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ПРЕДИСЛОВИЕ


Методические указания для студентов по выполнению практических работ  адресованы  студентам очной формы обучения.


Методические указания созданы в помощь для работы на занятиях, подготовки к практическим  работам, правильного составления отчетов.


Приступая к выполнению практической работы, необходимо внимательно прочитать цель работы, ознакомиться с требованиями к уровню подготовки в соответствии с федеральными государственными стандартами (ФГОС), краткими теоретическими сведениями, выполнить задания работы, ответить на контрольные вопросы для закрепления теоретического материала и сделать выводы. 


Отчет о практической работе необходимо выполнить и сдать в срок, установленный преподавателем. 


Наличие положительной оценки по практическим работам необходимо для получения зачета и/или допуска к экзамену, поэтому в случае отсутствия студента на уроке по любой причине или получения неудовлетворительной оценки за практическую необходимо найти время для ее выполнения или пересдачи.

Правила выполнения практических работ


1. Студент должен прийти на лабораторное занятие подготовленным к выполнению практической работы.


2. После проведения лабораторной работы студент должен представить отчет о проделанной работе.


3. Отчет о проделанной работе следует выполнять в журнале практических работ на листах формата А4 с одной стороны листа.

Оценку по лабораторной работе студент получает, если:

- студентом работа выполнена в полном объеме;

- студент может пояснить выполнение любого этапа работы;

- отчет выполнен в соответствии с требованиями к выполнению работы;

- студент отвечает на контрольные вопросы на удовлетворительную оценку и выше.


Зачет по выполнению лабораторных работ студент получает при условии выполнения всех предусмотренных программой работ после сдачи журнала с отчетами по работам и оценкам.

Внимание! Если в процессе подготовки к лабораторным работам или при решении задач возникают вопросы, разрешить которые самостоятельно не удается, необходимо обратиться к преподавателю для получения разъяснений или указаний в дни проведения дополнительных занятий. 

Обеспеченность занятия (средства обучения):
Основные источники:

1. Информационные технологии в профессиональной деятельности: Учебное пособие / Е.Л. Федотова. - М.: ИД ФОРУМ: НИЦ ИНФРА-М, 2015. - 368 с.: ил.; 60x90 1/16. - (Профессиональное образование). (переплет) ISBN 978-5-8199-0349-0

2. Информационные технологии: Учебное пособие / Л.Г. Гагарина, Я.О. Теплова, Е.Л. Румянцева и др.; Под ред. Л.Г. Гагариной - М.: ИД ФОРУМ: НИЦ ИНФРА-М, 2015. - 320 с.: 60x90 1/16. - (Профессиональное образование). (п) ISBN 978-5-8199-0608-8, 400 экз.

Дополнительные источники: 

1. Таненбаум Э. Современные операционные системы. - 2-е изд. –
СПб, «Питер», 2014.

2. Левин А.Ш. Самоучитель компьютерной графики и звука. – СПб.: Издательство «Питер», 2015
1. Справочная литература:

· справочник по операционным системам
2. Технические средства обучения:

· персональный компьютер.
3. Программное обеспечение: MS Office, OC Windows, OC Unix, MS-DOS
4. Отчет по выполнению практических  работ
Порядок выполнения отчета по лабораторной работе

1. Ознакомиться с теоретическим материалом по практической работе.

2. Записать краткий конспект теоретической части.

3. Выполнить предложенное задание согласно варианту по списку группы.

4. Продемонстрировать результаты выполнения предложенных заданий преподавателю.

5. Записать код программы в отчет.

6. Ответить на контрольные вопросы.

7. Записать выводы о проделанной работе.

Практическая   работа № 1
«Использование средств ОС и сред для решения практических задач. MS-DOS»
Цель работы:  получить основные навыки работы с MS-DOS
Образовательные результаты, заявленные во ФГОС третьего поколения:

Студент должен 

уметь: 
-использовать средства операционных систем и сред для обеспечения работы вычислительной техники;

-осуществлять моделирование данных в сфере профессиональной деятельности;
-использовать мультимедиа технологии обработки информации

знать: 

-основные функции назначение и принципы работы распространенных операционных систем;

- виды информационных систем и признаки, по которым они классифицируются.
- основные понятия и терминологию предметной области мультимедийных

технологий;

- основные модели данных.

Краткие теоретические и учебно-методические материалы 
Дисковая операционная система (DOS) - это программа, которая загружается при включении компьютера. Она производит диалог с пользователем, осуществляет управление компьютером, оперативной памятью, запускает другие (прикладные) программы на выполнение.

ДОС состоит из следующих частей:
1)    БАЗОВАЯ   СИСТЕМА   ВВОДА-ВЫВОДА   (BIOS)   ,    находящаяся   в   ПЗУ компьютера. Она содержит тест функционирования компьютера, проверяющий работу памяти и устройств компьютера при его включении.
2)   ПРОГРАММА - ЗАГРУЗЧИК ОПЕРАЦИОННОЙ  СИСТЕМЫ.  Функция  этой программы состоит в считывании в память двух файлов DOS: IO.SYS и MSDOS.SYS
3)   КОМАНДНЫЙ   ПРОЦЕССОР   ДОС   -   обрабатывает   команды,   вводимые пользователем. Командный процессор находится в файле COMMAND.COM на диске, с которого загружается операционная система.
Диск, на котором записана ДОС, называется системным. Команды ДОС предназначены для выполнения некоторых операций над файлами и для получения той или иной информации. Они записываются определёнными словами английского языка, связанными по смыслу с выполняемой операцией. После набора текста команды в командной строке нужно обязательно нажимать ENTER. Команды можно вводить, используя любой регистр, т. к. операционная система не различает большие и малые латинские буквы, для неё все буквы большие. Для описания команд MS DOS используется следующий формат: имя_команды параметры /ключи, где в качестве параметров выступают, в данном случае, имена файлов, каталогов и логических дисков и, кроме этого, логические имена некоторых устройств ЭВМ. Ключи задают различные режимы работы команды.
Команды MS DOS по работе с каталогами.
1 DIR Служит для   вывода на экран списка файлов и подкаталогов, находящихся в указанном каталоге. Внутренняя команда.
Примеры использования: DIR D:    (служит для просмотра корневого каталога диска D:); DIR D:\EXCEL   (для просмотра подкаталогов и файлов каталога EXCEL диска D:).
Если указанный каталог содержит большое количество подкаталогов и файлов, то можно организовать их постраничный вывод с помощью ключа /Р. При этом после показа одной страницы списка DOS будет ожидать нажатия любой клавиши для продолжения вывода следующих страниц. Пример: DIR C:\WINDOWS /Р
2 MD (MKDIR) Служит для создания каталогов. Команда внутренняя.
Примеры использования: MD C:\WORK (для создания каталога WORK на диске С:); MD BOOKS (для создания подкаталога BOOKS на текущем диске в текущем каталоге).
3 CD (CHDIR) Позволяет изменять текущий каталог. Команда внутренняя.
Примеры: CD D:\PRIM (установка подкаталога PRIM диска D: в качестве текущего);
CD PRIM (переход из текущего каталога в подчиненный ему каталог PRIM);
CD C:\PUBLIC\STUDENT (установка в качестве текущего каталога C:\PUBLIC\STUDENT). Для перехода в родительский каталог используется команда CD.., а для перехода в корневой каталог - CD\.
4 MOVE Служит для переименования каталогов и перемещения файлов . Команда внешняя. Файл Move.exe.
Пример: MOVE C:\LETTERS C:\NOTES (переименование каталога LETTERS в NOTES).
Особенность команды - нельзя при задании нового имени каталога пытаться изменить его месторасположение в дереве каталогов, т.е. вместо C:\NOTES указать к примеру C:\DOS\NOTES или D:\NOTES.
5 RD (RMDIR) Команда предназначена для удаления пустых каталогов. Перед удалением каталога необходимо очистить его и все подчиненные ему каталоги от файлов. Команда внутренняя.
Пример: RD \SYS (удаление подкаталога SYS, вложенного в корневой каталог. Предполагается, что данный подкаталог пуст). Команда не позволяет удалить текущий каталог. При попытке удаления текущего каталога на экран выдается предупреждающее сообщение.
6 DELTREE Позволяет удалять каталоги, включая все файлы и подкаталоги, входящие в удаляемый каталог. Команда внешняя. Файл Deltree.exe.
Пример: DELTREE C:\TEMPL (удаление каталога TEMPL на диске С:, включая все содержащиеся в данном каталоге файлы).

