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Введение 

Современный мир неотделим от стремительного развития 

информационных технологий. Они оказывают глубокое влияние на различные 

сферы деятельности, включая управление организациями.  

Целью данного методического пособия является формирование у 

студентов глубокого понимания роли информационных технологий в 

управлении организациями, а также развитие способности анализировать, 

выбирать и применять подходящие технологические инструменты для 

решения управленческих задач. Для достижения этой цели перед студентами 

ставятся следующие задачи: 

1. Изучение основных понятий и терминов в области 

информационных технологий и управления. 

2. Анализ влияния информационных технологий на процессы 

управления в организациях. 

3. Ознакомление с современными информационными системами и 

программными инструментами, применяемыми в управлении. 

4. Приобретение практических навыков работы с информационными 

технологиями в контексте реальных управленческих сценариев. 

Основная задача методических указаний - ознакомить студентов с 

ключевыми аспектами применения информационных технологий в процессах 

управления, позволяя им освоить не только теоретические основы, но и 

практические навыки для успешного функционирования в современной 

деловой среде. 
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Лабораторная работа №1. MS Office WORD. Принципы редактирования 
и форматирования текстовых документов. 

Цель работы: изучить основные принципы и приёмы форматирования текстовых 
документов в MS Office WORD, получение практических навыков оформления курсовых 
работ согласно требованиям «Методические указания по составлению, оформлению и 
порядку защиты курсовых работ и проектов». 

Форма отчета: отредактированный текстовый файл. 
Ход работы: 
1. Задаём гарнитуру шрифта, его размер, цвет, выравнивание. 
2. Устанавливаем поля. 
3. Задаём отступы первой строки и интервалы абзацев, включаем переносы. 
4. Оформляем заголовки. 
5. Ищем и удаляем лишние пробелы, особенно в начале абзацев и перед знаками 

пунктуации. 
6. Вставляем разрывы страниц в нужных местах. 
7. Наводим порядок в таблицах, списках и рисунках. 
8. Оформляем колонтитулы и номера страниц. 
9. Проверяем структуру документа. 
10. Составляем оглавление, список иллюстраций, предметный указатель, список 

литературы (нужное подчеркнуть). 
Задаём гарнитуру шрифта, его размер, цвет, выравнивание 
Поработаем со шрифтом. Сначала выделим текст документа, потому что все 

манипуляции применяются только к выделенному тексту. Выделить весь текст можно 
тремя способами: 

a) нажать сочетание клавиш Ctrl+А (латинская); 
b) трижды щёлкнуть мышкой на левом поле документа (на пустом месте); 
c) поставить курсор в самое начало документа и нажать 

"клавосочетание" Ctrl+Shift+End (или поставить курсор в самый конец документа и 
нажать Ctrl+Shift+Home) 

Отдельное слово выделяют, дважды щёлкнув не нём мышью. Абзац - двойным 
щелчком на левом поле документа напротив нужного абзаца. Произвольную часть текста 
можно выделить просто мышкой, перетащив курсор с нажатой левой клавишей. Чтобы 
снять выделение с текста, достаточно щелкнуть мышкой где-нибудь на пустом месте.  

Теперь, не снимая выделения, идем на закладку меню "Главная", в разделе "Шрифт" 
выбираем нужную гарнитуру- Times New Roman, задаем размер шрифта-14. Весь 
выделенный текст теперь оформлен гарнитурой Times New Roman с 14-м кеглем. Сразу же 
можно придать тексту какой-либо цвет, например, черный. Это бывает небходимо, если 
части документа скопированы из разных источников и имеют разные цвета, а Вам нужен 
единый стиль. 

Устанавливаем поля 
Давайте для примера установим поля 2 см со всех сторон. Это можно делать и в 

пустом документе, и в уже готовом. Выделять текст не нужно. Идём на закладку "Разметка 
страницы", нажимаем кнопку "Поля" и в выпадающем списке выбираем нужные значения. 
Если их там не оказалось, нажимаем на строку "Настраиваемые поля…" и в появившемся 
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окне "Параметры страницы" вводим значения вручную: верхнее поле – 2 см, левое – 2 см, 
нижнее – 2 см, правое – 2 см. 

Задаём отступы первой строки и интервалы абзацев, включаем переносы 
Переносы слов включаются на вкладке "Разметка страницы". Можно выбрать из трёх 

вариантов: "Нет" (по умолчанию выбран именно этот вариант), "Авто", "Ручная". Нажав 
кнопку "Параметры расстановки переносов", Вы получите доступ к более широким 
возможностям, вплоть до принудительной расстановки переносов (рис. 1.1). 

 

 
Рис.1.1 Меню «Абзац» 

 
Оформляем заголовки 
Настало время заняться заголовками. Оформлять их мы будем с помощью стилей.  
Находим первый из заголовков в нашем тексте, ставим на него курсор и применяем 

встроенный стиль "Заголовок 1" (вкладка "Главная" раздел "Стили"). Выглядит 
совсем не так, как мы хотели, не правда ли? Но это дело легко поправимое. Выделив 
заголовок, выбираем нужную гарнитуру шрифта, размер, начертание и выравнивание. 

Теперь щелкаем на заголовке правой кнопкой мыши и в появившемся контекстном 
меню выбираем строчку "Стили", а в открывшемся подменю - строчку "Обновить Заголовок 
1 в соответствии с выделенным фрагментом". Точно так же поступают со стилями 
"Заголовок 2", "Заголовок 3" и так далее. Изменить встроенные заголовки можно также с 
помощью окна "Стили", которое открывается по щелчку на кнопке, обозначенной на 
рисунке ниже цифрой 1 (рис. 1.2). 
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Рис. 1.2 Изменение стилей 

 
Просматривая текст, применяем нужные стили к заголовкам, чтобы создать 

правильную иерархическую структуру документа. Это необходимо для автоматического 
создания оглавления. Рекомендуется также создавать отдельные стили для обычного 
текста, списков, оглавления содержания, эпиграфов, цитат и т.д. Создать новый стиль 
можно, нажав первую из трёх квадратных кнопочек в самом низу окна "Стили". Имена 
стилям лучше давать осмысленные, латинскими буквами, вместо пробелов пользоваться 
символом подчёркивания. 

Ищем и удаляем лишние пробелы, особенно в начале абзацев и перед знаками 
пунктуации 

По правилам набора пробел между словами должен быть один. Для того, чтобы 
увидеть пробелы, нажмите сочетание клавиш Ctrl+* или на закладке "Главная" в разделе 
"Абзац" кнопку "Отобразить все знаки" . Вы увидите знаки абзацев, пробелы, разрывы 
строк и прочие обычно неотображаемые знаки форматирования. На печать эти знаки не 
выводятся. Отключить их можно повторным нажатием клавиш Ctrl+*или кнопки 
"Отобразить все знаки". Удалять лишние пробелы вручную слишком утомительно, поэтому 
воспользуемся функцией поиска Ворда: вкладка "Главная", раздел "Редактирование", 
строка "Заменить". Открывается диалоговое окно "Найти и заменить" на вкладке 
"Заменить". В верхней строке с именем "Найти" вводим два пробела (при этом визуально 
строка остаётся пустой), в нижней строке с именем "Заменить" - один пробел (рис. 3). 
Нажимаем кнопку "Заменить все". Word произведёт замены и покажет их количество. 
Нажимаем кнопку "Заменить все" ещё раз, и ещё, и ещё - до тех пор, пока количество 
произведённых замен не станет равно нулю. Найти оставшиеся пробелы в начале абзацев 
можно, введя комбинацию подстановочных знаков "^p ^?" (без кавычек) в поле "Найти" и 
нажав кнопку "Найти далее". Эта последовательность означает следующее: знак абзаца, 
пробел и любой знак.  
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Рис.1.3 Удаление лишних пробелов 

 
Пробелы перед знаками пунктуации (точкой, запятой, многоточием, двоеточием и 

точкой с запятой, восклицательным и вопросительным знаком, после открывающих и перед 
закрывающими скобками, кавычками) в Word'е тоже считаются ошибкой и подчёркиваются 
волнистой зелёной линией. Легко обнаружить их в большом документе поможет такая 
комбинация в поле "Найти": любой знак, пробел и знак пунктуации, например, так:  

^? . (любой знак, пробел, точка) - поможет найти пробелы перед точкой; 
^? , (любой знак, пробел, запятая) - пробелы перед запятой; 
^? : (любой знак, пробел, двоеточие) - пробелы перед двоеточием и так далее. 

Вводим выбранную комбинацию и нажимаем кнопку "Найти далее". Удалять найденные 
пробелы опять-таки нужно вручную. 

Вставляем разрывы страниц в нужных местах 
Если есть необходимость начинать новую главу или раздел с новой страницы, перед 

заголовком вставляют разрыв страницы комбинацией клавиш Shift+Enter. Другие виды 
разрывов можно найти на вкладке "Разметка страницы" —› кнопка "Разрывы" —› выбрать 
нужный разрыв страницы или раздела из раскрывающегося списка. Это послужит 
гарантией того, что заголовок останется на своём месте при изменении форматирования 
документа или увеличении/уменьшении объёма предыдущих глав или разделов. Убедитесь, 
что до и после разрыва нет лишних знаков абзацев, потому что они часто приводят к 
возникновению пустых страниц. 

Наводим порядок в таблицах, списках и рисунках. 
Оформляем колонтитулы и номера страниц. 
Проверяем структуру документа. 
Проще всего проверить её по схеме документа, которая включается на вкладке 

"Вид". 
Составляем оглавление, список иллюстраций, предметный указатель, список 

литературы 
Оглавление составляется автоматически на основании стилей или уровня текста. 

Также есть возможность заполнить его вручную. Вкладка "Ссылки" —› раздел 
"Оглавление" —› кнопка с треугольной стрелочкой вниз "Оглавление" —› команда 
"Оглавление...".  

Уже вставленное оглавление можно обновлять как целиком, так и только номера 
страниц: правой кнопкой мыши вызовите контекстное меню, выберите команду "Обновить 
поле" и выберите нужный вариант.  
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Лабораторная работа №2. MS Office Power Point. Создание презентаций 

Цель: получить навыки владения MS Office Power Point 
Задание: Создать презентацию на свободную тему 
 
1. Создать пустую презентацию 
В главном меню программы выбрать команду «Создать», в 

окне «Шаблоны» выбрать категорию «Пустые и последние», подтвердить создание 
презентации нажав на кнопку «Создать» (рис. 2.1) 

Файл=>Создать=>Шаблоны=>Пустые и последние=> 
Новая презентация=>… 
 

 
Рис. 2.1 Создание пустой презентации. 

