Лабораторная работа № 1
по дисциплине «Информатика» 

Совместное создание текстовых документов, электронных таблиц, презентаций в Google Docs
Цель: Получить представление и основные навыки работы с календарями, коллективными документами (тексты, таблицы, презентации) в среде Google.

Необходимо иметь следующие знания, умения и навыки:

1. Знать теоретический материал о сетевых сообществах, социальных сервисах.

2. Уметь находить необходимую информацию о принципах работы сервисов Google в справочной системе сервисов и в сети Интернет.

3. Владеть навыками использования сервисов Google в личных целях и коллективной деятельности.

Основные возможности данного сервиса:
- с помощью GoogleDocs возможно представлять статьи, документы, проекты для публичного ознакомления. При этом доступ к файлам может быть возможен без установки дополнительного программного обеспечения. Также в GoogleDocs можно закрыть доступ к редактированию или скачиванию файла, если он является Вашей интеллектуальной собственностью.

-
постоянный доступ пользователя к своим документам, т.к. они хранятся не на отдельной личной машине, а на удаленном компьютере в сети;

-
редактирование документов в режиме реального времени пользователем и теми, кого он пригласил в качестве соавторов (они имеют доступ к этому документу на своих компьютерах). После создания файла, владелец может дать доступ для изменения контента любым другим пользователям, у которых есть Google аккаунты. Комментарии. Помимо редактирования, пользователь также может оставлять комментарии, касающиеся содержания документа. При этом комментарии могут быть размещены непосредственно рядом с отдельными фрагментами текста или выведены на экран списком;

-
публикация документов в сети.
Сервисы Google

Одним из популярных сервисов Google является  GoogleDocs (Google – документы). Это виртуальный офисный пакет, в котором основной акцент делается на совместное создание или редактирование документов. Среди инструментов доступны все наиболее популярные варианты форматирования текста. GoogleDocs позволяет работать как с текстовыми документами, так с таблицами и презентациями. Файлы можно создавать как в виртуальном пространстве, так и загружать уже готовые с жесткого диска (поддерживаются основные форматы Open Office, Microsoft Office и Apple iWorks).

1. Работа с документами
Google Документы позволяют создавать и редактировать документы в Интернете, а также открывать к ним доступ другим пользователям. Вот список некоторых возможностей этого сервиса:

· преобразование различных файлов в формат Google Документов;

· оформление и форматирование документов (вы можете скопировать форматирование, изменить ширину полей, межстрочные интервалы, настройки шрифта);

· предоставление другим пользователям прав на редактирование, добавление комментариев или только на просмотр того или иного документа;

· совместная работа в реальном времени с удобным чатом;

· просмотр истории изменений и возврат к любой версии;

· экспорт документов Google на компьютер в форматах документов Word, документов OpenOffice, RTF, PDF, HTML и ZIP;

· перевод документов на другие языки;

· отправка документов по электронной почте в виде прикрепленных файлов.

Создание и сохранение документа
Начать работу с Документами Google можно несколькими разными способами: создать новый документ в Интернете, загрузить существующий документ или использовать шаблон из нашей галереи.

Чтобы создать документ, откройте Google Диск, нажмите в левом верхнем углу кнопку Создать и выберите Документ.

Как только вы присвоите документу название или напечатаете что-нибудь, Google Документы начнут автоматически сохранять файл каждые несколько секунд. В верхней части страницы отображается время последнего сохранения. Открыть документ можно в любое время со страницы http://drive.google.com.

Вы можете загрузить копию документа на компьютер. Для этого откройте документ и в меню Файл выберите Загрузить как. Выберите формат (HTML, HTML в ZIP-архиве, RTF, документ Word, документ Open Office, PDF или обычный текст), в котором файл будет загружен на компьютер.

Загрузка документов на Диск
Документы можно загружать с компьютера на Google Диск, сохранив исходный тип файла или преобразовав его в формат Google Документов. Преобразуйте файл, если хотите редактировать его в Интернете с любого компьютера, а также совместно с другими пользователями.

Можно загружать файлы следующих типов:

· HTML

· TXT

· ODT

· RTF

· DOC и DOCX

· PDF

Чтобы загрузить документ, выполните следующие действия:

1. Нажмите на значок Загрузить, расположенный рядом с кнопкой "Создать".

2. Нажмите Файлы... и выберите документ, который хотите загрузить.

3. Нажмите Открыть.

4. Планируете изменять файл в Интернете и работать над ним совместно с другими пользователями? Установите флажок "Преобразовывать документы, презентации, таблицы и рисунки в формат Документов Google". Размер файла, который вы хотите преобразовать, не может превышать 1 МБ.

5. Нажмите Начать загрузку. Через некоторое время файл появится в списке документов.

Google документ создается и редактируется также, как и документ MS Word. Вы можете экспортировать его в MS Word, выбрав в меню Файл – Скачать как - MS Word.
После того, как вы создали документ, можно предоставить общий доступ к нему для совместного редактирования. Для этого нужно выбрать в панели меню Файл – Совместный доступ. В появившемся окне можно скопировать ссылку на документ и отправить ее по электронной почте или через социальные сети учащимся.

Также можно пригласить пользователей, добавив их аккаунты в окно Пригласить пользователей. Приглашенным придет ссылка на документ по электронной почте. Каждому пользователю можно предоставить способ действия с документами: Редактирование, Комментирование или Чтение.