Задания для практического занятия:
1 Установить текущий диск С: на правой панели

2Создать на диске С: каталог с именем ФИО(FIO) по первым буквам фамилии, имени и отчества в латинском регистре

3 Создать текстовый файл и сохранить его в каталоге FIO
4 Включить/выключить левую, правую панель, обе панели NC
5 Поменять местами левую и правую панели

6 Создать на диске С: каталог 111

7 Скопировать созданный и сохраненный ранее файл из каталога С:\FIO в С:\111

8 Создать на диске С: каталог 222

9 Создать файл NC.INI в каталоге С:\222

10 Переименовать файл NC.INI в каталоге С:\222 в NC.NEW
11Просмотреть иерархическую структуру диска С
12 Создать и соединить файлы my_text1.txt и my_text2.txt в файл add.dat.
13 Переименовать my_text2.txt в text2.dat.
14 Вывести на экран текущую дату.
15 Вывести на экран текущее время.

Контрольные вопросы

1 Перечислите основные возможности MS DOS по работе с каталогами. 

2 Для чего служит команда DIR? 

3  Какая команда MS DOS служит для  создания каталогов? 

4  Как изменить текущий каталог? 

5 Как переименовать каталог? 

6  Поясните различие в назначении команд RD и DELTREE. 

7  Назовите возможности MS DOS по работе с файлами. 

8  Как просмотреть содержимое файла? 

9  Для чего служит команда COPY? 

10 Какая команда служит для переименования файлов? 

11 Как переместить файл? 

12 Назовите назначение команды DEL. 

Практическая  работа № 2

«Использование средств ОС и сред для решения практических задач. Работа в ОС Windows»
Цель работы: знакомство с интерфейсом Windows, овладеть основными технологическими приемами работы в операционной системе Windows.
Образовательные результаты, заявленные во ФГОС третьего поколения:
Студент должен 

уметь:  -использовать средства операционных систем и сред для обеспечения работы вычислительной техники; -осуществлять моделирование данных в сфере профессиональной деятельности; -использовать мультимедиа технологии обработки информации

знать: -основные функции назначение и принципы работы распространенных операционных систем; - виды информационных систем и признаки, по которым они классифицируются. - основные понятия и терминологию предметной области мультимедийных технологий; - основные модели данных.
Краткие теоретические и учебно-методические материалы 
Интерфейс Windows ХР выглядит именно таким образом как его привыкли видеть пользователи этого семейства операционных систем.

Основное пространство Microsoft Windows ХР, которое видит на экране пользователь непосредственно по завершении загрузки операционной системы, называется Рабочим столом Windows. Оформление Рабочего стола может значительно различаться в зависимости от принятых в ОС настроек: он может иметь цветную однотонную заливку, либо демонстрировать какое-либо графическое изображение, которое принято называть обоями Рабочего стола. С точки зрения функционального назначения, на Рабочем столе обычно размещаются значки и ярлыки различных программ, которые пользователь может запустить двойным щелчком мыши.
Управление свойствами используемого совместно с Windows оборудования осуществляется при помощи специальной утилиты, называемой Диспетчер устройств. Чтобы вызвать на экран окно Диспетчера устройств, необходимо щелкнуть мышью на надписи Диспетчер устройств в левой верхней части окна свойств системы Диспетчер устройств - это специальная сервисная программа, предназначенная для графического представления подключенного к вашему компьютеру оборудования и управления этим оборудованием. С использованием Диспетчера устройств вы можете: - определить, корректно ли работают подключенные к вашему компьютеру устройства; - изменить параметры настройки аппаратной конфигурации компьютера; - определить драйверы, используемые для каждого устройства, и получить подробную информацию о любом из них; - установить или изменить используемые драйверы устройств; - отключить или подключить какое-либо устройство в системе; - устранить конфликты устройств, возникающие в случае несанкционированного совместного использования ими одних и тех же ресурсов компьютера; - восстановить ранее удаленный драйвер или исходные параметры настройки какого-либо устройства.
Задания для практического занятия:
Знакомство с интерфейсом Windows

1. Установите свойства Панели задач так, чтобы она автоматически убиралась с экрана. Убедитесь, что панель появляется на экране при помещении курсора мыши на Панель задач и исчезает при перемещении курсора за ее пределы.

2.Установите свойства Панели задач так, чтобы она всегда была видна на экране.

3.Установите свойства Панели задач так, чтобы открытые окна перекрывали Панель задач.

1. Откройте папку Корзина
2. Переместить папку Корзина так, чтобы она перекрывала Панель задач.

3. Установите свойства Панели задач так, чтобы она всегда выводилась поверх всех открытых окон.

4. 3акройте папку Корзина. 

5. Переместите Панель задач к верхней границе экрана.

6. Отобразите на Панели задач все панели инструментов.

7. Закройте все Панели инструментов, кроме панели Рабочий стол одним из способов.

8. Переместить панель инструментов Рабочий стол с Панели задач на экран рабочего стола.

9. Переместить панель инструментов Рабочий стол к нижнему краю рабочего стола.

10. Уберите заголовок панели инструментов Рабочий стол.

11. Отобразить значки на панели Рабочий стол крупными значками и убрать подписи под значками.

12. Создайте на Панели задач собственную панель инструментов, отображающую диск С:
13. Закройте панель инструментов Рабочий стол.

14. Закройте панель С: на Панели задач.

15. Откройте папку Корзина.

16. Измените размеры окна Корзина а) по горизонтали, б) по вертикали, в) в двух направлениях.

Откройте папку Мой компьютер и проделайте с ним те же задания, что и с папкой Корзина

20. Установите для окна Мой компьютер режим вывода крупных значков.
Скройте, а затем отобразите Панель инструментов Обычные кнопки для открытого окна Мой компьютер.

21 Активизируйте поочередно окна Мой компьютер и Корзина различными способами.

22 Расположите окна Каскадом и Мозаикой.

23 Сверните окно Корзина одним из способов.

24 Активизируйте папку Корзина из Панели задач.

25 Разверните Указание. Нажать кнопку Развернуть на заголовке окна или щелкнув мышью по кнопке Системного меню, выбрать команду Развернуть.

окно Мой компьютер.

26 Восстановите прежние размеры окна Мой компьютер.

27 Закройте все окна одним из способов.
Получение сведений о системе.

1. Выполните команду Пуск/ Настройка/ Панель управления/ значок Система/ вкладка Общие и ознакомьтесь со следующей информацией:
- cведения об установленной на компьютер версии Windows. - имя, на которое зарегистрирована данная копия Windows. Это имя вводится при установке операционной системы. - сведения о процессоре и оперативной памяти. Закройте окно Свойства системы. Работа с программой Диспетчер устройств 

1. Выполните команду Пуск/ Настройка/ Панель управления/ значок Система/ вкладка Оборудование/ кнопка Диспетчер устройств. Список оборудования представлен в виде иерархического дерева. Чтобы развернуть определенную ветвь, один раз щелкните мышью на знаке «+» или дважды на самом названии.

2. Выберите определенное устройство из списка и дважды щелкните мышью на нем. На экран будет выведено окно с параметрами устройства. Закройте окно свойств.

3. Кнопка Обновить конфигурацию оборудования служит для того, чтобы переопределить устройства Р&Р, установленные на ПК.

4. Просмотр ресурсов, используемых устройством: - дважды щелкните мышью на названии интересующего устройства в диспетчере устройств. -  перейдите на вкладку Ресурсы. НИЧЕГО НЕ ИЗМЕНЯЯ, просмотрите какие ресурсы выделены системой данному устройству. Щелкните на кнопке Отмена.

Контрольные вопросы:

1 Как изменить свойства Панели задач?
2 Как отобразить на Панели задач панели инструментов?
3 Как создать на Панели задач собственную панель инструментов?
4 Как изменить размеры открытого окна?

5 Как упорядочить расположение окон?

6 Как перейти от одного окна к другому?

7 Как свернуть окно, восстановить в размерах, закрыть?

8 Как получить сведения об установленной на компьютер версии Windows?

9 Как получить сведения о процессоре и оперативной памяти?

10 Как просмотреть список установленного оборудования на компьютере?

11 Как просмотреть свойства устройства, какие ресурсы ему выделены системой, как обновить драйвер устройства?
12 Как обновить конфигурацию оборудования
Практическая  работа 3

«Горячие клавиши Windows»
Цель работы: знакомство с горячими клавишами Windows и их применение на практике
Образовательные результаты, заявленные во ФГОС третьего поколения:
Студент должен 

уметь: 
-использовать средства операционных систем и сред для обеспечения работы вычислительной техники;

-осуществлять моделирование данных в сфере профессиональной деятельности;
-использовать мультимедиа технологии обработки информации

знать: 

-основные функции назначение и принципы работы распространенных операционных систем;

- виды информационных систем и признаки, по которым они классифицируются.
- основные понятия и терминологию предметной области мультимедийных

технологий;

- основные модели данных.
Краткие теоретические и учебно-методические материалы 
Акселератор — методика упрощения доступа к меню через клавиатуру.