 
2. Cоздать презентацию на основе шаблона 
В главном меню программы выбрать команду «Создать», в окне «Шаблоны» 

выбрать категорию «Установленные шаблоны», выбрать шаблон создаваемой 
презентации (рис. 2.2) 

Файл=>Создать=>Шаблоны=>Установленные шаблоны=>… 
 

 
Рис. 2.2 Окно выбора шаблона создаваемой презентации. 
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3. Создать презентацию на основе установленной темы 
В главном меню программы выбрать команду «Создать», в окне «Шаблоны» 

выбрать категорию «Установленные темы», выбрать тему создаваемой презентации (рис. 
2.3) 

Файл=>Создать=>Шаблоны=>Установленные темы=>… 
 

 
Рис. 2.3 Окно выбора темы создаваемой презентации 

 
4. Добавить новый слайд 
В меню программы на закладке Главная в разделе Слайды выбрать 

команду «Создать слайд» (рис. 2.4) 
Главная=>Слайды=>Создать слайд 
 

 
Рис. 2.4 Окно программы Power Point  

 
5. Выбрать (изменить) макет разметки слайда 
В меню программы на вкладке Главная в разделе Слайды выбрать 

команду «Макет»; в появившемся окне выбрать требуемый макет слайда: 
- титульный слайд (содержит заголовок и подзаголовок); 
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- заголовок и объект (содержит заголовок и маркированный список, рисунок, 
таблицу, диаграмму или клип); 

- два объекта (содержит заголовок и два объекта различного типа, помещенные 
в разные колонки); 

- рисунок или объект с подписью; 
- только заголовок (с пустой рабочей областью); 
- пустой слайд. 
Главная=>Слайды=>Макет=>… 
 

 
Рис. 2.5 Окно выбора макетов разметки слайда 

 
6. Задать оформление слайда 
В меню программы на вкладке Дизайн в разделе Темы выбрать подходящую тему 

оформления, комбинацию цветов, шрифтов или эффектов появления фонов слайда (рис. 
2.6) 

Дизайн=>Темы=>… 
 

 
Рис. 2.6 Линейка инструментов вкладки «Дизайн» 

 
7. Изменить фон слайда 
В меню программы на вкладке Дизайн в разделе Фон задать стиль фона слайда 
Дизайн=>Фон=>Стили фона=>… 
8. Добавить на слайд текстовое поле или символ 
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Выбрать тип макета слайда, на который добавляется рисунок или схема «Заголовок 
и объект»; в меню программы на вкладке Вставка в разделе Текст выбрать 
команду «Надпись», «WordArt» или «Символ» (рис. 2.7) 

Вставка=>Текст=>… 
 

 
Рис. 2.7 Вкладка «Вставка» программы Power Point 

 
9. Добавить на слайд текстовую таблицу 
Выбрать тип макета слайда, на который добавляется рисунок или схема «Заголовок 

и объект»; в меню программы на вкладке Вставка в разделе Таблица выбрать количество 
строк и столбцов таблицы; 

Вставка=>Таблица=>… 
После добавления таблицы пользователю доступна панель инструментов «Работа с 

таблицами»; приемы работы аналогичны работе с таблицами в Microsoft Word (рис. 2.8) 
 

 
Рис. 2.8. Инструменты работы с таблицей в Power Point 

 
10. Связать таблицу на слайде таблицей Excel 
Скопировать готовую таблицу Excel в буфер обмена; вернуться в слайд и в меню 

программы на вкладке Главная в разделе Буфер обмена выбрать команду «Вставить»; в 
появившемся окне выбрать пункт «Объект лист» 

Главная=>Буфер обмена=>Вставить=>Объект лист 
Если флажок «Связать» в диалоговом окне «Специальная вставка» установлен, 

изменения исходного Excel-файла будут отслеживаться при каждом открытии презентации 
(рис. 2.9) 
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Рис. 2.9 Вкладка «Специальная вставка» 

 
11. Добавить на слайд диаграмму Excel 
Выбрать тип макета слайда, на который добавляется рисунок или схема «Заголовок 

и объект»; в меню программы на вкладке Вставка в разделе Иллюстрации выбрать 
кнопку «Диаграмма»; в появившемся окне выбрать тип вставляемой диаграммы; в 
появившемся окне Microsoft Excel изменить названия столбцов и значения данных (рис. 
2.10, 2.11) 

Вставка=>Иллюстрации=>Диаграммы=>… 
 

 
Рис. 2.10 Окно выбора типа диаграммы Excel 
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Рис. 2.11 Окно Microsoft Excel и полученная диаграмма 

 
После вставки диаграммы на рабочей панели Microsoft Power Point появляется 

вкладка «Работа с диаграммами» с тремя дополнительными линейками инструментов: 
«Конструктор», «Макет», «Формат» 

 

 
Рис. 2.12 Линейка инструментов «Работа с диаграммами» 

 
12. Добавить на слайд рисунок или схему 
Выбрать тип макета слайда, на который добавляется рисунок или схема «Заголовок 

и объект»; в меню программы на вкладке Вставка в разделе Иллюстрации выбрать 
кнопку «Рисунок», «Фотоальбом», «Фигуры» или «SmartArt» 

Вставка=>Иллюстрации=>… 
13. Добавить на слайд клип 
Выбрать тип макета слайда, на который добавляется рисунок или схема «Заголовок 

и объект»; в меню программы на вкладке Вставка в разделе Иллюстрации выбрать 
кнопку «Клип»; в появившейся справа области задач найти необходимый клип среди 
файлов мультимедиа 

Вставка=>Иллюстрации=>Клип=>… 
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Рис. 2.13 Область задач «Клип» для поиска объекта в библиотеке Microsoft Office 

 
14. Добавить на слайд объект Microsoft Office 
В меню программы на вкладке Вставка в разделе Текст выбрать команду 

«Объект»; в появившемся окне установить флажок «Создать новый» и выбрать тип 
вставляемого объекта (флажок «Как значок» должен быть снят) 

Вставка=>Текст=>Объект=>… 
 

 
Рис. 2.14 Диалоговое окно «Вставка объекта» 

 
15. Настроить анимацию 
В меню программы на вкладке Анимация в разделе Анимация выбрать 

команду «Настройка анимации»; выделить на слайде объект, к которому будет применена 
анимация; на панели справа выбрать команду «Добавить эффект»; выбрать требуемое 
действие 

Анимация=>Анимация=>Настройка анимации=>… 
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Рис. 2.15 Окно настройки анимации объектов на слайде 

 
16. Сортировать слайды 
В меню программы на вкладке Вид в разделе Режимы просмотра презентации 

выбрать команду «Сортировщик слайдов»; изменить порядок следования слайдов в 
презентации: навести курсор на требуемый слайд, нажать левую кнопку мыши и, удерживая 
ее, перетащить слайд на новое место в презентации 

Вид=>Режимы просмотра презентации=>Сортировщик слайдов=>… 
Кроме того, можно скопировать выделенные слайды в новое место презентации 
 

 
Рис. 2.16 Кнопка «Сортировщик слайдов» вкладки «Вид» 

 
17. Настроить презентацию 
В меню программы на вкладке Показ слайдов в разделе Настройка выбрать 

команду «Настройка демонстрации»; в появившемся окне задать параметры показа 
слайдов 

Показ слайдов=>Настройка=>Настройка демонстрации=>… 
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Лабораторная работа №3. MS Office Excel. Принципы сортировки и 
анализа информации 

Цель: овладеть навыками сортировки и фильтрации информации в электронных 
таблицах 

Задача: Выполнение заданий с файлом данных 
 
Сортировка данных 
Для того чтобы произвести простейшую сортировку нужно: 
1. Установить активную ячейку в столбец, данные которого подлежат 

сортировке; 
2. Нажать кнопку Сортировка на панели инструментов Стандартная. 
Для того чтобы произвести многоуровневую сортировку нужно: 
1. Установить активную ячейку в столбец, данные которого подлежат 

сортировке. 
2. Выполнить команду Данные – Сортировка на панели 

инструментов Стандартная. 
3. В открывшемся диалоговом окне Сортировка диапазона выбрать 

последовательность столбцов сортировки и другие необходимые параметры. 
4. Нажать Ок. 
Фильтрация данных – это процедура выбора записей из таблицы, удовлетворяющих 

некоторому условию. 
Для того чтобы выполнить фильтрацию нужно: 
1. Установить активную ячейку в таблицу. 
2. Выполнить команду Данные – Фильтр – Автофильтр. 
 
Ход работы: 
Создание таблицы расчетов зарплаты 
Дан список сотрудников предприятия с указанием их табельных номеров, 

должности, номера отдела. 
Необходимо произвести расчет зарплаты с указанием итоговой информации по 

всему предприятию в целом и по отделам. 
Присвойте рабочему листу имя Зарплата (рис. 3.1) 
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Рис. 3.1 Расчет зарплаты с указанием итоговой информации 

 
Выбор данных с помощью фильтра 
1. Пусть, сотруднику, у которого зарплата меньше 6000, ее повысили. Для этого 

выполните команду Данные – Фильтр – Автофильтр. 
2. В ячейках заголовков столбцов появятся кнопки со значками 

раскрывающихся списков. 
3. Для наложения условия на зарплату нужно нажать на кнопку с перевернутым 

треугольником и выбрать строку Числовые фильтры. 
4. В открывшемся контекстном меню выбрать Меньше…. 
5. В открывшемся диалоговом окне Пользовательский автофильтр указать 

условие <6000 и нажать ОК. 
 

 
Рис. 3.2 Выбор данных с помощью фильтра 

 
 

6. Перемещаясь по выделенным записям сотрудников, внесите исправления в 
поле Начислено. (рис. 3.3) 
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Рис. 3.3 Вносим исправления 

 
 

7. Отмените режим фильтрации командой Данные – Фильтр. 
 
Для самостоятельного выполнения 
1. Выделите из таблицы расчета зарплаты записи об инженерах 3-го отдела. 
2. Выделите из таблицы расчета зарплаты записи о сотрудниках 1-го отдела, у 

которых сумма к выдаче находится в пределах от 8000 до 20000 рублей. 
3. Выделите список сотрудников бухгалтерии. 
 
Все данные в таблицах создавать на разных листах. 
 
Сортировка данных 
Так предприятие имеет несколько отделов, то удобнее работать со списком, в 

котором записи отсортированы по отделам, а в пределах одного отдела – по ФИО 
сотрудников. 

1. Выполнить команду Данные – Сортировка … 
2. В открывшемся диалоговом окне Сортировка выполните следующее: 
• в первом поле выберите ключ Отдел и порядок сортировки По возрастанию 
• добавьте второе поле (нажмите: Добавить уровень) и выберите ключ ФИО и 

порядок сортировки от А до Я 
 
Для самостоятельного выполнения 
Отсортируйте таблицу по трем ключам: 
а) Отдел, Должность, ФИО 
б) Отдел, Должность, Табельный номер 
 
Указание к выполнению задания: 
Для выполнения задания скопируйте данную таблицу и вставьте ее на двух других 

листах, обозначив их Сортировка1, Сортировка2 
 
Задания для самостоятельной работы 
1. Заполните таблицу согласно образцу (рис. 3.4) 
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2. Вычислите данные в столбце Сумма 
 
Задание 1. Выполнить сортировку по следующим полям: 
1. По дате поступления и сумме 
2. По наименованию поставщика и по наименованию товара 
3. По сумме, дате поступления и объему партии 
 
Задание 2. Выполнить фильтрацию по следующим критериям: 
1. Показать только значения Баунти 
2. Показать только поступления 15 ноября 2004 года 
3. Показать только значения по товару Луна от поставщика Ирис 
4. Показать товары, поступившие 10 ноября и реализованные 13 ноября 2004 

года 
5. Показать товары, объем партии, которых находится в диапазоне от 20 до 30 

тонн 
6. Показать 5 товаров с наибольшим размером партии 
7. Показать товары, названия которых начинаются с буквы «С» 
 
Все данные в таблицах создавать на разных листах. 