1. Работа с текстовыми документами

Задание 1. Вам открыт доступ к документу, вход в аккаунт не обязателен, вам дано право редактировать документ
https://docs.google.com/document/d/1EPrT6y9Z0vYn0qzYyOLQQ_5U61t_7NXk0-bDCgM1rnk/edit?usp=sharing
Ознакомьтесь с интерфейсом и основными возможностями текстового редактора. НАЗВАНИЕ ПРОЕКТА переименуйте на «Что мы знаем про коронавирусную инфекцию COVID-19», найдите достоверную информацию про коронавирус. Это групповой проект-реферат, каждый должен дополнить материал. В документе должны присутствовать: текст, таблицы, списки, рисунки, изображения, формулы. В комментарии наберите свою фамилию и имя. 
Задание 2. Создать совместно c документ с одногруппником, содержащий текст, таблицы, списки, комментарии, рисунки, изображения, формулы, сохранить его в разных форматах и переслать по электронной почте одногруппнику и преподавателю на onavi77@gmail.com. В теме письма укажите Задание 2. ФИО

Задание 3. Создать текстовый документ. Указание. Работу по созданию текстового документа выполнять в паре с другим студентом группы.

Выйти на сервис Документы Google можно либо через почту Gmail, либо через поисковую систему Google, либо по адресу http://docs.google.com.
Через поисковую систему Google: в адресной строке браузера вписать адрес google.ru ( в Приложениях найти Диск  ( Войти ( ввести Электронная почта и Пароль ( Войти
1. Создать Google Документ
2. Ознакомиться с интерфейсом и основными возможностями текстового редактора.
3. Ознакомиться со справочной системой
· войти в справочную систему

меню Справка ( Справочный центр Документов Google ( в разделе Популярные статьи выбрать Работа с Документами Google ( Документы 
· ознакомиться с разделами:

Создание, присваивание названия и удаление документа
Сохранение документов
Математические формулы

4. Задать поля страницы сверху, снизу, справа, слева по 2 см

меню Файл ( Настройки страницы
5. Задать имя документу
меню Файл ( Переименовать
6. Разрешить доступ к документу в качестве Редактора другому студенту группы
кнопка Предоставить доступ ( ввести электронный адрес одногруппника ( выбрать уровень доступа Редактор ( Открыть доступ ( Готово
7. Убедиться, что документ доступен для редактирования обоим студентам (у каждого студента должен быть доступ к двум документам: для одного он является владельцем, для другого - редактором)
8. Выбрав один из документов для совместного редактирования, сделать в нем следующее:

· написать заголовок «Работа с таблицами»
· создать таблицу «Основные понятия по теме «Компьютерные сети»» согласно образцу

	Термин
	Определение

	Компьютерная сеть
	

	Клиент
	

	Протокол
	

	IP-адрес
	


· вписать определения (один студент - первые два, другой – последние два);
· скопировать созданную таблицу и вставить ее ниже
· в скопированной таблице добавить две строки и дать определения понятиям гипертекст и электронная почта;

· на термины гипертекст и электронная почта сделать ссылки на страницу Википедии, где дается трактовка этих понятий (каждый студент делает по одной ссылке)

меню Вставка ( Ссылка
· сохранить документ как документ Word в своей личной папке, открыть его и убедиться в правильности работы ссылки

меню Файл ( Загрузить как ( Word
· закрыть документ Word;
· на новой странице написать заголовок «Схема передачи информации» и нарисовать схему (каждый свой фрагмент)

меню Вставка ( Рисунок

[image: image1]
· на новой странице написать заголовок «Работа с изображениями» и вставить в документ три изображения (каждому студенту):

· одно выбрать среди графических файлов
меню Вставка ( Изображение ( Загрузка
· для другого указать URL-адрес

· третье, используя ссылку Поиск картинок Google
меню Вставка ( Изображение ( Поиск картинок Google
· к одному из вставленных изображений добавить комментарий
выделить изображение ( меню Вставка ( Комментарий (… ( Комментарий
· на новой странице написать заголовок «Виды сервисов Google» и на основе рисунка 1 (стр. 2) создать список сервисов, учитывая уровень вложенности каждого вида (каждому студенту)
меню Формат ( Стили списка

и

кнопки панели инструментов [image: image2.png]


 Нумерованный список, Маркированный список,  Уменьшить отступ, Увеличить отступ

· на новой странице написать заголовок «Формулы» и создать две формулы (каждому студенту)
меню Вставка ( Формула
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· создать оглавление к документу, предварительно для заголовков применить стиль Заголовок 1 (один студент делает оглавление в начале документа, другой – в конце)
меню Вставка ( Оглавление
· сохранить в личной папке созданный документ в форматах pdf, doc, html
меню Файл ( Загрузить как ( PDF, Word, HTML
· открыть файл с расширением pdf и проверить работу ссылок в оглавлении

· отправить из Документов Google созданный файл на электронную почту преподавателю onavi77@gmail.com, в теме письма укажите свои фамилии и имена.
· убедитесь, что письмо дошло до адресата.
Источник





Приемник





Кодирующее устройство





канал связи





Декодирующее устройство





помехи





защита от помех








PAGE  
6