Горячие клавиши общего назначения
	Сочетание клавиш
	Описание

	Ctrl + Esc
Win
	Открыть меню «Пуск» (Start)

	Ctrl + Shift + Esc
	Вызов «Диспетчера задач» 

	Win + E
	Запуск «Проводника» (Explore)

	Win + R
	Отображение диалога «Запуск программы» (Run), аналог «Пуск» — «Выполнить»

	Win + D
	Свернуть все окна или вернуться в исходное состояние (переключатель)

	Win + L
	Блокировка рабочей станции

	Win + F1
	Вызов справки Windows

	Win + Pause
	Вызов окна «Свойства системы» (System Properties)

	Win + F
	Открыть окно поиска файлов

	Win + Сtrl + F
	Открыть окно поиска компьютеров

	Printscreen
	Сделать фото всего экрана

	Alt + Printscreen
	Сделать фото текущего активного окна

	Win + Tab
Win + Shift + Tab
	Выполняет переключение между кнопками на панели задач

	F6

Tab
	Перемещение между панелями. Например, между рабочим столом и панелью «Быстрый запуск»

	Ctrl + A
	Выделить всё (объекты, текст)

	Ctrl + C
Ctrl + Insert
	Копировать в буфер обмена (объекты, текст)

	Ctrl + X
Shift + Delete
	Вырезать в буфер обмена (объекты, текст)

	Ctrl + V
Shift + Insert
	Вставить из буфера обмена (объекты, текст)

	Ctrl + N
	Создать новый документ, проект или подобное действие. В Internet Explorer это приводит к открытию нового окна с копией содержимого текущего окна.

	Ctrl + S
	Сохранить текущий документ, проект и т.п.

	Ctrl + O
	Вызвать диалог выбора файла для открытия документа, проекта и т.п.

	Ctrl + P
	Печать

	Ctrl + Z
	Отменить последнее действие

	Shift
	Блокировка автозапуска CD-ROM (удерживать, пока привод читает только что вставленный диск)

	Alt + Enter
	Переход в полноэкранный режим и обратно (переключатель; например, в Windows Media Player или в окне командного интерпретатора).


Работа с текстом

	Сочетание клавиш
	Описание

	Ctrl + A
	Выделить всё

	Ctrl + C
Ctrl + Insert
	Копировать

	Ctrl + X
Shift + Delete
	Вырезать

	Ctrl + V
Shift + Insert
	Вставить

	Ctrl + ←
Ctrl + →
	Переход по словам в тексте. Работает не только в текстовых редакторах. Например, очень удобно использовать в адресной строке браузера

	Shift + ←
Shift + →
Shift + ↑
Shift + ↓
	Выделение текста

	Ctrl + Shift + ←
Ctrl + Shift + →
	Выделение текста по словам

	Home
End
Ctrl + Home
Ctrl + End
	Перемещение в начало-конец строки текста

	Ctrl + Home
Ctrl + End
	Перемещение в начало-конец документа


Работа с файлами

	Сочетание клавиш
	Описание

	Shift + F10
Menu
	Отображение контекстного меню текущего объекта (аналогично нажатию правой кнопкой мыши).

	Alt + Enter
	Вызов «Свойств объекта»

	F2
	Переименование объекта

	Перетаскивание с Ctrl
	Копирование объекта

	Перетаскивание с Shift
	Перемещение объекта

	Перетаскивание с Ctrl + Shift
	Создание ярлыка объекта

	Щелчки с Ctrl
	Выделение нескольких объектов в произвольном порядке

	Щелчки с Shift
	Выделение нескольких смежных объектов

	Enter
	То же, что и двойной щелчок по объекту

	Delete
	Удаление объекта

	Shift + Delete
	Безвозвратное удаление объекта, не помещая его в корзину


Работа в проводнике

	Сочетание клавиш
	Описание

	F3 или Ctrl + F
	Отобразить или спрятать панель поиска в проводнике (переключатель).

	←
→
+ (на цифровой клавиатуре)
− (на цифровой клавиатуре)
	Навигация по дереву проводника, свёртка-развёртка вложенных каталогов.

	* (звездочка) (на цифровой клавиатуре)
	Отображение всех папок, вложенных в выделенную папку

	F5
	Обновить окно проводника или Internet Explorer.

	Backspace
	Перейти на уровень вверх в окне проводника или Internet Explorer.

	F4
	Перейти к адресной строке проводника или Internet Explorer.


Работа с окнами

	Сочетание клавиш
	Описание

	Alt + Tab
Alt + Shift + Tab
	Вызов меню перехода между окнами и переход по нему

	Alt + Esc 
Alt + Shift + Esc
	Переход между окнами (в том порядке, в котором они были запущены)

	Alt + F6
	Переключение между несколькими окнами одной программы (например, между открытыми окнами WinWord) 

	Alt + F4
	Закрытие активного окна (запущенного приложения). На рабочем столе — вызов диалога завершения работы Windows

	Ctrl + F4
	Закрытие активного документа в программах, допускающих одновременное открытие нескольких документов

	Alt
F10
	Вызов меню окна

	Alt + − (минус)
	Вызов системного меню дочернего окна (например, окна документа)

	Esc
	Выйти из меню окна или закрыть открытый диалог

	Alt + буква
	Вызов команды меню или открытие колонки меню. Соответствующие буквы в меню обычно подчёркнуты (или изначально, или становятся подчёркнутыми после нажатия Alt). Если колонка меню уже открыта, то для вызова нужной команды необходимо нажать клавишу с буквой, которая подчёркнута в этой команде

	Alt + Space
	Вызов системного меню окна

	F1
	Вызов справки приложения.

	Ctrl + Up
Ctrl + Down
	Вертикальная прокрутка текста или переход вверх-вниз по абзацам текста.


Работа с диалоговыми окнами

	Сочетание клавиш
	Описание

	Ctrl + Tab
	Перемещение вперед по вкладкам

	Ctrl + Shift + Tab
	Перемещение назад по вкладкам

	Tab
	Перемещение вперед по опциям

	Alt + подчеркнутая буква
	Выполнение соответствующей команды или выбор соответствующей опции

	Enter
	Выполнение команды для текущей опции или кнопки

	Клавиши со стрелками
	Выбор кнопки, если активная опция входит в группу переключателей

	Shift + Tab
	Перемещение назад по опциям

	Shift + Tab
	Перемещение назад по опциям


Работа в Internet Explorer

	Сочетание клавиш
	Описание

	F4
	Отображение списка поля «Адрес»

	Ctrl + N 
F5
	Запуск еще одного экземпляра обозревателя с аналогичным веб-адресом

	Ctrl + R
	Обновление текущей веб-страницы

	Ctrl + B
	Открывает диалоговое окно «Упорядочить избранное»

	Ctrl + E
	Открывает панель «Поиск»

	Ctrl + F
	Запуск служебной программы поиска

	Ctrl + I
	Открывает панель «Избранное»

	Ctrl + L
	Открывает диалоговое окно «Открыть»

	Ctrl + O
	Открывает диалоговое окно «Открыть», подобно действию CtrL+L

	Ctrl + P
	Открывает диалоговое окно «Печать»

	Ctrl + W
	Закрытие текущего окна

	F11
	Переход в полноэкранный режим и обратно (работает и в некоторых других приложениях).


Задания для практического занятия:
Вся работа выполняется при помощи горячих клавиш

1. Открыть окно поиска файлов.
2. Вызвать справку Windows
3. Сделать фото всего экрана и активного окна и пометить его в Word, затем вырезать.
4. Закрытие активного окна.
5. Создайте любой объект. 
6. Вызвать «Свойств объекта» 
7. Переименовать объект
8. Создать ярлык объект 
9. Удалить объект
10. Вызвать окно «Свойства системы»
11. Вызвать «Диспетчера задач»
12. В проводнике отобразить все папки вложенные в выделенную
13. Отобразить или спрятать панель поиска в проводнике.
14. Вызов меню перехода между окнами и переход по нему или переход между окнами.
15. Свернуть все окна и вернуться в обычное состояние
16. Закрыть все окна
Контрольные вопросы:

1. Назначение горячих клавиш Windows
2. Горячие клавиши для работы в Internet Explorer
3. Горячие клавиши для работы с окнами
4. Горячие клавиши для работы с  текстом

Практическая   работа 4
«Архивирование информации. Архиваторы: RAR, ZIP. Сравнение»
 Цель работы:  Ознакомиться с принципами архивации файлов, функциями и режимами работы наиболее распространенных архиваторов.  Приобрести практические навыки работы по созданию архивных файлов и извлечению файлов из архивов.
Образовательные результаты, заявленные во ФГОС третьего поколения:
Студент должен 

уметь: 
-использовать средства операционных систем и сред для обеспечения работы вычислительной техники;

-осуществлять моделирование данных в сфере профессиональной деятельности;
-использовать мультимедиа технологии обработки информации

знать: 

-основные функции назначение и принципы работы распространенных операционных систем;

- виды информационных систем и признаки, по которым они классифицируются.
- основные понятия и терминологию предметной области мультимедийных

технологий;

- основные модели данных.

