно.
4) ответ в виде формулы (математической или химической). Трудности связаны с отсутствием в стандартной клавиатуре персонального компьютерачасти знаков общепринятой математической нотации, а также с неоднозначностью записи формул в большинстве случаев. Иногда в качестве эталона используют список всех возможных вариантов записи формулы, но лучше использовать алгоритм унификации [51].
5) ответ в виде соответствия aRb двух заданных множеств А и В, a[image: image12.png]
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B, например А — множество названий государств, В — множество названий столиц.
6) ответ в виде упорядоченного списка элементов заданного множества.
7) ответ на ограниченном проблемно-ориентированном подмножестве естественного языка. Очевидные трудности использования этого варианта связаны с разработкой подобного подмножества. Кроме того, либо вопросы должны быть такими, чтобы правильные ответы были однозначными, либо система должна правильно интерпретировать любые грамматически правильные в этом подмножестве фразы.
8) ответ в виде текста, но критерием правильности является наличие в ответе определенных ключевых слов, указываемых в эталоне ответа (возможно, что в дополнительном списке указываются слова, которых в ответе не должно быть). Для большей надежности автоматически выставляемой оценки можно тестируемому представить список всех слов, которые допускается использовать в ответах на группу тестов. Этот способ значительно проще реализуется, чем предыдущий.
9) графическое изображение, которым может быть рисунок, состоящий из заданного набора графических примитивов, или график функции. Тестирующая система должна определить правильность ответа по определенным признакам изображения, например, по наличию одного или нескольких экстремумов на графике функции или по взаимному расположению примитивов на рисунке.
Существуют два основных направления применения тестирующих систем: а) самотестирование, используемое самим студентом в процессе освоения учебного материала; б) контрольные мероприятия, организуемые администрацией учебного заведения и проводимые с целью аттестации знаний студентов. Первое направление подразумевает не столько выставление оценки студенту, сколько определение имеющихся в его знаниях пробелов и выдачу соответствующих рекомендаций по их ликвидации. Во втором направлении главная функция тестирующей системы — оценка знаний, а дополнительными функциями являются ограничение длительности контрольных мероприятий и надежная on-line идентификация студентов перед началом контрольного мероприятия. В обоих направлениях полезно используется база контрольных вопросов и заданий, содержание которой должно периодически изменяться.
Задание
Пройти онлайн-тестирование по дисциплине «Информатика» (сделать скриншот результата прохождения теста, сохранить документ в своей учебной папке).

Перечень вопросов по содержанию практической работы

1. Что такое тест?
2. Какие типы вопросов можно создать в тесте?
3. Что такое группа пользователей?
ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 16
Тема: Участие в онлайн-конференции, анкетировании, интернет-олимпиаде или компьютерном тестировании.
Цель работы:   выработать практические навыки работы с форумами, регистрации, настройки и работы в системах.

Теоретическая часть
Форум – это тематическое общение. В отличие от чата, на форуме обсуждают какую-то определенную тему. Можно сказать, что форум – это клуб по интересам. То есть форум – это такое место в Интернете, где собираются люди, которых объединяет одно увлечение или идея, и общаются на интересующую их тему. Они помогают друг другу советами и подсказками, обмениваются жизненным опытом, поддерживают друг друга.

Для того чтобы найти форум на интересующую тему, можно воспользоваться поисковой системой. Например, открыть сайт yandex.ru и напечатать в оранжевой строке поиска «форум интересующая тема». Например, «форум кошки».

Для общения в системе мгновенных сообщений ICQ каждому пользователю необходимо иметь специальный идентификационный номер, называемый ICQ UIN.

ICQ – служба передачи мгновенных сообщений в Интернете.

Регистрация в системе ICQ
1. Перейдите на страницу http://www.icq.com/join/ru
2. Перейдя на страницу регистрации ICQ, вы увидите стандартные поля, которые вы должны будете заполнить и после нажать кнопку Регистрация. Для успешной регистрации заполнять придётся все поля. Рекомендуем обращать внимание на всплывающие подсказки справа - они достаточно полезны при возникновении трудностей.

· имя, Фамилия - до 20 символов в каждое поле;

· адрес электронной почты может быть использован для входа в систему или восстановления забытого пароля;

· Пароль - у большинства при регистрации возникают проблемы с его выбором. Происходит это из-за того, что сервис ICQ установил некие рамки для вводимого пароля - он не может быть короче 6 и длиннее 8 символов включительно. Он может состоять из заглавных и строчных латинских букв и цифр;

· Дата рождения - эта информация необходима для большей безопасности вашего ICQ UIN, она будет доступна только вашим друзьям(изменить это правило можно в настройках приватности ICQ);

· Пол;

· Защита от роботов - 5-6 цифр, обычно раза с 2-3 получается распознать их.

· Заполнив все поля, нажмите кнопку Регистрация.