 

 
Рис. 3.4 Данные для выполнения самостоятельно работы 
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Лабораторная работа №4. Основы работы в графическом редакторе 
GIMP 

Цели и задачи: 
1. Научиться открывать и создавать файлы. 
2. Работать с градиентной заливкой. 
3. Работать с текстом. 
4. Применять фильтры. 
5. Создавать простейшую анимацию. 

 
Теоретическая часть: 
GIMP - многоплатформенное обеспечение для работы над изображениями. GIMP 

в расшифровке - GNU Image Manipulation Program. GIMP годно для множества задач по 
изменению изображения, включая ретуширование фотографий, композиция изображения, 
и создание изображения.  

У него много способностей. Его можно использовать как простой графический 
редактор, профессиональное приложение по ретушированию фотографий, сетевую систему 
по обработке партий данных, крупномасштабный постановщик изображения, 
преобразователь форматов изображения, и т.п.  

GIMP расширяем. Он был сконструирован чтобы поддерживать дополнения и 
расширения, позволяя делать что угодно. Передовой интерфейс для разработки скриптов 
позволяет легко запрограммировать всё, от простейших задач до сложнейших процедур 
обработки изображения.  

Одна из сильных сторон GIMP заключается в его доступности из многих 
источников для многих операционных систем. Большинство GNU/Linux дистрибутивов 
включают GIMP как стандартное обеспечение. GIMP также доступен и для других 
операционных систем, такие как Microsoft Windows™ или Mac OS X™ от Apple (Darwin). 
GIMP - не свободно распространяемое обеспечение. Оно - Свободное обеспечение, 
защищённое лицензией GPL (General Public License). GPL предоставляет пользователям 
свободы доступа и изменения исходного кода обеспечения.  

Изображения 
Изображение - основной объект с которым работает GIMP. Под словом 

"изображение" подразумевается один файл, любого поддерживаемого графического 
формата. Из этого можно было бы сделать вывод, что изображение соответствует одному 
отображающему его окну. Но это не совсем верно: можно открыть несколько окон, с одним 
и тем же изображением. С другой стороны, нельзя открыть в одном окне более одного 
изображения, а также изображение без отображающего его окна.  

Структура изображения в GIMP может быть достаточно сложной. Не стоит 
сравнивать изображение на компьютере с картинкой на листе бумаги. Аналогия с книгой в 
данном случае будет более уместна. Итак, изображение - это книга, а страницы книги 
называются "слои". Кроме слоев изображение в GIMP может содержать маску выделения, 
набор каналов и набор контуров. Фактически GIMP обеспечивает механизм прикрепления 
произвольных данных к изображению.  

В GIMP можно работать с несколькими изображениями одновременно. Если 
открытые файлы имеют большой объем, то все вместе они должны использовать огромное 
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количество памяти. Однако, GIMP использует сложную систему управления памятью, 
предотвращая ее дефицит при работе с большим количеством изображений. Однако, 
ограничения существуют везде, поэтому, собираясь работать с большими изображениями, 
постарайтесь поместить в вашу систему наибольший объем памяти.  

Слои 
Если изображение подобно книге, то слой можно сравнить со страницей внутри 

книги. Простейшее изображение содержит только один слой, и, продолжая аналогию, 
является "листом бумаги". Однако опытные пользователи GIMP в большинстве случаев 
работают с изображениями, содержащими множество слоев. Слои могут быть 
прозрачными, и могут покрывать не все пространство изображения, поэтому при просмотре 
изображения может быть виден не только верхний слой, но и элементы остальных.  

Стандартные окна 
1. Панель инструментов: это самое сердце GIMP. В нем содержится главное 

меню, кнопоки с пиктограммами, с помощью которых производится выбор инструментов, 
и некоторые другие полезные вещи.  

2. Параметры инструментов: под панелью инструментов прикреплен диалог 
"Параметры инструментов", который отображает параметры выбранного инструмента (в 
данном случае это "Выделение прямоугольных областей"). 

3. Окно изображения: каждое изображение в GIMP отображается в отдельном 
окне. Вы можете открыть одновременно достаточно большое количество изображений, 
столько, сколько позволяют системные ресурсы. Можно запустить GIMP и без единого 
открытого изображения, однако в этом случае количество его возможностей существенно 
уменьшится.  

4. Диалог "Слои": этот диалог отображает структуру слоёв активного 
изображения и позволяет управлять ими. Без использования этого диалога можно сделать 
весьма ограниченное количество действий, поэтому даже не очень опытные пользователи 
считают необходимым иметь доступ к диалогу слоёв всё время.  

5. Кисти/Текстуры/Градиенты: Панель, расположенная ниже диалога слоёв, 
показывает диалоги управления кистями, текстурами, и градиентами. 

Панель инструментов 
Панель инструментов — это сердце GIMP. Это единственная часть приложения, 

которую вы не можете продублировать или закрыть. Вот небольшое описание того, что вы 
здесь найдёте. (рис. 4.1)  

 

 
Рис. 4.1 Панель инструментов 
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1. Меню панели инструментов: Это меню особое: оно содержит некоторые 
команды, которые не найти в прикрепяемых к изображению меню. (А также некоторые 
дублируемые) Здесь включены команды для настроек, создания определенных типов 
диалогов, и т.д. Содержание систематически описано в разделе Меню панели 
инструментов. 

2. Пиктограммы инструментов: Эти пиктограммы являются кнопками, 
которые активируют инструмены для разнообразных действий: выделение частей 
изображений, рисования, преобразования, и т.п. Раздел Введение в панель инструментов 
описывает принципы работы с инструментами. Каждый инструмент описан в разделе 
Инструменты.  

3. Цвета фона/переднего плана: Область выбора цвета показывает текущий 
выбранный вами цвет переднего плана и фона, который применяется во многих операциях. 
Щелчок по одному из них вызовет выборщик цветов, который позволяет вам установить 
другой цвет. Щелчок по двунаправленной стрелке поменяет местами два цвета, щелчок по 
небольшому символу в нижнем левом углу сбросит их в черный и белый цвета.  

4. Киcть/Текстура/Градиент: Расположенные здесь значки показывают 
текущие выбранные элементы GIMP'а, такие как: кисть, используемую всеми 
инструментами, позволяющими рисовать по изображению ("рисование", кстати, включает 
в себя такие операции как стирание и размазывание); текстуру, используемую для заливки 
выделенных областей изображения; и градиент, который применяется, когда необходимо 
создать плавный цветовой переход. Щелчок по любому из этих значков вызовет диалоговое 
окно, позволяющее изменить данный элемент.  

5. Активное изображение: (Это новая возможность в GIMP 2.2) В GIMP вы 
можете работать с многими изображениями одновременно, но в любой момент только одно 
из них является "активным изображением". Здесь вы найдете представление уменьшенной 
копии активного изображения в виде пиктограммы. Щелчок по ней вызовет диалог со 
списком всех открытых на данный момент изображений, позволяя вам при желании 
изменить активное изображение. (Щелчок по окну изображения делает тоже самое). 

Окно изображения 
Каждое открытое вами изображение в GIMP отображается в своём собственном 

отдельном окне (в некоторых случаях, несколько окон могут отображать одно изображение, 
но это редкость). Мы начнём с краткого описания компонентов, представленных по 
умолчанию в обычном окне изображения. Некоторые из них могут быть убраны с помощью 
команд в меню Просмотр; но, по всей вероятности, вы решите, что вы не хотите делать 
этого. (рис. 4.2) 
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Рис.4.2 Окно изображения 

 
1. Сверху окна изображения вы вероятно увидите заголовок, отображающий 

название изображения и некоторую основную информацию о нём. На самом деле заголовок 
предоставляется оконной системой, а не самим GIMP'ом, поэтому его внешний вид может 
различаться на разных операционных системах, оконных менеджерах, и/или темах. Если 
желаете, в разделе Настройки вы можете изменить отображаемую здесь информацию.  

2. Прямо под заголовком находится меню изображения (до тех пор, пока оно 
не будет отключено). С помощью этого меню вы можете получить доступ ко всем 
операциям, применимым к изображению. (Некоторые "глобальные" действия, которые 
доступны только через меню панели инструментов.) Вы также можете вызвать меню 
изображение щелчком правой кнопкой мыши на изображении, или щелчком левой кнопкой 
мыши по небольшому значку- "стрелке" в левом верхнем углу, если вы считаете один из 
этих методов более удобным. И ещё: большинство доступных через меню операций может 
быть активировано через клавиатуру с помощью клавиши "Alt" плюс "клавиша быстрого 
доступа", подчёркнутую в пункте меню. Также вы можете назначить свои собственные 
клавиши быстрого доступа для действий меню, если разрешите использовать быстрые 
клавиши в диалоге настроек.  

3. Щелчок по этой небольшой кнопке вызывает меню изображения, 
расположенное в столбец вместо строки. Мнемонические пользователи, которые не желают 
держать панель меню видимой, могут получить доступ к этому меню с помощью клавиш 
Shift-F10.  

4. В схеме по умолчанию линейки показаны сверху и слева от изображения, 
отображая координаты внутри изображения. Если желаете, вы можете выбрать в каких 
единицах измерения отображаются координаты. По умолчанию используются пикселы, но 
вы можете изменить их на другие единицы измерения с помощью настроек, описанных 
ниже.  

Одно из основных действий для использования линеек это создание 
направляющих. Если вы щёлкните на линейке и перетащите на окно изображения, будет 
создана направляющая линия, которая поможет вам аккуратно располагать предметы. 
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Направляющие могут быть перемещены с помощью щелчка по направляющей и 
перетаскиванием, или они могут быть удалены перетаскиванием за пределы изображения.  

5. В левом нижнем углу окна изображения расположена небольшая кнопка, 
которая включает или выключает быструю маску, которая является альтернативным, и 
часто чрезвычайно полезным методом просмотра выделенной области внутри изображения.  

6. В левом нижнем углу окна расположена прямоугольная область, 
используемая для отображения текущих координат указателя (положение мыши, если 
вы используете мышь), когда указатель расположен в пределах границ изображения. 
Используются те же единицы измерения, что и для линеек.  

7. По умолчанию, используемые единицы измерения для линеек и некоторых 
других целей являются пикселами. Вы можете изменить их в дюймы, сантиметры, или 
другие единицы, доступные с помощью этого меню. (При изменении имейте ввиду, что 
установка режима "Точка за точкой" в меню изображения влияет на то, каким образом 
отображение масштабируется: для дополнительной информации смотрите Точка за точкой.  

8. Есть несколько методов увеличения или уменьшения масштаба изображения, 
но это меню является наиболее простым.  

9. Область статуса расположена под изображением. По умолчанию, почти всё 
время она отображает активный слой изображения, и количество занятой изображением 
системной памяти. С помощью изменения настроек вы можете настроить представляемую 
здесь информацию. Когда вы выполняете занимающие время операции, область статуса 
временно изменяется для отображения выполняемой операции, и состояние прогресса.  