Краткие теоретические и учебно-методические материалы 
Одним из наиболее широко распространенных видов сервисных программ являются программы, предназначенные для архивации, упаковки файлов путем сжатия хранимой в них информации.
Сжатие информации — это процесс преобразования информации, храня​щейся в файле, к виду, при котором уменьшается избыточность в ее пред​ставлении и соответственно требуется меньший объем памяти для хранения.
Сжатие информации в файлах производится за счет устранения избыточности различ​ными способами, например за счет упрощения кодов или представления повторяющихся символов, или повторяющейся последовательности сим​волов в виде коэффициента повторения и соответствующих символов. Применяются раз​личные алгоритмы подобного сжатия информации.
Сжиматься могут как один, так и несколько файлов, которые в сжатом виде помеща​ются в так называемый архивный файл или архив.
Архивный файл — это специальным образом организованный файл, со​держащий в себе один или несколько файлов в сжатом или несжатом виде и служебную информацию об именах файлов, дате и времени их создания или модификации, размерах и т.п.
 Целью упаковки файлов обычно являются обеспечение более компактного размеще​ния информации на диске, сокращение времени и соответственно стоимости передачи ин​формации по каналам связи в компьютерных сетях. Кроме того, упаковка в один архивный файл группы файлов существенно упрощает их перенос с одного компьютера на другой, со​кращает время копирования файлов на диски, позволяет защитить информацию от несан​кционированного доступа, способствует защите от заражения компьютерными вирусами.
Степень сжатия файлов характеризуется коэффициентом Кс, определяе​мым как отношение объема сжатого файла Vc к объему исходного файла Vо, выраженное в процентах: 
Kc=(Vc/ V0)*100%
Степень сжатия зависит от используемой программы, метода сжатия и типа исходного файла. Наиболее хорошо сжимаются файлы графических образов, текстовые файлы и файлы данных, для которых степень сжатия может достигать 5 - 40%, меньше сжимаются файлы исполняемых программ и загрузочных модулей — 60 - 90%. Почти не сжимаются архивные файлы. Программы для архивации отличаются используемыми методами сжатия, что соответственно влияет на степень сжатия. Архивация (упаковка) — помещение (загрузка) исходных файлов в архив​ный файл в сжатом или несжатом виде. Разархивация (распаковка) — процесс восстановления файлов из архива точно в таком виде, какой они имели до загрузки в архив. При распаковке файлы извлекаются из архива и помешаются на диск или в оперативную память. Программы, осуществляющие упаковку и распаковку файлов, называются про​граммами-архиваторами. 
Большие по объему архивные файлы могут быть размещены на нескольких дисках (томах). Такие архивы называются многотомными. Том — это составная часть многотом​ного архива.Создавая архив из нескольких частей, можно записать его части на несколько частей.

Задания для практического занятия:
Все файлы и папки, которые необходимо будет создать в процессе работы, следует размещать в Вашей личной папке. 
1  Создать следующую систему папок 
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2.    Скопировать:

в папку ВМР — несколько файлов с расширением ВМР;

в папку DOC — несколько файлов с расширением DOC;

в папку ТХТ — несколько текстовых файлов;

3     С помощью программы WinZip в папке Архив создать архивы txt.zip, bmp.zip, doc.zip, в которые поместить файлы из папок с соответствующим именем.

Использовать все возможные способы:

·     с помощью контекстного меню;

·     методом буксировки;

·     с помощью команды New (Новый).

Архивировать со степенью сжатия Normal (Нормальный).

4    С помощью программы WinZip в папке Архив создать архивы txt_max.zip, bmp_max.zip, doc_max.zip, в которые поместить файлы из папок с соответствующим именем. Архивировать со степенью сжатия Maximum.

5     С помощью программы WinRar в папке Архив создать архивы txt.rar, bmp.rar, doc.rar, в которые поместить файлы из папок с соответствующим именем.

Использовать все возможные способы: 

-   с помощью контекстного меню;

- методом буксировки;

- с помощью команды Добавить.

Архивировать со степенью сжатия Обычный.

6      С помощью программы WinRar в папке Архив создать txt_max.rar, bmp_max.rar, doc_max.rar, в которые поместить файлы из папок с соответствующим именем.

Архивировать со степенью сжатия Максимальный.

7     Заархивировать с помощью программы WinZip все файлы из папок TXT, BMP, DOC в файл ALL.ZIP.

8      Заархивировать с помощью программы WinRar все файлы из папок TXT, BMP, DOC в файл ALL.RAR.

9     Занести информацию про созданные архивы в таблицу 1
Таблица 1
	Размер, Kb
	txt
	bmp
	doc

	1Незаархивированных файлов 
	  
	  
	  

	ZIP-архив, Normal 
	  
	  
	  

	ZIP-архив, Maximum 
	  
	  
	  

	RAR-архив, Обычный 
	  
	  
	  

	RAR-архив, Максимальный
	  
	  
	  


Подсчитать степень сжатия и заполнить таблицу 2:
Таблица 2

	Степень сжатия
	txt
	bmp
	doc

	ZIP-архив, Normal 
	  
	  
	  

	ZIP-архив, Maximum 
	  
	  
	  

	RAR-архив, Обычный 
	  
	  
	  

	RAR-архив, Максимальный
	  
	  
	  


Контрольные вопросы

1 Что такое сжатие информации?
2 Что такое степень сжатия файлов?
3 Что такое архивный файл и самораспаковывающийся архивный файл?
4 Что такое архивация и разархивация?

5 Что такое многотомный архив? 

6  Как добавить файл в архив? 
7  Какие вы знаете архиваторы? 
Практическая  работа 7
«Проектирование БД и связей между таблицами БД в Microsoft Office Access»
Цель работы:  Практическое освоение технологии построения базы данных в СУБД Access

Образовательные результаты, заявленные во ФГОС третьего поколения:
Студент должен 

уметь: 
-использовать средства операционных систем и сред для обеспечения работы вычислительной техники;

-осуществлять моделирование данных в сфере профессиональной деятельности;
-использовать мультимедиа технологии обработки информации

знать: 

-основные функции назначение и принципы работы распространенных операционных систем;

- виды информационных систем и признаки, по которым они классифицируются.
- основные понятия и терминологию предметной области мультимедийных

технологий;

- основные модели данных.

.Краткие теоретические и учебно-методические материалы 
Под базой данных (БД) понимают хранилище структурированных данных, при этом данные должны быть непротиворечивы, минимально избыточны и целостны.
Реляционные БД представляют связанную между собой совокупность таблиц-сущностей базы данных (ТБД). Связь между таблицами может находить свое отражение в структуре данных, а может только подразумеваться, то есть присутствовать на неформализованном уровне. Каждая таблица БД представляется как совокупность строк и столбцов, где строки соответствуют экземпляру объекта, конкретному событию или явлению, а столбцы - атрибутам (признакам, характеристикам, параметрам) объекта, события, явления.
При практической разработке БД таблицы-сущности зовутся таблицами, строки-экземпляры - записями, столбцы-атрибуты - полями ТБД. Одно из важнейших достоинств реляционных баз данных состоит в том, что можно хранить логически сгруппированные данные в разных таблицах и задавать связи между ними, объединяя их в единую базу. Такая организация данных позволяет уменьшить избыточность хранимых данных, упрощает их ввод и организацию запросов и отчетов. Система управления базой данных это комплекс программных средств, который предназначен для создания структуры новой базы, редактирования содержимого и визуализации информации, т.е. отбор отображаемых данных в соответствии с заданным критерием, их упорядочение, оформление и последующая выдача на устройство вывода или передача по каналам связи. Access – это реляционная система управления базами данных (СУБД), входящая в пакет MS Office.Все составляющие базы данных, такие, как таблицы, отчеты, запросы, формы и объекты, в Access хранятся в едином дисковом файле, который имеет расширение .mdb Основным структурным компонентом базы данных является таблица. В таблицах хранятся вводимые данные. Каждая таблица состоит из столбцов, называемых полями, и строк, называемых записями. Каждая запись таблицы содержит всю необходимую информацию об отдельном элементе базы данных.

При разработке структуры таблицы, прежде всего, необходимо задать поля, определив их свойства. Объекты базы данных
1. Таблицы
2. Запросы
3. Формы
4. Отчеты 
5. Страницы 
6. Макросы и модули
Задания для практического занятия:
1. Создайте базу данных с именем Сессия_Ваша фамилия, на Рабочем столе.
2. Создайте таблицы с указанной ниже структурой.