3. Если все поля были заполнены верно, вы увидите страницу, на которой написано, что для завершения процесса регистрации номера аськи нужно нажать на ссылку в письме и чуть ниже кнопку для перехода в свой почтовый ящик - жмите её.

4. В своей почте во Входящих должно появиться новое письмо от ICQ Support, откройте его и нажмите ссылку в этом письме. Обычно оно приходит в течение 10 минут. Если письмо так и нет во Входящих, поищите его во вкладке Спам.

5. Итак, вы перешли по ссылке, подтвердив тем самым регистрацию, и теперь введите страницу, на которой вас информируют о том, что вы успешно зарегистрировались в ICQ.

6. Для того, чтобы узнать какой номер UIN вами зарегистрирован, нужно нажать Скачать в верхнем меню сайта и на открывшейся странице в правом верхнем углу вы увидите свою фамилию и имя. Кликнув по этой надписи и вы увидите, какой ICQ номер вы только что зарегистрировали.

7. После успешной регистрации, чтобы пользоваться новым ICQ номером, вам необходимо скачать бесплатную версию ICQ.

 Skype – программное обеспечение с закрытым кодом, обеспечивающее шифрованную голосовую связь и видеосвязь через Интернет между компьютерами, а также платные услуги для звонков на мобильные и стационарные телефоны.

Программа также позволяет совершать конференц-звонки (до 25 голосовых абонентов, включая инициатора), видеозвонки (в том числе видеоконференции до 10 абонентов), а также обеспечивает передачу текстовых сообщений (чат) и передачу файлов. Есть возможность вместо изображения с веб-камеры передавать изображение с экрана монитора

Регистрация в скайп:
1. Для начала вам необходимо скачать программу Скайп. После того как программа загрузилась, нажмите на файл установки «SkypeSetup».

2. Далее после распаковки должно открыться окно, в котором надо выбрать русский язык и нажать на кнопку «Я согласен - установить».

3. Дожидаемся конца установки.

4. В открывшемся окне, предварительно проверив соединение с интернетом, нажмите на надпись «У вас нет логина?».

5. Далее появится окно, в котором и произойдет регистрация Скайп. Вам необходимо заполнить все поля (Имя, пароль, электронная почта, а также надо будет придумать уникальный логин) и нажать 
на кнопку «Я согласен (-на). Создать учетную запись».

6. В появившимся окне вводим свой логин и пароль, который указали при регистрации.

Настройка Скайпа - основные настройки Скайпа включают в себя настройку аудио параметров (микрофон и наушники) и видео (веб-камера). Обычно пользователям самостоятельно не приходиться в ручную настраивать Скайп, все необходимые настройки происходят автоматически. Но, не стандартный, старый и слабый микрофон или наушники могут потребовать вашего вмешательства.

Для начала попробуйте тестовый звонок, он совершенно бесплатен. Вам предложат прослушать сообщение, чтобы оценить качества звука через наушники или колонки, после этого Вам предложат оставить свое голосовое сообщение, которое Вы же потом и прослушаете. Это позволяет оценить качество работы вашего микрофона и качество передачи звука через интернет.

Если есть проблемы с качеством звука или качеством интернет соединения, то обычно Скайп сам вам об этом сообщит после тестового звонка и предложит пути решения проблемы.

Если все ж вас не устроило качество, то имеет смысл попытаться отключить автоматическую настройку микрофона и вручную установить уровень звука

Настройка камеры в Скайпе
Если камера уже работала до Скайпа, то проблем обычно не возникает, Скайп сам корректно найдет и настроит веб-камеру. Если веб-камера подключается впервые, то следует подключить камеру, а после установить драйвера с диска, который шел с камерой.

Задания
Задание 1. Найти с помощью одной из поисковых систем Интернета форумы по следующим темам:

· Компьютеры

· Информатика

· Информационные технологии в строительстве

· Железнодорожный транспорт

· Информационные технологии на железнодорожном транспорте

Зарегистрироваться на форуме. Предложить на форуме обсуждение интересующего вас вопроса по теме форума. Сохранить скрин окна форума в текстовом документе под именем ПР35-36_задание_1.doc.

 

Задание 2. Зарегистрироваться в системе ICQ, настроить систему, найти в системе троих одногруппников, передать им текстовые сообщения.

 Задание 3. Создайте онлайн-анкету по следующим тематикам

· Интернет-зависимость
· Жизнь современной молодежи
· Здоровый образ жизни
Количество вопросов – 10,

Возможные сайты для создания онлайн-анкет

· http://webanketa.com/ru/

· http://www.survio.com/ru/

· https://anketolog.ru/

Перечень вопросов по содержанию практической работы
 

1. Какие формы общения в реальном времени существуют в Интернете?

2. Порядок регистрации в ICQ.

3. Как добавить пользователя в ICQ?

4. Как установить статус в ICQ?

5. Порядок регистрации в Scype.

6. Как осуществить настройку web-камеры в Scype?

7. Как добавить пользователя в Scype?
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