10. В нижнем правом углу окна расположена кнопка "Отмена". Если вы 
запустили сложную, занимающую время операцию (обычно плагин), и затем во время 
вычислений решите, что вам это не нужно, эта кнопка немедленно отменит операцию.  

11. Панель навигации: Небольшая кнопка крестовидной формы расположена 
справа внизу под изображением. Щелчок по ней и удерживание левой кнопки мыши 
вызывает окно, показывающее изображения в миниатюре, с выделенной видимой областью. 
Вы можете перемещаться к другим частям изображения двигая мышь при нажатой кнопке. 
Для больших изображений, где отображается только небольшая часть, окно навигации 
зачастую наиболее удобный метод получения необходимой части изображения. (Смотрите 
Диалог навигации для получения информации о других методах вызова диалога навигации) 
Если ваша мышь имеет среднюю кнопку, щелчком по ней и перетаскиванием вы можете 
перемещаться по изображению.  

12. Неактивная область заполнения: Эта область заполнения отделяет 
активное отображаемое изображение и неактивную область, поэтому вы видите различие 
между ними. Вы не можете применить вообще никаких фильтров или операций на 
неактивной области.  

13. Изображение: Наиболее важная часть окна изображения — это конечно, само 
изображение. Оно занимает центральную область окна, окружённое жёлтой пунктирной 
линией, в отличие от нейтрального серого цвета фона. Вы можете изменять уровень 
масштабируемости несколькими способами, включая настройки масштабирования, 
описанные ниже.  

14. Изменение размера изображения: Если эта кнопка нажата, при изменении 
размера окна изображение будет изменять размер. 
 



26 
 

Практическая часть: 
1. Запустите графический редактор GIMP. Пуск/Все программы/Gimp/Gimp. 
2. Создайте новое окно. Файл/Создать(новое). В появившемся диалоговом 

окне выбрать параметры шаблона (рис. 4.3): 
 

 
Рис. 4.3 Создание нового окна 

 
3. На панели инструментов выбрать пиктограмму градиентной заливки .  
4. Выбираем цвета заливки. Цвет фона (нижний прямоугольник) – голубой, 

основной цвет (верхний прямоугольник) – зеленый . 
5. В параметрах инструмента (нижнее окно) выбираем нужные установки (рис. 

4.4).  
 

 
Рис.4.4 Параметры заливки 

 
6. Переводим курсор на рабочее поле и, зажав левую клавишу мыши, начиная 

с нижнего правого угла, протягиваем в верхний левый. При этом курсор принимает форму 
крестика и оставляет за собой след в виде прямой линии. После того, как мы дошли до 
верхнего угла, отпускаем клавишу и у нас выполняет заливка экрана выбранным цветом. 
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7. На панели инструментов выбираем пиктограмму работы с текстом . И 
выбираем параметры текста, отображенные на рисунке. Причем цвет текста берем 
контрастный по отношению к градиентной заливке. (рис. 4.5) 
 

 
Рис.4.5 Параметры текста 

 
8. Переводим курсор на рабочее поле и кликаем на нем. Появляется диалоговое 

окно, в котором набираем необходимый нам текст. После чего нажимаем кнопку 
/Закрыть/. Текст отображается поверх градиентной заливки. 

Для того, чтобы отформатировать текст так как нам нужно, необходимо: 
а) подключить диалог слоев, для того чтобы видеть какой слой является активным. 

Для этого идем в горизонтальное меню Диалоги/Слои. После открытия дополнительного 
окна слоев, можно перетащить его так, чтобы он не накладывался ни на окно изображения, 
ни на окно инструментов.  

б) убеждаемся в том, что активным является слой с текстом. т.е. пиктограмма с 
буквой Т выделена синей полосой. 

в) в панели инструментов выбираем пиктограмму Перемещение  
г) переводим курсор на окно изображения и, зажав левую клавишу мыши, помещаем 

текст так, как это необходимо. 
9. Сделаем падающую тень и отблеск. Для этого, убедившись, что активным 

продолжает оставаться слой с текстом, идем в горизонтальное меню и выбираем опцию 
Фильтры/Свет и тень/Отбрасываемая тень. Появляется диалог, в котором выбираем 
параметры тени на свой вкус. (рис. 4.6) 
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Рис.4.6 Параметры тени 

 
Причем можно выбрать не только радиус смещения тени, но и ее цвет.  
10. Теперь добавим эффект освещения. Выполняем операцию Фильтры/Свет и 

тень/Освещение. (рис. 4.7) 
 

 
Рис.4.7 Эффект освещения 

 
Открывается диалог, в левой стороне которого есть окно просмотра с 

отображающимся текстом и небольшим синим кружком. Зажав левую клавишу мыши и 
меняя ее местоположение добиваемся такого эффекта, которого нам хочется, после чего 
нажимаем кнопку ОК. 

11. Далее необходимо свести все изображение к одному слою. Обращаемся к 
диалогу слоев и, кликнув правой клавишей мыши по любому из них, вызываем контекстное 
меню, в котором выбираем опцию Свести изображение или Объединить видимые слои. 

12. Получилось красивое изображение с текстом. Теперь осталось добавить 
анимацию и сохранить файл. Выбираем опцию Фильтры/Анимация/Волны. Анимация 
открывается в отдельном окне изображения. В нем выбираем опцию Файл/Сохранить как. 
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В диалоге присваиваем имя, указываем место сохранения и выбираем тип файла GIF image. 
Во вновь появившемся диалоге устанавливаем значок переключателя Сохранить как 
анимацию и нажимаем кнопку Экспорт. В следующем диалоге устанавливаем 
Бесконечный цикл и Задержка между кадрами 300 миллисекунд. Ваше анимированное 
изображение сохранилось. Закрываем окно изображений с анимацией Волны. 

13. Повторяем пункт 12, с той разницей, что теперь добавляем фильтр 
Фильтры/Анимация/Вращающийся шар. 

14. Закрываем полностью GIMP.  
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Лабораторная работа №5. Основы работы в Prezi 

Вместо стандартных презентаций в стиле PowerPoint, сервис Prezi генерирует один 
гигантский слайд, который содержит всю презентацию целиком. Каждый элемент этого 
гигантского слайда можно увеличивать или уменьшать отдельно. При таком подходе 
утомительная работа со слайдами превращается в более динамичный процесс, проходящий 
в трехмерном окружении. 

Для создания презентации в программе Prezi, необходимо зарегистрироваться на 
сайте http://prezi.com. 

1. Для этого нужно в правом верхнем углу экрана найти маленькие буковки Sign 
up. 

2. Откроется новое окно, в котором нужно выбрать версию программы Prezi для 
работы. Выбираем Free -т.е. бесплатную, нажимаем GET. 

3. Заполняем данные формы. 
• First name - имя 
• Last name - фамилия 
• Email - ваш электронный ящик, он же будет вашим логином для входа в 

дальнейшем 
• Password - пароль (лучше взять от электронного ящик) 
• Password again - повторить пароль 
• I agree to be bound by the terms of this 

Terms of Service. - отметьте этот пункт и нажмите кнопку Register 
4. На Ваш электронный адрес придет письмо. Выполните процесс регистрации, 

нажав на ссылку в сообщении электронной почты. Если вы не получили ничего, 
пожалуйста, проверьте вашу папку со спамом. 

После подтверждения регистрации вы можете приступать к Созданию презентации. 
1. В Личном кабинете нажмите на ссылку «New prezi». 
2. В появившемся окне заполните два поля: 
- Title - название презентации. 
- Description - Описание презентации. Заполняйте эту аннотацию: она поможет 

другим пользователям понять, о чём ваша презентация (Рис. 5.1). 
 

 
Рис. 5.1 Окно описания презентации 

https://sites.google.com/site/tehnologiisozdaniaprezentacij/home/prakticeskaa-rabota-po-teme-sozdanie-novoj-prezentacii-v-prezi-com/9.jpg?attredirects=0
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Заполнив поля, нажмите на кнопку «New prezi». 
1. Создайте презентацию с «чистого листа» или воспользуйтесь готовым 

шаблоном (Рис. 5.2). В первый раз лучше выбрать предустановленный шаблон, так как в 
нём уже есть несколько слайдов, в которые добавлены переходы и увеличение 
определенных элементов. 

 

 
Рис. 5.2 Окно выбора типа презентации 

 
Нажмите на кнопку «Start editing» («Начать редактирование»). 
На следующем этапе познакомимся с интерфейсом презентации. 
С октября 2012 г. появился новый веб-интерфейс Prezi. Он удобен и прост. Все 

основные элементы редактора вынесены в верхнюю панель и проиллюстрированы 
пиктограммами (Рис. 5.3). 

 

 
Рис. 5.3 Панель инструментов презентации 

 
1. Рассмотрим панель инструментов верхнего левого меню (Рис. 5.4). 
 

 
Рис. 5.4 Описание инструментов верхнего левого меню 

 
Слева направо: 
- Show - демонстрация презентации; 
- Создание новой презентации; 
- Сохранить изменения в презентации; 
- Отменить / повторить последнее действие. 
2. Верхнее центральное меню (Рис. 5.5). 

https://sites.google.com/site/tehnologiisozdaniaprezentacij/home/prakticeskaa-rabota-po-teme-sozdanie-novoj-prezentacii-v-prezi-com/10.jpg?attredirects=0
https://sites.google.com/site/tehnologiisozdaniaprezentacij/home/prakticeskaa-rabota-po-teme-sozdanie-novoj-prezentacii-v-prezi-com/11.jpg?attredirects=0
https://sites.google.com/site/tehnologiisozdaniaprezentacij/home/prakticeskaa-rabota-po-teme-sozdanie-novoj-prezentacii-v-prezi-com/12.jpg?attredirects=0
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Рис. 5.5 Описание инструментов верхнего центрального меню 

 
- Add - добавить новую область (слайд); 
- Themes - выбор шаблона презентации 
- Images - вставка изображений в презентацию; 
- Shapes - вставка готовых элементов (стрелок, маркеров, геометрических 

фигур и других объектов). 
- Media - добавление видео в презентацию; 
- Symbols - вставка символов (флажков, звёздочек и т.п.); 
- Layouts - добавление готовых схем для перемещения по слайду; 
- Powerpoint - вставка слайдов из презентаций, подготовленных в Microsoft 

PowerPoint. 
3. Верхнее правое меню (Рис. 5.6). 
 

 
Рис. 5.6 Описание инструментов верхнего правого меню 

 
Слева направо: 
- Предоставление совместного доступа к презентации; 
- Сохранение презентации в формате .pdf для дальнейшей печати; 
- Настройка показа презентации на разных мониторах (16:9 - 

широкоформатный монитор); 
- Справка на английском языке; 
- Сохранение и выход из режима редактирования презентации. 
4. Меню траекторий (Рис. 5.7). 
 

 
Рис. 5.7 Меню траекторий 

 
В интерфейсе программы Меню траекторий вынесено в отдельную кнопку «Edit 

Steps» (расположена слева под Картой презентации). 
Это меню позволяет настроить путь перемещения по презентации, соединяя 

кадры/слайды в нужной последовательности, с возможностью осуществления остановки и 
увеличения на требуемых участках слайда.). 