Таблица 1- Группы
	Имя поля 
	Тип данных 
	Размер 
	Подпись 
	Условие на значение 
	Сообщ. Об ошибке 
	Обязательное 
	Ключ

	Шифр 
	Текстовый 
	7 
	Шифр группы 
	  
	  
	Да 
	* 

	К-во 
	Числовой 
	Байт 
	Число студ. в группе 
	>=0 And <=35 
	Число. студ. Больше допустимого 
	Нет 
	  

	ФИО 
	Текстовый 
	20 
	Фамилия старосты 
	  
	  
	Нет 
	  


Таблица 2 -Дисциплины
	Имя поля 
	Тип данных 
	Размер 
	Подпись 
	Обязательное 
	Ключ 

	Код 
	Текстовый 
	2 
	Код дисциплины 
	Да 
	* 

	Название 
	Текстовый 
	15 
	Название предмета 
	Да 
	  


 Таблица 3 - Студенты
	Имя поля 
	Тип данных 
	Размер 
	Подпись 
	Обязательное 
	Ключ 

	Группа 
	Текстовый 
	7 
	Шифр группы 
	Да 
	* 

	Номер 
	Текстовый 
	2 
	Номер студента 
	Да 
	

	ФИО 
	Текстовый 
	20 
	Ф.И.О. 
	Да 
	  

	Пол 
	Текстовый 
	1 
	  
	Да 
	  

	Дата 
	Дата/Время 
	Краткий 
	Дата рождения 
	Нет 
	  

	Адрес 
	Текстовый 
	
	Адрес прописки 
	Нет 
	  


 Таблица 4 - Сессия
	Имя поля 
	Тип данных 
	Размер 
	Подпись 
	Обязательное 
	Ключ 

	Группа 
	Текстовый 
	7 
	Шифр группы 
	Да 
	* 

	Номер 
	Текстовый 
	2
	Номер студента 
	Да 
	

	Дисциплина 
	Текстовый 
	2 
	Код дисциплины 
	Да 
	

	Оценка 
	Числовой 
	Байт 
	  
	Да 
	  


3 Установите связи между таблицами Группы → Студенты, Дисциплины → Сессия.
4 Установите связь между таблицами Студенты → Сессия, Дисциплины → Сессия. 
В итоге должна получиться такая схема данных: 

[image: image3.png]Cocoun
[Koarp
How_crya
Koa_pwat
jougria





Рисунок 1- Схема данных

5 Заполните таблицы данными по 5 записей

6 Создайте формы на таблицы Дисциплины, Группы, Студенты, Сессия. 
7 Сконструируйте простой запрос на базе таблицы.

8 Сконструируйте запрос с параметром, например  для просмотра групп специальности ТМ 
9 Создайте отчет на любой запрос, или таблицу.

Контрольные вопросы:

1 Что такое таблица, запрос, отчет?

2 Что такое форма?

3 Цели создания форм.

4 Схема данных.

5 Виды связей в таблицах.
Практическая  работа № 8
«Создание таблиц, запросов, форм, отчетов в Microsoft Office Access»
Цель работы: научиться создавать таблицы, запросы, формы, отчеты в в Microsoft Office Access
Образовательные результаты, заявленные во ФГОС третьего поколения:
Студент должен 

уметь: 
-использовать средства операционных систем и сред для обеспечения работы вычислительной техники;

-осуществлять моделирование данных в сфере профессиональной деятельности;
-использовать мультимедиа технологии обработки информации

знать: 

-основные функции назначение и принципы работы распространенных операционных систем;

- виды информационных систем и признаки, по которым они классифицируются.
- основные понятия и терминологию предметной области мультимедийных

технологий;

- основные модели данных.

Краткие теоретические и учебно-методические материалы по теме практической работы 
Основным структурным компонентом базы данных является таблица. В таблицах хранятся вводимые данные. Каждая таблица состоит из столбцов, называемых полями, и строк, называемых записями. Каждая запись таблицы содержит всю необходимую информацию об отдельном элементе базы данных.

При разработке структуры таблицы, прежде всего, необходимо задать поля, определив их свойства.
Объекты базы данных
Таблицы. Это основные объекты любой базы данных. Именно в них хранятся, во-первых, все данные, имеющиеся в базе, а, во-вторых, структура самой базы (поля, их типы и свойства).
Запросы. Это объекты предназначены для извлечения данных из таблиц и предоставления их пользователю в удобном виде. Особенность запросов состоит в том, что берут информацию из базовых таблиц и создают на их основе временную результирующую таблицу, которая не имеет аналога на жестком диске, это только образ отобранных полей и записей.   
Формы. Это средства для ввода и просмотра данных. С помощью форм можно закрыть некоторые поля для несанкционированного ввода, можно разместить специальные элементы управления (счетчики, раскрывающиеся списки, переключатели, флажки и пр.) для автоматизации ввода. Можно представить форму с помощью графических средств, в виде бланка, если ввод производится со специальных бланков.
Отчеты. Предназначены для вывода данных на печатающее устройство. В них приняты специальные меры для группирования выводимых данных и для вывода специальных элементов оформления, характерных для печатных документов (верхний и нижний колонтитулы, номера страниц и т.п.)
Страницы. Этот объект позволяет создать Web-страницы, компоненты которых осуществляют связь с базой данных. Web-страницу можно передать клиенту, сама же база будет располагаться на сервере.
Макросы и модули. Эти объекты предназначены как для автоматизации повторяющихся операций при работе с СУБД, так и для создания новых функций путем программирования. 
Задания для практического занятия:
1. Спроектировать базу данных по выбранной теме:

1. Исторические места (музеи) нашего города. 

2. Правители (полководцы, великие сражения) России
3. Высшее учебное заведение
4. Библиотека
5. Школа
6. Компьютерные комплектующие 
7. Парк культуры и отдыха
8. Автосалон
9. Магазин косметики и парфюмерии
10. Парикмахерская
11. Кинотеатр
12. Зоомагазин
13. Детский сад
14. Книжный магазин

15. Автосервис

16. Ресторан

17. Туристическое агентство

18. Моторостроительный завод

19. Интернет магазин

20. Фотосалон
2. - создать 2 таблицы и связи между ними
- составить схему данных

- создать 3 запроса (на выборку, с параметрами)
- создать 3 формы
- создать 3 отчета

3. Описать подробно каждый этап проектирования БД

Контрольные вопросы:
1.                Для чего предназначены запросы?

2.                Как называется категория запросов, предназначенная для выбора данных из таблиц базы?

3.                Как называется бланк, заполнением которого создается структура запроса?

4.                Как называется категория запросов, выполняющих итоговые вычисления?

5.                Какие итоговые функции вы знаете?

6.                Как внести в бланк запроса строку для группировки данных по какому-либо признаку, чтобы выполнить итоговые вычисления?

7.                Как сделать четыре итоговых вычисления по одному полю?

8.                Как с помощью запроса провести сортировку записей в таблице по какому-либо полю?

9.                Для чего предназначены Формы?

10.            Какие методы автоматического создания форм вы знаете?

11.            Из чего состоят формы?

12.            Какие разделы форм вы знаете?

13.            Как изменить местоположение присоединенной надписи элемента управления формы?

14.            Какой командой можно выровнять элементы управления формы?

15.            Как называются элементы управления формы позволяющие выбирать часто повторяющиеся данные из заранее подготовленного списка?

16.            Можно ли использовать Формы для вывода данных? Если да, то на какое устройство компьютера?

17.            Для чего предназначены Отчеты?

18.            Куда происходит вывод данных при работе отчета?

19.            Из чего состоят отчеты?

20.            Какие разделы отчетов вы знаете?

21.            Что общего и в чем различие между разделами отчетов и разделами форм?

22.            Какие способы автоматической генерации отчетов вы знаете?

23.            На базе чего выполняется отчет?

24.            С какими объектами кроме таблиц, запросов, форм и отчетов работает СУБД Access? Для чего они предназначены?

Практическая  работа 10
«Моделирование деятельности пожарной организации с помощью реляционной базы данных»
Цель работы: Научиться создавать БД и выполнять операции с таблицами, запросами, формами, отчетами в  БД.
Образовательные результаты, заявленные во ФГОС третьего поколения:
Студент должен 

уметь: 
-использовать средства операционных систем и сред для обеспечения работы вычислительной техники;

-осуществлять моделирование данных в сфере профессиональной деятельности;
-использовать мультимедиа технологии обработки информации

знать: 

-основные функции назначение и принципы работы распространенных операционных систем;

- виды информационных систем и признаки, по которым они классифицируются.
- основные понятия и терминологию предметной области мультимедийных

технологий;

- основные модели данных.

Краткие теоретические и учебно-методические материалы 
MS Access – это система управления базами данных. Под системой понимается программа, которая не только позволяет хранить большие массивы данных, но и обрабатывать их, представляя в удобном для пользователя виде. Используя MS Access можно создавать удобные формы для ввода и просмотра данных, выполнять необходимые вычисления, составлять различной сложности отчеты. В СУБД MS Access обладает мощным набором сервисных средств, облегчающих работу пользователя. Мастера помогают создавать таблицы, запросы, формы, отчеты из имеющихся заготовок, выполнив всю черновую работу. Макросы позволяют автоматизировать многие процессы без использования традиционных средств программирования. Более опытные пользователи могут воспользоваться встроенным языком программирования VBA (Visual Basic for Application) , позволяющим создавать сложные приложения. Мощность и простота использования делают MS Access одной из лучших программ для управления базами данных. 
Таблица - основной источник данных для других объектов БД. Создается таблица обычно в два этапа. На первом этапе создается структура таблицы: определяется состав полей, их имена, тип данных и размер каждого поля, ключи и другие свойства таблицы, а на втором - таблица загружается данными
Для создания новой таблицы необходимо в окне БД выбрать объект Таблицы и нажать кнопку Создать. В открывшемся окне Новая таблица выбрать один из режимов создания таблиц

· Режим таблицы  - создание таблицы в ходе ее заполнении

· Конструктор - основной способ создания таблицы, позволяющий самостоятельно задавать поля и их параметры.

· Мастер таблиц - создание таблицы с помощью мастера, при этом автоматически задаются характеристики полей, ключевые поля,связи.

· Импорт таблиц - из внешнего файла (например созданного в Excel) или из другой БД.

· Связь с таблицами - присоединение внешнего файла или таблицы другой БД.

СУБД - система управления базами данных . (DBMS - database management system).    СУБД представляет полный контроль над процессом определения данных, их обработкой и совместным использованием.
База данных (БД) – файл, в котором обычно хранятся данные для одной конкретной прикладной задачи (расширение .mdb).
Таблица – основной объект БД, хранилище информации. Каждая таблица включает информацию об объектах определенного типа ,например о товарах, поставщиках , клиентах и т.д. Таблица состоит из полей (столбцов) и записей (строк).
Каждое поле имеет свое имя и содержит отдельный элемент информации. Например поле АДРЕС в таблице КЛИЕНТЫ содержит адрес клиента, поле ФАМИЛИЯ содержит фамилию и т.д. Для каждого поля  необходимо указывать  его имя, тип данных, размер. От типа и размера поля зависит скорость доступа к БД и объем файла.
 Запись в таблице - строка, содержащая в себе полный набор данных об описываемом объекте. Каждая запись таблицы КЛИЕНТЫ содержит полный набор сведений о клиентах: название фирмы, контактную персону, адрес, телефон и т.д.
Ключевое поле -поле, значение которого служит для однозначного определения записи в таблице.
Ключ - одно или несколько ключевых полей, позволяющих идентифицировать  записи таблицы или организовывать связи между таблицами. 
Форма — являются основным средством организации интерфейса пользователя в приложениях Microsoft Access  Вы можете создавать их с различными целями: 

· Вывод и редактирование данных 

· Управление ходом выполнения приложения 

· Ввод данных 

· Вывод сообщений 

· Печать информации 
Виды форм:
-Многостраничные формы
Используется в том случае, когда вам нужно вывести на экран записи, каждая из которых содержит большой объем информации. ( Примером является форма - frmAutors из базы данных Microsoft Press Books)
- Ленточные формы. В такой форме отформатированные записи выводятся на экран одна за другой, как в таблице. (Пример: frmBookSummary)

-Подчиненные формы. Используется для вывода записей из связной таблицы.

- Всплывающие формы. Формы, выводимые во всплывающих окнах.(Пример: frmAbout)

- Модальные формы. При разработке приложения вы столкнетесь с ситуациями, когда приложению потребуется получить некоторые данные от пользователя ли передать ему важную информацию прежде, чем продолжить работу. Этот тип формы требует от пользователя ответа как непременного условия дальнейшей работы приложения. (Пример: frmBookSearch).

Отчет— используются для того, чтобы выбрать данные из нескольких таблиц, произвести над ними вычисления, подвести итоги и вывести их на экран или печать. Отчеты представляют собой наилучшее средство для представления информации из базы данных в виде печатного документа.

В отчете каждая группа данных и итоги по ней могут быть представлены отдельно. Вы имеете следующие возможности:

· Для обеспечения иерархического представления данных можно определить до 10 условий группировки. 

· Для каждой из групп можно задать отдельные заголовки и примечания. 

· Вы можете производить сложные вычисления не только внутри некоторой группы или набора строк, но и по нескольким группам одновременно. 

· В дополнение к верхнему и нижнему колонтитулу можно задать заголовок и примечание для всего отчета в целом. 

Также как в форме, вы можете вставлять в любой раздел отчета рисунки или диаграммы. В отчеты можно внедрять подчиненные отчеты или подчиненные формы.
Схема данных

Для того чтобы было удобно просматривать, создавать, удалять и модифицировать связи между таблицами, в Microsoft Access используется схема данных (Relationships)
Реляционная база данных состоит из нормализованных таблиц, связанных одно-многозначными отношениями. В такой базе данных обеспечивается отсутствие дублирования данных, однократный ввод, поддержание целостности данных средствами системы. В процессе загрузки и корректировки базы данных для получения информации по запросам и вывода отчетов, а также для решения большинства задач осуществляется объединение данных из взаимосвязанных таблиц. 

Связи между таблицами определяются и запоминаются в схеме данных Access. Схема данных является не только средством графического отображения логической структуры базы данных, она активно используется системой в процессе обработки данных. Система при необходимости обработки данных двух взаимосвязанных таблиц автоматически использует связи, определенные в схеме данных. Таким образом, у разработчика нет необходимости специально сообщать системе о наличии той или иной связи. Однажды указанные в схеме данных связи используются системой автоматически. 

Задания для практического занятия:
1.  Создать запрос на выборку записей о пожарах меж​ду 01.01.2003 и 06.01.2003, на основе запроса создать форму и отчет. Соз​дать запрос с параметром к таблице «Данные о пожарах» с условием выбора номера записи. Создать форму с круговой диаграммой для вывода суммы материального ущерба в зависимости от вида объекта, на котором проис​ходит пожар.

Чтобы запустить Microsoft Access, щелкните по ярлыку на рабочем столе или нажмите на кнопку Пуск на панели задач и выберите команду Программы→Microsoft Access. Когда Access начнет работу, появится ок​но диалога. Для создания новой базы данных необходимо выбрать команду Новая база данных. Далее требуется указать папку, в которой будет рас​положена создаваемая база данных, и ввести имя файла базы данных. По​сле чего нажать кнопку Создать. В результате на экране должно появить​ся окно, изображенное на рис 1. В левой части этого окна расположены наименования основных объектов, из которых состоит база данных.
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Рисунок 1 - Окно базы данных

Разрабатывается структура таблиц базы данных, определяются на​именования полей (столбцов), тип данных, сохраняемых в полях таблицы и их свойства. Для хранения данных необходимо создать 3 таблицы (табл. 1 - 2).

Таблица 2
Данные о пожарах

	Имя поля
	Тип данных
	Свойства поля

	Номер записи
	Числовой
	Размер поля - длинное целое. Формат поля - основной. Индексированное поле - Да (совпадения не допускаются)

	Адрес
	Текстовый
	Размер поля - 100. Обязательное поле - Да. Индексированное поле - Да (допуска​ются совпадения)

	Дата
	Дата/Время
	Формат поля — краткий формат даты. Обязательное поле - Да. Индексированное поле - Да (допускаются совпадения)

	Время
	Дата/Время
	Формат поля - краткий формат времени. Обязательное поле - Да. Индексированное поле - Да (допускаются совпадения)

	Причина пожара
	Текстовый
	Вкладка Общие: Размер поля - 70. Обя​зательное поле -Да. Индексированное поле
- Да (допускаются совпадения). Вкладка Подстановка'. Тип элемента

управления - список. Тип источника строк
- список значений. Источник строк - "не​осторожное обращение с огнем", "наруше​ние правил эксплуатации электрооборудо​вания", "установленный поджог", "неис​правность производственного оборудова​ния", "самовозгорание веществ и материа​лов"

	Площадь пожара
	Числовой
	Размер поля - о динарное с плавающей точкой. Формат поля - основной. Число десятичных знаков - 1. Обязательное поле - Нет. Индексированное поле - Нет

	Количество травмированных
	Числовой
	Размер поля - целое. Формат поля - ос​новной. Число десятичных знаков - 0. Обязательное поле - Нет. Индексированное поле - Нет

	Количество погибших
	Числовой
	Размер поля - целое. Формат поля - ос​новной. Число десятичных знаков - 0. Обя​зательное поле - Нет. Индексированное поле - Нет

	Материальный ущерб
	Денежный
	Формат поля - денежный. Число деся​тичных знаков - авто. Обязательное поле - Нет. Индексированное поле - Нет