 

  

https://sites.google.com/site/tehnologiisozdaniaprezentacij/home/prakticeskaa-rabota-po-teme-sozdanie-novoj-prezentacii-v-prezi-com/13.jpg?attredirects=0
https://sites.google.com/site/tehnologiisozdaniaprezentacij/home/prakticeskaa-rabota-po-teme-sozdanie-novoj-prezentacii-v-prezi-com/14.jpg?attredirects=0
https://sites.google.com/site/tehnologiisozdaniaprezentacij/home/prakticeskaa-rabota-po-teme-sozdanie-novoj-prezentacii-v-prezi-com/15.jpg?attredirects=0
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Лабораторная работа № 6. Создание макета сайта 

Конструктор сайтов предлагает создать сайт разными способами — в том числе с 
помощью системы искусственного интеллекта. Но у пользователя всегда остаётся 
возможность внести изменения вручную с помощью мощных инструментов кастомизации, 
доступных в визуальном редакторе. 

Сайты любого типа на конструкторах создаются одинаково. Различия появляются на 
этапе настройки, потому что, например, блог и интернет-магазин выполняют разные задачи 
и требуют разной функциональности. Но общих моментов очень много, поэтому мы 
подготовили инструкцию для начинающих вебмастеров. 

Создание сайта 
Регистрация на Wix занимает несколько минут. Для создания учётной записи вы 

можете использовать электронную почту или аккаунты Facebook и Google. Достаточно 
придумать пароль от аккаунта и подтвердить регистрацию с помощью ссылки, которая 
придёт в письме от Wix. 

После авторизации нажмите «Создать сайт». Появится окно с выбором типа проекта. 
От того, какой пункт вы отметите, зависит содержание каталога шаблонов. Поэтому если 
делаете интернет-магазин, то нажимайте на одноимённый пункт. 

Следующее окно — выбор способа создания сайта. Есть два подхода (рис. 6.1): 
- Технология Wix ADI — искусственный интеллект задаёт несколько 

уточняющих вопросов и на основании предоставленной информации формирует интерфейс 
сайта. 

- Ручное создание сайта: выбор шаблона и доведение его до ума в визуальном 
редакторе. 

 

 
Рис.6.1 Выбор способа создания сайта 

 
Использование первого подхода не исключает второй способ. После работы Wix ADI 

вы всё равно попадёте в визуальный редактор, где сможете настроить внешний вид сайта. 
(рис. 6.2) 

https://uguide.ru/konstruktor-sajtov-wix-obzor-otzyvy-primery-sajtov
http://wixstats.com/?a=1842&c=2279&s1=ug-howto-sozdat
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Рис. 6.2 Выбор функционала 

 
Вот список вопросов (есть возможность их пропускать): 
1. Сфера деятельности — например, интернет-магазин бытовой техники. 
2. Какие функции нужны: чат, блог, видео, лента Instagram, события, онлайн-

запись и т.д. Нужно выделить подходящие виджеты. 
3. Название бизнеса или сайта — Например, «Лучшая бытовая техника». 
4. Ссылки на старый сайт или страницу компании в Google Places для импорта 

текстов и фотографий (если такой контент есть). 
5. Информация о сайте: логотип, электронная почта администратора, адрес, 

телефон, аккаунты в соцсетях. 
6. Тип шаблона, который нравится. 
7. Дизайн главной страницы, который вам нравится. 
После выбора опций Wix ADI самостоятельно соберёт отмеченные вами блоки, 

применит к ним тип шаблона и дизайн главной страницы, а также заполнит список 
контактов. Результат работы мастера откроется в визуальном редакторе. (рис. 6.3) 
 

 
Рис. 6.3 Визуальный редактор 
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Вы можете не полагаться на вкус искусственного интеллекта и выбрать дизайн сайта 
вручную. Для этого в окне выбора способа создания используйте второй вариант. После 
нажатия на кнопку «Выбрать шаблон» вы окажетесь в каталоге тем Wix. Шаблоны 
разделены на категории, по умолчанию раскрыт тот раздел, который подходит для вашего 
типа проекта. (рис. 6.4) 

У категорий есть подкатегории — например, шаблоны интернет-магазинов есть для 
одежды, электроники, спорта, книг и других товаров. Тем оформления много. Все они 
разработаны профессионалами и имеют адаптивный дизайн. Перед выбором вы можете 
посмотреть шаблон. По умолчанию он открывается в полноэкранном режиме десктопа. 
Есть также возможность переключения на мобильную версию темы. 

 

 
Рис. 6.4 Выбор шаблона 

 
Все ссылки и кнопки в демо-режиме кликабельны, так что вы можете изучить 

каждый раздел шаблона. Если всё устраивает, нажмите «Редактировать». После короткой 
обработки выбранная тема откроется в визуальном редакторе. Название сайта и контактные 
данные вы будете менять уже в процессе настройки проекта — в этом ещё одно отличие от 
использования режима Wix ADI. 

Настройка функциональности и дизайна 
Каким бы способом вы ни создали сайт, в визуальном редакторе в любом случае 

будет шаблон с демонстрационным контентом. Все элементы, которые вы видите на экране, 
можно изменить, переместить или удалить. При наведении курсора на блок появляются 
инструменты для управления им. Если это текстовый элемент, то вы можете тут его 
переписать, изменить шрифт, начертание, размер букв, форматирование, цвет и другие 
параметры. У крупных блоков больше настроек — можно, например, выбирать способ 
отображения содержимого или добавлять анимацию. 
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Рис. 6.5 Панель инструментов 

 
Панель инструментов (рис. 6.5) редактор состоит из 7 разделов. Чтобы вы понимали, 

что можно в них делать, пройдёмся кратко по каждой вкладке. 
- «Меню и страницы» — здесь вы добавляете новые страницы и управляете 

отображением ссылок в меню навигации. 
- «Фон» — управление фоном каждой страницы. Можно залить её цветом, 

добавить фото или видео. 
- «Добавить» — каталог элементов интерфейса. Нужно добавить кнопку — 

просто перетащите её из этого списка на рабочее пространство. Элементов огромное 
количество, от простой фотографии до полноценной формы онлайн-записи, которая 
настраивается отдельно. 

- Wix App Market — магазин приложений Wix. Позволяет расширить 
стандартную функциональность конструктора. Через него подключаются онлайн-чаты, 
поиск по сайту, различные формы, всплывающие окна и другие сложные элементы. 

- «Медиа» — инструменты для загрузки файлов, а также каталог бесплатных 
фото и видео. 

- «Блог» — отдельный модуль для управления блоковой функциональностью. 
Через него вы будете создавать и редактировать посты, сортировать их по категориям, 
скрывать или удалять. 

- «Интернет-магазин» — модуль для управления товарами и продажами. 
Позволяет настроить все аспекты работы онлайн-магазина, в том числе способы оплаты и 
доставки заказов. 

Для настройки сайта не требуются специальные знания. Вы можете полностью 
управлять интерфейсом вручную, добавляя, перетаскивая и видоизменяя элементы. 
Изменения сохраняются автоматически, но вы можете их отменить. 

Редактор Wix позволяет также отдельно настраивать мобильную версию сайта 
(рис.6.6). Важно, что вы не создаёте новые страницы с дублирующим контентом, а лишь 
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настраиваете отображение блоков в зависимости от разрешения экрана пользователя, то 
есть делаете дизайн адаптивным. 

 

 
Рис. 6.6 Настройка мобильной версии 

 
Чтобы переключиться в режим мобильного редактора, нажмите на значок смартфона 

на верхней панели Wix. Сначала появится мастер настройки, который поможет установить 
основные параметры: 

- выбрать, с какой стороны открывается меню в мобильной версии: сверху, 
слева, справа; 

- указать, что происходит с шапкой сайта при прокручивании: прокручивается 
вместе с контентом, исчезает, становится прозрачной или фиксируется сверху; 

- выбрать расположение иконок быстрый действий (позвонить, написать): 
сбоку, внизу, скрыть с сайта; 

- добавить кнопку «Наверх» или отказаться от её использования. 
После выбора этих параметров вы попадёте в мобильный редактор. Он 

предоставляет тот же набор инструментов, что и редактор полной версии сайта. Однако 
шаблон выглядит иначе — как его придумал для смартфонов дизайнер. 

Если вы уже правили сайт в полной версии, то на мобильном он может выглядеть не 
лучшим образом. Чтобы быстро исправить появившиеся ошибки (например, съехавшие 
блоки или слишком мелкий текст), откройте вкладку «Оптимальный вид страницы» в 
боковом меню и нажмите «Оптимизировать». Редактор самостоятельно изменит интерфейс 
так, чтобы он хорошо выглядел в мобильной версии. Если результат не понравится, можно 
отменить автоматическую оптимизацию или исправить отдельные моменты вручную. 

При редактировании нужно помнить об одной особенности конструктора Wix. 
Изменения, внесённые в полную версию сайта, применяются на мобильной версии. Но 
обратной связи нет. Если вы правите блоки в мобильной версии, то к полной версии они не 
применяются. 
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Лабораторная работа №7. Настройки компьютера. Инклюзивные 
инструменты Microsoft 

Основные возможности и запуск Экранной лупы 
Основные элементы интерфейса (рис. 7.1) 
  

 
Рис.7.1 Экранная лупа 

 
Сущность и концепция маркетинговой программы, как принято считать, вырождена. 

Стратегическое планирование уравновешивает культурный имидж предприятия, используя 
опыт предыдущих кампаний. Высокая информативность создает межличностный 
маркетинг. Таргетирование определяет повседневный CTR, отвоевывая рыночный сегмент. 
Рейт-карта искажает из ряда вон выходящий бюджет на размещение 

 
Также вы можете открыть Экранную лупу в разделе «Пуск» → «Параметры» → 

«Специальные возможности». (рис. 7.2) 
 

 
Рис.7.2 Специальные возможности 

 
Или найти приложение через поиск на нижней панели рабочего стола. (рис. 7.3)  
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Для отключения Экранной лупы нажмите на крестик в правом верхнем углу панели 
Экранной лупы.  

 

 

 
Рис.7.3 Поиск 

Задание 
Попробуйте включить Экранную лупу тремя способами: 
1. С помощью горячих клавиш Windows и +. 
2. Через меню «Пуск». 
3. Через поиск на нижней панели рабочего стола.  
Попробуйте изменить масштаб 
 
Инвертирование цветов и прослушивание текста 
В Windows 10 есть отдельная настройка, которая может инвертировать цвета всего 

экрана (она рассмотрена в другой части курса). Линза Экранной лупы также может 
отображать цвета таким образом. (рис. 7.4)   

Обратить цвета можно с помощью сочетания клавиш CTRL + ALT + I. А повторное 
нажатие на это сочетание вернет цвета в обычный режим.   
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Рис.7.4 Интертирование цветов 

 
Обратить цвета можно и в окне параметров Экранной лупы (рис. 7.5). Напомним, 

что открыть его можно с помощью сочетания клавиш Windows + CTRL + M.  
 