Таблица 2

Ликвидация пожаров

	Имя поля
	Тип данных
	Свойства поля

	Номер записи
	Числовой
	Размер поля - длинное целое. Формат поля - основной. Индексированное поле - Да (совпадения не допускаются)

	Время прибытия*
	Числовой
	Размер поля - одинарное с плавающей точкой. Формат поля - основной. Число десятичных  знаков 1 Обязательное по​ле - Нет. Индексированное поле - Нет

	Время тушения
	Числовой
	Размер поля - одинарное с плавающей точкой. Формат поля — основной. Число десятичных знаков - 1. Обязательное по​ле - Нет. Индексированное поле - Нет

	Количество личного состава
	Числовой
	Размер поля - целое. Формат поля - ос​новной. Число десятичных знаков - 0. Обязательное поле - Нет. Индексирован​ное поле - Нет

	Количество единиц пожарной техники
	Числовой
	Размер поля - целое. Формат поля - ос​новной. Число десятичных знаков - 0. Обязательное поле - Нет. Индексирован​ное поле - Нет

	Руководитель тушения пожара
	Текстовый
	Размер поля - 50. Обязательное поле - Да. Индексированное поле - Да (допус​каются совпадения)


*- время, за которое первое пожарное подразделение прибыло к месту пожара (в минутах)

Таблица 3

Виды объектов

	Имя поля
	Тип данных
	Свойства поля

	Номер записи
	Числовой
	Размер поля - длинное целое, Формат поля - основной, Индексированное по​ле - Да (совпадения не допускаются)

	Вид объекта
	Текстовый
	Вкладка Общие'. Размер поля - 50. Обязательное поле -Да. Индексирован​ное поле - Да (допускаются совпаде​ния).
Вкладка Подстановка: Тип элемента управления - список. Тип источника строк - список значений. Источник строк - "жилое здание", "здание произ​водственного нашачения", "торговое помещение", образовательное учреж​дение", "лечебно-профилактическое учреждение"

	Описание
	Поле МЕМО
	Обязательное поле - Нет, Индексиро​ванное поле - Нет


Чтобы создать таблицу в режиме конструктора, выполните следую​щую процедуру:
1. Нажмите на кнопку Таблииы в окне базы данных
2. Дважды щелкните на строке создание таблицы в режиме конструктора. Откроется окно конструктора таблиц с незаполненным бланком.

3. Добавьте поля и задайте их свойства (рис. 2)

4. Определите поле Номер записи как ключевое, для этого необходимо выделить это поле и нажать  на кнопку Ключевое поле на панели инструментов[image: image5.jpg]



5. Закройте окно конструктора. В ответ на вопрос Сохранить изменения? Нажмите Да и введите название новой таблицы.
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Рисунок 2 - Проектирование таблицы Данные о пожарах в режиме конструктора

В каждую таблицу базы данных в режиме просмотра введите 10 про​извольных записей.

Для определения связи между таблицами выполните следующую про​цедуру:

1. Выберите из меню Сервис команду Схема данных.
2. В диалоговом окне Добавление таблицы по очереди выберите все 3 таблицы

3. Нажми кнопку мыши на поле связи (Номер записи) таблицы Данные о пожарах и перетащите его на поле связи в таблицу Виды объ​ектов.
4. В диалоговом окне Изменение связей нажмите кнопку Создать, чтобы установить связь между таблицами Данные о пожарах и Виды объ​ектов.
5. Аналогичным образом свяжите таблицы Данные о пожарах и Лик​видация пожара (рис. 2.3).
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Рисунок 3 - Схема связей между таблицами

Для создания запроса на выборку в режиме конструктора выполните следующую процедуру:

1. Нажмите на кнопку Запросы в окне базы данных.

2. Дважды щелкните на строке Создание запроса в режиме конст​руктора. Откроется пустой бланк запроса.

3. В диалоговом окне Добавление таблицы выберите таблицу Дан​ные о пожарах.
4. Добавьте поля в бланк запроса, для этого в строке Поле щелкните у правой границы столбца и выберите поле Номер записи в раскрывающем​ся списке полей. Подобным образом выберите поля Адрес и Дama.
5. В строке Условие отбора для поля Дата введите значение Between 01.01.2003 and 06.01.2003. После этого окно запроса должно вы​глядеть так, как на рис. 4.

6. Закройте окно конструктора. В ответ на вопрос Сохранить изме​нения? нажмите на кнопку Да и введите название запроса.
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Рисунок 4 - Запрос на выборку для таблицы Данные о пожарах в режиме конструктора

На базе полученного запроса строится форма с помощью мастера форм. Для этого необходимо выполнить следующую процедуру: 

1. Нажмите на кнопку Формы в окне базы данных. 

2. Дважды щелкните на строке Создание формы с помощью мастера. На экране появится диалоговое окно Создание форм.
3. В раскрывающемся списке Таблицы и запросы выберите название созданного запроса.

4. Щелкните на кнопке со значком >>, чтобы добавить в форму все поля из запроса. Щелкните на кнопке Далее.
5. Выберите переключатель В один столбец и щелкните Далее.

6. В следующем окне определите стиль формы и щелкните на кнопке Далее.
7. Задайте имя формы и щелкните на кнопке Готово. Результат пока​зан на рис 2.5.
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Рисунок 5 -Форма на базе запроса на выборку для таблицы Данные о пожарах

На базе запроса строится автоотчет. Для этого необходимо выполнить следующую процедуру:

1. Нажмите кнопку Отчеты в окне базы данных.

2. Щелкните на кнопке Создать. Откроется диалоговое окно Новый отчет.
3. В раскрывающемся списке в качестве источника выберите назва​ние запроса.

4. Щелкните дважды на пункте Автоотчет: в столбец.
5. Когда закроется окно отчета, в ответ на предложение сохранить из​менения щелкните на кнопке Да и задайте имя отчета.

Для создания запроса с параметром к таблице Данные о пожарах с условием выбора Номера записи выполните пункты 1-4 для создания пре​дыдущего запроса (см. стр. 15). В строке Условие отбора для поля Номер записи введите запись [Введите номер записи:] (рис. 6).
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Рисунок 6 - Запрос с параметром на основе таблицы Данные о пожарах
Для создания формы с круговой диаграммой предварительно, для свя​зи данных из таблиц Данные о пожарах и Виды объектов, создается за​прос с помощью конструктора. В диалоговом окне Добавление таблицы выберите таблицы Данные о пожарах и Виды объектов. B бланк запроса добавьте поля Вид объекта и Материальный ущерб (рис. 7).

После того как создан базовый запрос с необходимыми полями, при​ступайте к созданию диаграммы.

1. В окне базы данных нажмите на кнопку Формы, а затем на кнопку Создать.
2. В раскрывающемся списке выберите созданный запрос и щелкните дважды на пункте Диаграмма.
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Рисунок 7 - Запрос на основе таблиц Виды объектов и Данные о пожарах

3. Щелкните на кнопке со значком >>, чтобы добавить оба поля из за​проса и нажмите на кнопку Далее.

4. Выберите тип диаграммы Круговая щелчком на соответствующей кнопке и нажмите на кнопку Далее.
5. Определяется способ отображения данных в диаграмме. Программа автоматически определяет поле Вид объекта в качестве поля категорий для сегментов, а величина каждого сегмента определена суммой значений поля Материальный ущерб (рис. 8).
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Рисунок 8 - Диалоговая форма Создание диаграмм
6. Введите название диаграммы, которое впоследствии появится в ее заголовке, и щелкните на кнопке Готово. В режиме конструктора отредак​тируйте диаграмму. Окончательный результат показан на рис. 9.
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Рисунок 9 - Круговая диаграмма
Создание инструкции разработчика состоит в описании действий, ко​торые предпринимаются для поэтапного проектирования всей базы дан​ных. Для этого необходимо описать последовательность действий при соз​дании каждого объекта базы данных (таблицы, запроса, формы, отчета).

Подробное описание последовательности всех действий по созданию базы данных будет являться документом - инструкцией разработчика.

Контрольные вопросы:

1 Что такое СУБД?

2 Что такое таблица?

3 Что такое БД?

4 Какие существуют типы данных?

5 Что такое ключ? Виды ключей.

6  Способы создания таблицы.

Практическая  работа 11
«Создание схемы пути следования к месту пожара(вызова) в  Microsoft Office Visio »
Цель работы: получить практические навыки работы с программой для создания схем и диаграмм - Microsoft Visio. Научиться создавать типовые блок-схемы и схемы проезда
Образовательные результаты, заявленные во ФГОС третьего поколения:
Студент должен 

уметь: 
-использовать средства операционных систем и сред для обеспечения работы вычислительной техники;

-осуществлять моделирование данных в сфере профессиональной деятельности;
-использовать мультимедиа технологии обработки информации

знать: 

-основные функции назначение и принципы работы распространенных операционных систем;

- виды информационных систем и признаки, по которым они классифицируются.
- основные понятия и терминологию предметной области мультимедийных

технологий;

- основные модели данных.