 

 
Рис.7.5 Обратить цвета 

 
Чтение вслух 
С помощью Экранной лупы вы также можете прослушать текст на экране, например, 

заметку в OneNote или фрагмент текста на веб-странице.  
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Эта возможность стала доступна в Windows 10 с весенним обновлением 2020 года.   
Чтобы начать чтение с нужного момента, поставьте курсор в соответствующее 

место. Запустите воспроизведение с помощью нажатия на кнопку «Воспроизвести» в 
интерфейсе Экранной лупы или с помощью клавиш CTRL + ALT + ENTER. Это сочетание 
клавиш также приостанавливает и возобновляет чтение. (рис. 7.6) 

 

 

 
Рис.7.6 Чтение вслух 

 
Нажмите на значок шестеренки, чтобы выбрать скорость чтения, а также мужской 

или женский голос экранного диктора. (рис. 7.7) 
  

 
Рис.7.7 Скорость чтения 
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Другие настройки Экранной лупы (рис. 7.8):  
- В окне параметров Экранной лупы вы также можете настроить:  
- Включение Экранной лупы каждый раз после входа в Windows.  
- Сглаживание краев изображений и текста.  
- Элементы, за которыми должна следовать лупа в режимах «Во весь экран» и 

«Лупа» (указатель мыши, фокус клавиатуры, текстовый курсор, курсор экранного 
диктора).  

- Место указателя мыши и текстового курсора (в пределах краев экрана или по 
центру экрана).  

- Клавишу-модификатор для чтения.  
- И выполнить другие настройки.  
 

 
Рис.7.8 Другие настройки 

 
Задание 
1. Попробуйте обратить цвета двумя способами: 
С помощью горячих клавиш CTRL + ALT + I. 
В окне параметров Экранной лупы. 
2. Попробуйте начать прослушивание двумя способами: 
С помощью горячих клавиш CTRL + ALT + ENTER. 
С помощью кнопки «Воспроизвести» в интерфейсе Экранной лупы. 
3. Попробуйте изменить настройки параметров голоса. 
4. Попробуйте изменить любые другие настройки в окне параметров Экранной 

лупы.  
 
Переход в параметры Специальных возможностей 
Пояснение: раздел Параметров Windows, в котором собраны настройки для 

пользователей с особенностями здоровья, называется «Специальные 
возможности» (англ. “Ease of Access”). В разделе Параметров Windows «Специальные 
возможности» доступны как настройки, применяемые к самой Windows, так и настройки 
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отдельных инструментов (рассмотренных в других разделах), таких как Экранная лупа и 
Экранный диктор.  

Специальные возможности позволяют настроить Windows 10 для более удобной 
работы для пользователей с различными особенностями здоровья. В этом курсе 
рассмотрены настройки Специальных возможностей для людей с особенностями зрения.  

Специальные возможности Windows 10 категории «Зрение» позволяют:  
- увеличить размер элементов экрана,  
- изменить размер и внешний вид курсора и указателя,  
- применить цветные фильтры (рис. 7.9),  
- повысить контрастность.  
Этот учебный курс расскажет, как можно настроить Windows 10 в соответствии с 

индивидуальными потребностями каждого пользователя.  
 

 
Рис.7.9 Цветные фильтры 

 
Специальные возможности доступны в различных версиях Windows. Больше 

возможностей доступно в последних версиях Windows.  
Шаги ниже показывают Специальные возможности на примере версии Windows 10 

20H2 (с обновлениями на конец 2020 года). (рис. 7.10) 
 

 
Рис.7.10 Windows 10 20H2 (с обновлениями на конец 2020 года) 
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Способы перехода в параметры Специальных возможностей 
Настройки Windows 10 собраны в отдельном компоненте (приложении) 

«Параметры». Параметры можно считать наследником Панели управления — раздела, 
который объединял основные настройки в предыдущих версиях Windows. В меню «Пуск» 
в Windows 10 Параметры обозначены значком шестеренки (рис. 7.11).  

Специальные возможности — это раздел Параметров. Самый быстрый способ 
открыть сразу этот раздел — с помощью сочетания клавиш Windows + U.   

 
Также вы можете открыть его через меню «Пуск» → «Параметры» → «Специальные 

возможности».  
 

 
Рис.7.11 Параметры 

 
Открыть основное окно Параметров вы можете с помощью клавиш Windows + I.  

 
Структура настроек Специальных возможностей 
Слева в открывшемся окне параметров вы можете найти вкладки с настройками 

специальных возможностей в разных категориях: «Зрение», «Слух», «Взаимодействие» 
(рис. 7.12). В рамках данного курса разберем настройки возможностей в категории 
«Зрение».  
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Рис.7.12 Вкладки с настройками специальных возможностей в разных категориях 

 
Задание 
1. Попробуйте запустить окно Специальных возможностей тремя способами: 
A. С помощью горячих клавиш Windows + U. 
B. С помощью меню «Пуск». 
2. Познакомьтесь со всеми вкладками категории «Зрение» окна параметров 

Специальных возможностей.  
 
Настройки дисплея 
На вкладке «Дисплей» вы можете сделать элементы на экране крупнее или мельче и 

изменить другие визуальные настройки. Ниже мы рассмотрим пункты «Увеличить размера 
текста», «Увеличить размера всех элементов» и «Упрощение и персонализация Windows».  

 

 
Рис.7.13 Вкладка «Дисплей» 
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Увеличить размера текста 
С помощью этой настройки вы можете увеличить размер надписей в элементах 

интерфейса операционной системы Windows 10 и в других приложениях. (рис. 7.14)   
 

 
Рис.7.14 Размер текста 

 
Обратите внимание: не все приложения поддерживают увеличение шрифта. 

Некоторые приложения могут не реагировать на изменение размера текста, в некоторых 
изменение размера может отображаться некорректно (иногда, например, надписи могут не 
влезать). (рис. 7.15)  

 

 
Рис.7.15 Сравнение после увеличения размера текста 

 
Увеличить размер всех элементов 
С помощью этой настройки вы можете увеличить масштаб, и, как следствие, 

пропорционально размер всех элементов на экране (кнопки, надписи, иконки, элементы 
меню и др.). (рис. 7.16) 
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Рис.7.16 Увеличить размер всех элементов 

 
Обратите внимание: рекомендованный масштаб и доступные варианты масштаба 

зависят от размера и разрешения дисплея устройства. (рис. 7.17) 
  

 
Рис.7.17 Изменение размера всех элементов 

 
Увеличить яркость всех элементов 
С помощью этой настройки вы можете регулировать яркость встроенного дисплея. 

Эту настройку также можно менять с помощью кнопок на клавиатуре и в разделе Быстрых 
настроек (открыть его можно с помощью сочетания клавиш Windows + A). (рис. 7.18) 
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Рис.7.18 Яркость всех элементов 

 
Упрощение и персонализация Windows 
С помощью настроек в этом пункте вы можете настроить некоторые параметры 

отображения интерфейса. В частности (рис. 7.19):  
1. Отключить анимацию (визуальные эффекты при работе в Windows).  
2. Отключить прозрачность некоторых элементов интерфейса.  
3. Отключить автоматическое скрытие полос прокрутки в Windows (при 

отключении этого пункта полосы прокрутки в правой̆ части будут отображаться везде, где 
они необходимы, и будут стандартной̆ ширины).  

4. Настроить время показа уведомлений (окошек с уведомлениями, 
появляющихся справа, например, сообщений от почтовых приложений и мессенджеров).  

5. Отключить отображение фона рабочего стола (вместо фоновой ̆ картинки 
будет отображаться однотонный̆ фон по умолчанию черного цвета (настраивается)).  

 

 
Рис.7.19 Параметры отображения интерфейса 
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Это позволит свести к минимуму отвлекающие факторы и сосредоточиться на 
выполнении задач. Например, это может упростить визуальное восприятие интерфейса 
окна параметров. (рис. 7.20) 

 

 
Рис.7.20 Упрощение визуального восприятия интерфейса 

 
Задание 
1. Попробуйте изменить размер текста и посмотрите на результат в документе 

или на странице в браузере. 
2. Попробуйте изменить размер всех элементов и посмотрите на результат в 

документе или на странице в браузере. 
3. Попробуйте изменить яркость дисплея. 
4. Попробуйте отключить прозрачность и отключить скрытие полос прокрутки.  
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Лабораторная работа №8. Разработка дизайна приложений 

Не секрет, что дизайн — это не только работа в графических редакторах или 
инструментах для проектирования, дизайн — это про понимание сути вашего продукта, его 
функциональности, а также про проектирование полезных продуктов для людей. 

Последовательность действий по дизайну приложений: 
1. Спроектируйте user-flow для каждого экрана; 
2. Нарисуйте эскизы экранов (wireframes); 
3. Выберите подходящие паттерны и цветовые палитры; 
4. Создайте прототипы и сделайте дизайн (mock-ups); 
5. Соберите интерактивный прототип приложения и попросите людей оценить 

его и оставить отзыв; 
6. Сделайте финальную ретушь прототипа, отполируйте все экраны, чтобы все 

они были готовы к разработке. 
User-Flow 
Первым делом нужно выяснить, какие функции нужны в приложении. Как только вы 

определились, создайте user-flow — блок-схему работы вашего приложения. 
Обычно user-flow состоит из трех типов фигур: 
- Прямоугольники — используются для представления экранов; 
- Ромбы — используются для условий (например, нажатие кнопки входа в 

систему, свайп влево, увеличение); 
- Стрелки — соединяют экраны и условия вместе. 
User-flow очень полезны, потому что они дают логическое представление о том, как 

приложение должно работать и решать задачу. (рис. 8.1) 
 

 
Рис. 8.1 User-flow для основного интерфейса 
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Эскизы экранов (Wireframes) 
После того, как вы завершили проектировать user-flow для всех сценариев, вы 

начинаете работать с эскизами всех экранов. Wireframes — это, по сути, быстрые наброски 
вашего приложение. Эскиз, схема того, где будут располагаться изображения, ярлыки, 
кнопки и прочее. Это грубый эскиз того, как ваше приложение должно работать. 

Можно использовать печатные шаблоны из UI Stencils для рисования эскизов. Это 
экономит время и к тому же, там есть пространство для заметок. 

Вот пример прототипа. (рис. 8.2) 
 

 
Рис.8.2 Прототип интерфейса мобильного приложения. 

 
После создания Wireframes вы можете использовать приложение под названием Pop, 

сделать снимок всех своих рисунков и получить кликабельный прототип, соединив все 
экраны с помощью кнопок. 

Паттерны и цветовые палитры 
Это похоже на разглядывание витрины в магазине. Множество паттернов и цветовых 

палитр на выбор. Экспериментируйте с ними. 

https://www.uistencils.com/blogs/news/ui-stencils-drafting-templates
https://itunes.apple.com/us/app/pop-prototyping-on-paper/id555647796?mt=8
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Кстати, лучшие платформы для поиска паттернов — это Mobile Patterns и Pttrns. 
Чтобы найти хорошие цветовые палитры, попробуйте зайти на Color Hunt. 

Прототипы и дизайн 
Наконец мы добрались до софта. То, что получится в итоге — это как если бы мы 

вошли в свое будущее приложение и сделали серию скриншотов, пока шли до цели, экран 
за экраном. Все должно быть по-настоящему, приложение уже должно быть как живое. 

Хорошо что есть софт, который позволяет делать так, как надо. Попробуйте 
использовать Affinity Designer. А на iOS основной инструмент — Sketch. (рис.8.3) 

 

 
Рис.8.3 Перенесение рисунка в пиксели 

 
Можно больше экспериментировать с различными цветовыми палитрами. (рис. 8.4) 
 

 
Рис.8.4 Образцы дизайна приложений 

http://mobile-patterns.com/
https://pttrns.com/
http://colorhunt.co/
https://sketchapp.com/
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Лабораторная работа №9. Проектирование разметки страницы в 
Microsoft Publisher 

Задача: Самостоятельно подготовить образец листовки, изображенной на рис. 9.1 
 

 
Рис. 9.1a Образец 2-страничной рекламной листовки. Первая страница 
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Рис. 9.1b Образец 2-страничной рекламной листовки. Вторая страница 

 
1. Выполните команду File/New (Файл/Новый). 
2. Введите следующие значения параметров страницы: формат — А4; 

ориентация — книжная. Листовка двусторонняя, поэтому поставьте отметки в полях 
Разворот и Двусторонняя под общим заголовком Варианты. Поля: левое — 5, правое — 5, 
верхнее — 10, нижнее — 10 миллиметров. Номер первой страницы —1. Количество 
страниц (Numberpages) — 2. Щелчок по кнопке OK (ДА), и на экране появилась пустая 
страница. 

Замечание. Если единицы измерения отличны от миллиметров, установите их 
командой File/Preferences/General (Файл/Установки/Основные). 

Заполнение страницы-шаблона 
Верстку начнем с заполнения страницы-шаблона, на которой кроме номера 

страницы будут располагаться заголовок листовки, блок с номером выпуска, 
ограничивающая рамка 1-й страницы и блок с адресом фирмы на 2-й странице. Вынос этих 
элементов на страницу-шаблон объясняется тем, что они остаются неизменными в каждом 
выпуске листовки, следовательно, чтобы их случайно не «задеть» при верстке, им самое 
место на странице-шаблоне. 

1. Щелчком по пиктограмме страниц с надписью L (Л) и R (П) перейдите на 
страницу-шаблон. Если при создании файла публикации по команде File/New (Файл/ 
Новый) в поле Options (Варианты) был отмечен Facingpages (Разворот) (как в нашем 
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случае), на экране появятся сразу две шаблонных страницы — левая и правая. В противном 
случае откроется только одна страница — та, по пиктограмме которой вы произвели 
щелчок. Выбирайте сами, какой вариант вам предпочтительней. Напомним, что для смены 
вида экрана следует воспользоваться командой File/PageSetup (Файл/Параметры 
документа). 

2. Установите точку начала координат в левый верхний угол правой страницы-
шаблона. 

3. Ограничивающая рамка 1-й страницы 
- Установите горизонтальные направляющие на уровне 62 мм и 245 мм. 
- Установите вертикальные направляющие таким образом, чтобы они на 2 мм 

отстояли от границ полосы набора. 
- Выберите инструмент «Прямоугольник» и обведите область, 

ограниченную установленными направляющими. 
- Не отменяя выделения прямоугольника, по команде Element / FillandLine 

(Элемент/Фон и линия) установите толщину линии 2 пт., а фон — None (Без фона) или Paper 
(Бумага). 

Замечание. Если вы случайно отменили выделение прямоугольника, выделите его с 
помощью инструмента «Стрелка». 

4. Ограничивающая рамка для заголовка листовки 
- «Вытяните» из линейки горизонтальную направляющую и установите ее на 

уровне 42 мм. 

- Выберите инструмент «Прямоугольник»  
- Точно вдоль направляющих линий обведите область между верхней, левой и 

правой границами полосы набора и установленной направляющей. Правую границу 
прямоугольника не дотягивайте до правой границы полосы набора примерно на 11 мм. 

- Не отменяя выделения прямоугольника, по команде Element/FillandLine 
(Элемент/Фон и линия) установите толщину линии 2 пт., а фон — None (Без фона) или Paper 
(Бумага). 

- Не отменяя выделения прямоугольника, наклоните его на 15 градусов, введя 
это значение в поле наклона 10 управляющей панели (см. 3). 

5. Заголовок листовки 

- Выберите инструмент «Буква» и нарисуйте прямоугольную область точно 
в границах полосы набора. 

- Введите слово «ТУРИСТ». 
- Выделите это слово. 
- Придайте следующие значения атрибутам форматирования: гарнитура — 

Pragmatica, кегль — 90, начертание — Жирное, выравнивание — По центру. Для задания 
атрибутов форматирования можно воспользоваться специальными командами: например, 
Type/Typespecs (Текст/ Шрифт), или управляющей панелью. 

- Передвигая текстовый блок с помощью инструмента «Стрелка» 
отцентрируйте текст в рамке. 

6. Блок выходных данных располагается на фоне черного прямоугольника. Его 
верхняя граница находится на уровне 45 мм, нижняя — 57 мм. 
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- Для точного размещения установите сначала горизонтальные направляющие. 

- Выберите инструмент «Прямоугольник» и начертите прямоугольник, 
заключенный между левой и правой границами полосы набора и установленными только 
что направляющими. 

- Не отменяя выделения прямоугольника по команде Element/FillandLine 
(Элемент/Фон и линия) установите фон — Black (Черный). 

7. Блок с адресом фирмы на 2-й странице (левой странице разворота). 
- Установите горизонтальные направляющие на уровне 220 и 246 мм. 

- Выберите инструмент «Прямоугольник» и начертите прямоугольник, 
заключенный между левой, правой границами полосы набора и установленными только что 
направляющими. 

- Не отменяя выделения прямоугольника, по команде Element/FillandLine 
(Элемент/Фон и линия) установите толщину линии 1 пт., а фон — None (Без фона) или 
Бумага (Paper). 

8. Текст адреса фирмы состоит из двух текстовых блоков. 

- С помощью инструмента «Буква» нарисуйте прямоугольную область, 
занимающую примерно 1/3 ширины блока. 

- Введите текст «Как нас найти»: 
- Выделите этот текст. 
- Придайте следующие значения атрибутам форматирования: гарнитура — 

Schoolbook, кегль — 18, начертание — Жирное, выравнивание — Влево, интерлиньяж — 
21,6. 

- Нарисуйте еще одну прямоугольную область, занимающую примерно 2/3 
ширины блока. 

- Введите текст с адресом и выделите его. 
- Придайте следующие значения атрибутам форматирования: гарнитура — 

Textbook, кегль — 12, начертание — Жирное, выравнивание — Влево, интерлиньяж — 14,4. 
Для задания атрибутов форматирования можно воспользоваться специальными командами: 
например, Текст/Шрифт (Type/Typespecs), или управляющей панелью. 

- Переключившись на инструмент «Стрелка» отрегулируйте расположение 
текстовых блоков. 

9. Номера страниц проставим в виде маркеров — отдельно для правой и левой 
страниц-шаблонов. 

- Внизу страницы с помощью инструмента «Буква» обрисуйте границы 
текстового блока на левой странице-шаблоне и нажмите комбинацию клавиш. На полосе 
появится маркер номера страницы. 

- Отформатируйте его обычным образом, установив следующие параметры: 
гарнитура — Pragmatica, кегль — 18, начертание — Нормальное, выравнивание — По 
центру. 

- Установите текстовый блок с номером страницы по центру полосы набора. 
- Выполните аналогичные построения на правой странице-шаблоне. Обратите 

внимание, что маркер номера страницы имеет разный вид для левой и правой страниц. 
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Если вы точно выполнили все построения, страницы-шаблоны приняли вид, 
изображенный на рис. 9.2. 

 

 
Рис. 9.2 Страницы-шаблоны двухсторонней листовки 

 
1-я страница листовки 

Перейдите на 1-ю страницу листовки, щелкнув по ее пиктограмме в нижнем 
левом углу экрана. 

1. Выходные данные листовки — номер выпуска и месяц — располагаются на 
фоне черного прямоугольника. 

- С помощью инструмента «Буква» по границам черного прямоугольника 
нарисуйте прямоугольную область. 

- Введите текст и выделите его. 
- Придайте следующие значения атрибутам форматирования: гарнитура — 

Pragmatica, кегль — 14, начертание — Жирное, Курсив, Инверсное; выравнивание — По 
центру. 

Если теперь вы случайно сместите текст с черного фона, он перестанет быть 
видимым до тех пор, пока снова не окажется на темном фоне или вы его переформатируете, 
отменив инверсное начертание. 

2. Для разделения полосы на две колонки выполните команду 
Layout/ColumnGuides (Макет/Границы колонок), в которой укажите число колонок — 2, 
расстояние между ними — 5 мм. 

3. Размещение иллюстраций. Иллюстрации для 1-й страницы листовки 
подготовлены заранее и хранятся в файлах f1.tif, f2.tif, f3.tif. 

- Для размещения 1-й иллюстрации выполните команду File/Place 
(Файл/Поместить) и выберите файл f1.tif. 
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- Установите пиктограмму размещения иллюстрации, прижав ее к левой 
границе полосы набора, и щелкните кнопкой мыши. Передвигая изображение, расположите 
его примерно так, как указано на рисунке, и скорректируйте его размеры таким образом, 
чтобы фотография по ширине в точности вписывалась в размер колонки. Напомним, что 
для изменения размеров изображения необходимо сначала выделить объект, а затем, 
ухватившись за один из ограничителей, потянуть за него в нужную сторону, удерживая при 
этом нажатой клавишу. 

- С помощью инструмента «Прямоугольник» обведите фотографию 
рамкой. Установите ее ширину 1 пт. Изображение и его граница легко могут оторваться 
друг от друга, поэтому их лучше объединить друг с другом, одновременно выделив, а затем 
выполнив команду Element/Group (Элемент/Сгруппировать). 

- Аналогично разместите 2-ю и 3-ю фотографии. 
4. Размещение текста. Текст для листовки подготовлен заранее и хранится в 

файле text_rec.txt. 
- Выполните команду File/Place (Файл/Поместить) и выберите файл text_rec.txt. 
Замечание. Если пиктограмма размещения текста содержит изогнутую стрелку, 

отмените режим автозаполнения командой Layout/Autoflow (Макет/Автозаполнение). 
- Установите курсор в виде пиктограммы размещения текста в верхней части 

левой колонки под 1-й картинкой и щелкните мышкой. Текст «растекся» по колонке, 
прикрывая размещенное здесь же изображение. Внешний вид текста может быть далек от 
совершенства, но в данный момент нас волнует другая проблема — как разбить текст на 
блоки, чтобы он не закрывал изображения. 

- Ухватитесь указателем за нижнее «ушко» и переместите границу текстового 
блока вверх чуть выше верхней границы 2-го изображения. 

- Щелкните мышкой в нижнем красном «ушке» текстового блока. 
- На месте курсора появилась пиктограмма загрузки текста. Установите ее во 

2-й колонке над 3-й картинкой и произведите щелчок, а затем поднимите границу блока до 
верхней границы картинки. Текст занял все пустое пространство 2-й колонки над 
изображением. 