Краткие теоретические и учебно-методические материалы 
 Откройте программу Microsoft Visio 2003 с помощью меню ПУСК - Программы - Microsoft Office - Microsoft Office Visio 2003. 
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	Рисунок 1 - Выбор категорий и шаблонов документов
	


Программа откроется и предложит выбрать категорию различных видов диаграммм, схем и карт (слева) и шаблоны дан2. Выберите первую категорию "Block Diagram" и шаблон "Basic Diagram". Перед вами откроется рабочее поле программы, которое состоит из двух частей: слева - набор шаблонов, который включает в себя различные типы блоков, соединительные стрелки, фоны, титлы; справа - разлинованный чистый лист, на котором и будет строиться диаграмма. 

Так как программа входит в набор Microsoft Office, ее интерфейс такой же как и в других программах, например Word. ной категории (справа) (рис.1). 
Поэтому верхние панели: стандартная и форматирования, содержит все типовые наборы инструментов и кнопок.

Задания для практического занятия:
Задание 1

1. Откройте программу Microsoft Visio 2003 с помощью меню ПУСК - Программы - Microsoft Office - Microsoft Office Visio 2003. 

2. Выберите категорию "Map" и используйте шаблоны "Directional Map" и / или "Directional Map 3D". 
3. Постройте схему проезда пути следования к месту пожара(вызова) с указанием улиц, домов, лесного массива, остановок.

4. Сохраните файл. 

Задание 2

1. Откройте программу Microsoft Visio 2003 с помощью меню ПУСК - Программы - Microsoft Office - Microsoft Office Visio 2003. 

2. Выберите категорию "Network" и шаблон "Basic Network Diagramm". 
3. Постройте схему организации корпоративной сети, руководствуясь Образцом (Рис.1).
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Рисунок 1 -  Образец схемы корпоративной сети


Для рисования прямоугольных и овальных блоков используйте инструменты панели Drawing Tools [image: image16]установите типы линий блоков. 

Для выбора объектов "Монитор", "Сервер", "Компьютер" пользуйтесь шаблонами объектов (слева рабочей области) вкладок "Computers and Monitors", "Network and Peripherals". 

Для выбора объекта Data base [image: image17]воспользуйтесь Категорией "Network" и шаблоном "Novell Directory Services" вызвав меню File - New. Скопируйте объект и вставьте на свой лист. 

Пользуйтесь функцией группировки объектов, что облегчает перемещение нескольких объектов сразу. Выберите инструмент Стрелка [image: image18], нажмите и выделите группируемые объекты, вызовите контекстное меню нажатием правой кнопкой мыши, выберите Shape - Group.

4 Сохраните файл.
Задание 3 
1. Откройте программу Microsoft Visio 2003 с помощью меню ПУСК - Программы - Microsoft Office - Microsoft Office Visio 2003. 
2. Создайте схему объекта на местности по образцу
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Контрольные вопросы:

1. Какие объекты вы использовали при создании данной схемы? 

2. Как группировать объекты? 

3. Как написать текст вне блока? 

4. Из каких частей состоит рабочее поле программы?

5. Какие шаблоны типовых блоков вы использовали при построении блок-схемы?

6. Каким инструментом вы рисовали соединительные линии?
7.  К какому классу редакторов относится Visio? 

8.  Что представляет собой файл с расширением .vsd? 

9. Что представляет собой файл с расширением .vss? 

10.  Что представляет собой файл с расширением .vst? 

11.  С какой целью используется такой инструмент, как «Connector Tool»? 

Практическая  работа 14
«Оформление публикации в Microsoft Office Publisher»
Цель работы: практическое освоение технологии оформления публикации 
Образовательные результаты, заявленные во ФГОС третьего поколения:
Студент должен 

уметь: 
-использовать средства операционных систем и сред для обеспечения работы вычислительной техники;

-осуществлять моделирование данных в сфере профессиональной деятельности;
-использовать мультимедиа технологии обработки информации

знать: 

-основные функции назначение и принципы работы распространенных операционных систем;

- виды информационных систем и признаки, по которым они классифицируются.
- основные понятия и терминологию предметной области мультимедийных

технологий;

- основные модели данных.

Краткие теоретические и учебно-методические материалы 
Прежде чем приступить к работе с программой для создания печатных публикаций Microsoft Office Publisher 2003, познакомимся с интерфейсом программы.

1. Откройте программу с помощью кнопки Пуск компьютера, выбрав Все программы - Microsoft Office - Microsoft Office Publisher 2003. Откроется интерфейс программы (Рис.1).
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Рисунок 1 - Интерфейс программы Microsoft Office Publisher 2003


2. Для начала работы нужно выбрать вариант публикации из списка предложенных:

· Публикация для печати

· Веб-узлы и электронная почта

· Наборы макетов

· Пустые публикации

Задания для практического занятия:
1. Создать визитную карточку по образцу
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2.  Создать календарь по образцу

[image: image22.png]



4. Создать приглашение на праздник по образцу
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4. Создать информационную бюллетень по образцу
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Контрольные вопросы:

1. Как выбрать макет визитной карточки? 

2. Для чего необходимо ввести личные данные?

3. Как выделить тектовый блок?

4. Как вставить линию? 
5. Как выбрать макет приглашения?

6. Какие приглашения можно создать?

7. Какие параметры надписи можно изменить? 

8. Как выбрать макет календаря? 

9. Какие календари можно создать в данной программе? 

10. Как изменить рисунок? 

11. Как создать рамку для фотографии? 

Практическая  работа 15
«Создание презентации в Microsoft Office Power Point»

Цель работы: практическое освоение технологии создания презентации в Power Point
Студент должен 

уметь: -использовать средства операционных систем и сред для обеспечения работы вычислительной техники; -осуществлять моделирование данных в сфере профессиональной деятельности; -использовать мультимедиа технологии обработки информации

знать: -основные функции назначение и принципы работы распространенных операционных систем; - виды информационных систем и признаки, по которым они классифицируются.- основные понятия и терминологию предметной области мультимедийных технологий; - основные модели данных.

Краткие теоретические и учебно-методические материалы 
Программа создания презентаций – это электронная программа подготовки и демонстрации сладов на экране компьютера, когда необходимо представить группе людей информацию с применением графики, текста и диаграмм.  Структура слайда: -  слой оформления,- слой разметки,- слой содержания слайда. Конструирование презентаций: - настройка перехода слайдов, - применение эффектов анимации к объектам слайда,- добавление специальных эффектов анимации к объектам слайдов,- просмотр эффектов анимации,- добавление видеоролика из коллекции,- добавление видеоролика из коллекции,- добавление звукового сопровождения из коллекции, файла, компакт диска. Подготовка показа слайдов:- создание примечаний, - создание управляющих кнопок, - создание заметок докладчика. Демонстрация презентации:- параметры демонстрации слайдов, - запуск демонстрации, - скрытие слайда, - запись дикторского текста, - настройка времени демонстрации, - использование экранного пера для надписей во время демонстрации, - использование экранного пера надписей во время демонстрации

Задания для практического занятия:
Создать презентацию на одну из ниже предложенных  тем, при этом: - количество используемых слайдов в работе должно быть не менее 15, - слайды должны содержать подробную информацию и полностью раскрыть  тему, -  обязательное наличие анимации, слайды должны быть иллюстрированы. - желательно наличие звукового фона, соответствующего теме и стилю излагаемой темы, - на первой странице обязательно указать кто выполнил работу(ФИО, группа) и тему работы, - работа должна содержать схемы и таблицы, наглядно раскрывающие  тему, - стиль работы должен быть официальный
Темы презентации:

1.История развития ЭВМ

2. Передача, преобразование, хранение и использование информации в технике

3. Архитектура ПК

4. Информационные технологии и их роль в обществе
5. Криптографические методы защиты информации
6. Современные тенденции в развитии Интернет - технологий
7. Сеть Интернет и киберпреступность.

8. Информационная зависимость
9. Сетевые технологии обработки информации

10. Мультимедиа технологии

11. Системы электронных платежей, цифровые деньги

12. Флэш-память: типы и принципы
13. Операционные системы
14. Классы современных ЭВМ.

15. WWW. История создания и современность.

16. Информационно-поисковые системы

17. Подходы к оценке количества информации
18. Компьютерная грамотность и информационная культура.

19. Информация в общении людей.

20. Компьютерная безопасность и взлом компьютерных систем
21. Криптография

22. Системы управления базами данных

Контрольные вопросы:

1. Назовите основные функции Power Point
2. Какова структура слайда?

3. Этапы конструирования презентаций.
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