- Аналогично разместите продолжение текста во 2-й колонке ниже 
изображения. 

5. Назначение тексту стилей. Текст на 1-й странице листовки по оформлению 
можно разделить на два вида. Текст 1-го вида — это заголовки со стилем heading1 
(Pragmatica, кегль — 10, по центру, линии толщиной 1 пт до и после заголовка). Текст 2-го 
вида — основной текст со стилем Normal (Schoolbook, кегль — 7, интерлиньяж — 8.4, 
красная строка — 4 мм). Попробуйте отформатировать текст следующим образом: 

- Работая инструментом, выделите весь текст, используя команду Edit/ 
SelectAll (Редактирование/Выделить все). 

- Назначьте выделенному тексту заданные атрибуты шрифта и абзацев 
основного текста. Напомним, что для задания атрибутов форматирования можно 
воспользоваться специальными командами, например, Type/Typespecs (Текст/Шрифт), или 
панелью управления. 

- На основе отформатированного текста создайте новый стиль с именем 
Normal. Для этого:  



59 
 
 

 

a) Откройте палитру стилей. 
b) Нажмите клавишу и, не отпуская ее, щелкните мышью на строке Nostyle («Без 

стиля») в палитре стилей. 
c) В открывшемся окне в поле Name (Имя) введите имя нового стиля, в поле 

Basedon (Основан на) укажите нужный вам вариант (без стиля или основанный на каком-то 
стиле). 

d) Щелкните по кнопке ОК (Да). 
- Выделите весь текст и всем абзацам текста припишите стиль Normal, щелкнув 

для этого по строке с именем Normal в палитре стилей. 
- Выделите строку с заголовком. Назначьте тексту заданные атрибуты 

заголовков (стиль heading1) и на основе отформатированной строки с заголовком создайте 
новый стиль с именем heading1, изменяя тем самым стандартные параметры 
существующего стиля. 

- Устанавливая курсор поочередно на всех заголовках, припишите им стиль 
heading1. 

Может случиться, что после размещения текста и назначения ему стилей размеры 
картинок придется скорректировать, чтобы уместить текст в отведенное для него место. 

2-я страница листовки 
Закончив работу с 1-й страницей, перейдите на 2-ю, щелкнув для этого по 

пиктограмме страницы с номером 2 . 
1. Для разделения полосы на две колонки выполните команду 

Layout/ColumnGuides (Макет/Границы колонок), в которой укажите число колонок — 2, 
расстояние между ними — 5 мм. 

2. Рамка заголовка 
- Установите горизонтальную направляющую на уровне 35 мм. 
- Выберите инструмент «Прямоугольник». 
- Обведите область между верхней и левой границами полосы набора, 

границей колонки и установленной направляющей. 
- Не отменяя выделения прямоугольника, по команде Element/FillandLine 

(Элемент/Фон и линия) установите нужный тип линии, а фон — без фона или Paper 
(Бумага). 

3. Текст внутри рамки 
- С помощью инструмента «Буква» внутри границ прямоугольника нарисуйте 

прямоугольную область. 
- Введите текст «Специальное предложение». 
- Выделите этот текст. 
- Придайте следующие значения атрибутам форматирования: гарнитура — 

Pragmatica, кегль — 11, начертание — Жирное, Курсив; выравнивание — По центру. 
- Аналогично введите текст «ЗЕМЛЯ ПСКОВСКАЯ» с параметрами: 

гарнитура — Shoolbook, кегль — 36, начертание — Жирное; выравнивание — По центру. 
4. По команде File/Place (Файл/Поместить) в соответствии с рисунком 

разместите два изображения, взяв их из файлов f4.tif и f5.tif. Скорректируйте их размеры, 
чтобы картинки заняли отведенное им место. 
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5. Размещение текста. Текст на 2-й странице является продолжением текста, 
который был помещен на 1-ю страницу. Чтобы его разместить, выполните следующие 
действия: 

- Вернитесь на 1-ю страницу (щелчок по пиктограмме 1-й страницы в списке 
страниц). 

- С помощью инструмента «Стрелка» выделите последний текстовый блок 
и щелкните мышью в нижнем красном «ушке». Курсор принял вид пиктограммы 
размещения текста. 

Теперь, перейдя на 2-ю страницу, установите пиктограмму размещения текста в 
верхней части левой колонки под рамкой и повторите щелчок. Далее действуйте 
аналогично тому, как вы размещали текст на 1-й странице.  
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Лабораторная работа №10. Основы работы в облачных хранилищах 
данных 

Основным назначением любого облачного сервиса является оказание услуг 
клиентам по хранению и обработке различных данных. Такие сервисы помогают 
пользователям компьютеров освободиться от использования внешних носителей. Отпадет 
надобность носить с собой флешки, внешние жесткие диски и другие подобные хранилища 
информации. 

Модель онлайн-хранилища, в котором данные хранятся на многочисленных 
распределённых в сети серверах, предоставляемых в пользование клиентам, в основном, 
третьей стороной. В отличие от модели хранения данных на собственных выделенных 
серверах, приобретаемых или арендуемых специально для подобных целей, количество или 
какая-либо внутренняя структура серверов клиенту, в общем случае, не видна. Данные 
хранятся и обрабатываются в так называемом облаке, которое представляет собой, с точки 
зрения клиента, один большой виртуальный сервер. Физически же такие серверы могут 
располагаться удалённо друг от друга географически, вплоть до расположения на разных 
континентах. 

Dropbox — облачное хранилище данных, позволяющее пользователям хранить свои 
данные на серверах в облаке и разделять их с другими пользователями в интернете. Его 
работа построена на синхронизации данных. 

Личный кабинет — это персонализированное рабочее пространство студента или 
сотрудника в закрытом доступе, в котором сервисы предоставляются согласно статусу и 
полномочиям пользователя. 

В личном кабинете, после авторизации, пользователям (студентам и сотрудникам) 
предоставляется возможность: 

- следить за актуальностью информации в общей папке; 
- поиск информации, где студенты могут решать определенные учебные задачи 

даже в отсутствии педагога или под его руководством; 
Выполнение совместных проектов в группах: подготовка текстовых файлов и 

презентаций, организация обсуждения правок в документах в режиме реального времени с 
другими соавторами;  

Выполнение практических заданий на обработку информационных объектов 
различных видов: форматирование и редактирование текста, создание таблиц и схем в 
текстовом редакторе;  

1. Регистрация на сайте dropbox.com. (рис. 10.1) 

https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%9E%D0%B1%D0%BB%D0%B0%D1%87%D0%BD%D1%8B%D0%B5_%D0%B2%D1%8B%D1%87%D0%B8%D1%81%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D1%8F
http://topobzor.com/tag/oblako
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Рис. 10.1 Создание аккаунта 

 
 Все поля обязательно нужно заполнить. (рис. 4.2) 

 
Рис. 4.2 Заполнение полей необходимых для регистрации 

 
Выбираем «Базовый аккаунт DropBox», если Вам будет недостаточно объема 

памяти, то вы можете сменить аккаунт. (рис. 10.3) 
 

 
Рис. 10.3 Выбор тарифного плана 



63 
 
 

 

 После выбора аккаунта выходит окно загрузки. (рис.10.4) 
 

 
Рис. 10.4 Скачивание программы 

 
После завершения загрузки запустите загруженный файл установки (рис.10.5). 

DropboxInstaller.exe 
 

 
Рис. 10.5 Выбор скаченной программы 

 
После нажатия на загруженный файл для установки программы, выйдет окно 

установки. (рис. 10.6) 
 

 
Рис. 10.6 Запуск процесса установки 
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 После установки приложения автоматически загрузится. (рис. 10.7) 
 

 
Рис. 10.7 Скачивание приложения на ПК 

 
После полной установки приложения выйдет приветствие на сайте, и появится окно 

приложения куда вы введете свои данные, которые вы вводили во время регистрации, т.е - 
это email и пароль. (рис.10.8)  

 

 
Рис. 10.8 Вход в программу 

 
После ввода данных выйдет (рис. 10.9) 

 
Рис. 10.9 Успешная авторизация 
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Теперь вы можете пользоваться и загружать файлы в папку которые будут храниться 
и на ПК, и на облаке, и в том случае если ваш компьютер выйдет из строя, то вы не потеряете 
не единого файла, они все будут храниться на облаке. После входа в систему вы получаете 
«краткое руководство с чего начать.pdf». 

После того как вы ввели свои данные при входе на сайт dropbox.com вы попадаете 
на страницу файлов, где вы можете делиться файлами предоставлять зарегистрированным 
лицам доступ к файлам. 

 

 
Рис. 10.10 Главная страница 

 
Чтобы выполнить действие наведете курсор мыши на файл и нажмите правую 

кнопку мыши. (рис. 10.11) 
 

 
Рис. 10.11 Перечень возможностей 

 
Создаем общую папку для студентов. Перед тем как мы ее создадим, нам будет 

нужен один из email-ов участника будущей общей папки. Итак создаем общую папку: 
Заходим в раздел – «Общий доступ» => Создать общую папку=>Создать новую 

папку и поделиться ей=> Далее даем название нашей новой папке, в моем случае это - 
«Лабораторные работы по ИТУ». (рис. 10.12) 
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Рис. 10.12 Раздел «Общий доступ» 

 
После перехода по ссылке в общий доступ, мы видим следующее (рис.10.13) … 
 

 
Рис. 10.13 Создание общей папки 

 
Выбираем «Создать общую папку» 
После чего подтверждаем о создание общей папки (рис. 10.14) 
 

 
Рис 10.14 Создание новой общей папки 
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Вводим название общей папки и жмем «Далее» (рис. 10.15) 
 

 
Рис.10.15 Введение наименования новой общей папки 

 
Как и упоминалось выше, без второго пользователя папку создать невозможно, 

приглашаем другого пользователя. (рис. 10.16) 
 

 
Рис 10.16 Приглашение участника общей папки 

 
После того как мы поделились записью, у нас появляется уведомление о создании 

общей папки «Лабораторные работы по ИТУ» 
После нажатия на папку, мы видим, что она пуста, теперь будем загружать сюда 

работы. (рис. 10.17) 
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Рис. 10.17 Содержимое общей папки 

 
Выбираем иконку с рисунком файла и жмем на нее. (рис.10.18) 
 

 
Рис. 10.18 Выбор элемента для добавления документов 

 
Выбираем документы, с работами, которые хранятся у меня на рабочем столе. (рис. 

10.19) 
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Рис. 10.19 Выбор файлов 

 
Идет процесс загрузки (рис. 10.20) … 
 

 
Рис. 10.20 Загрузка лабораторных работ 

 
По ее окончанию, жмем на «Готово», все работы загружены. 
Если у вас базовый аккаунт, то вы при предоставлении доступа другим лицам, не 

имеете права запрещать им изменять содержимой файлов и папок, но если кто-то удалил 
или изменил файл, то вы будете в курсе всех событий. (рис. 10.21) 
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Рис. 10.21 Восстановление лабораторной работы 
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