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Введение

Постоянное возрастающие объёмы информации, требования к ускорению их обработки и бурное развитие средств вычислительной техники привели к повсеместному внедрению их во все сферы жизни общества. Информатика относится к группе общенаучных дисциплин, занимает важное место в общетеоретической подготовке специалистов любого профиля, а также является основой для приобретения специальных и профессиональных знаний, для дальнейшего использования их в научно-исследовательской деятельности.

Конспект содержит 12 лекций, содержащих все дидактические единицы в соответствии с требованиями Государственного образовательного стандарта. В конспекте рассматриваются общетеоретические вопросы автоматизированной обработки информации, основы ее организации, хранения и передачи посредством материальных носителей и сетевых коммуникаций. Для самоконтроля и закрепления студентами материала после каждой лекции приведен список контрольных вопросов.

Посредством данного конспекта лекций можно получить подробные инструкции по функционированию практически всех наиболее используемых программных пакетов, в том числе текстовых, табличных, графических редакторов, систем управления базами данных.

Лекция №1

Тема: Информация, информационные процессы и информационное общество
Термин «информатика» (от фр. information — информация + automatique — автоматика) означает «информационная автоматика». Широко распространен также англоязычный вариант этого термина Computer science — компьютерная наука.
Информатика — это наука, изучающая структуру и общие свойства информации, а также закономерности и методы ее создания, хранения, поиска, передачи и преобразования с использованием компьютерных технологий.
Выделение информатики как самостоятельной сферы человеческой деятельности связано, в первую очередь, с развитием компьютерной техники. 
В 1978 г. Международный научный конгресс официально закрепил за понятием «информатика» области, связанные с разработкой, созданием, использованием и материально-техническим обслуживанием систем обработки информации, включая компьютеры и их программное обеспечение, а также организационные, коммерческие, административные и социально-политические аспекты компьютеризации — массового внедрения компьютерной техники во все области жизни людей.
Информатика — комплексная научная дисциплина с широчайшим диапазоном применения. Ее приоритетными направлениями являются:
· теория информации, изучающая процессы, связанные с передачей, приемом, преобразованием и хранением информации;
· разработка вычислительных систем и программного обеспечения;
· математическое моделирование, методы вычислительной и прикладной математики и их применение к фундаментальным и прикладным исследованиям в различных областях знаний;
· методы искусственного интеллекта, моделирующие методы логического и аналитического мышления в интеллектуальной деятельности человека (логический вывод, обучение, понимание речи, визуальное восприятие и др.);
· системный анализ, изучающий методологические средства, используемые для подготовки и обоснования решений по сложным проблемам различного характера;
· биоинформатика, изучающая информационные процессы в биологических системах;
· социальная информатика, изучающая процессы информатизации общества;
· методы машинной графики, анимации, средства мультимедиа;
· телекоммуникационные системы и сети, в том числе глобальные компьютерные сети, объединяющие все человечество в единое информационное сообщество;
· разнообразные приложения, охватывающие производство, науку, образование, медицину, торговлю, сельское хозяйство и другие виды хозяйственной и общественной деятельности.
В нашей стране трактовка термина «информатика» утвердилась с момента принятия соответствующего решения в 1983 г. на сессии ежегодного собрания Академии наук СССР об организации нового отделения информатики, вычислительной техники и автоматизации. Информатика трактовалась как «...комплексная научная и инженерная дисциплина, изучающая все аспекты разработки, проектирования, создания, оценки, функционирования основанных на ЭВМ систем переработки информации, их применения и воздействия на различные области социальной практики».
Методы информатики применимы всюду, где существует возможность описания объекта, явления, процесса с помощью информационных моделей, поэтому информатика нацелена на разработку общих методологических принципов построения информационных моделей.
Технические средства, или аппаратура компьютеров, в английском языке обозначаются словом «Hardware», которое буквально переводится как «твердые изделия» или «железо».
Программные средства — совокупность всех программ, используемых компьютерами, и область деятельности по их созданию и применению. Для обозначения программных средств используется слово «Software» (буквально — мягкие изделия или программное обеспечение), которое подчеркивает равнозначность самой машины и программного обеспечения, а также способность программного обеспечения модифицироваться, приспосабливаться и развиваться.
Для обозначения алгоритмических средств применяют термин «Brainware» (от англ. brain — интеллект).
Программированию задачи всегда предшествует разработка способа ее решения в виде последовательности действий, ведущих от исходных данных к искомому результату, иными словами, разработка алгоритма решения задачи.
Роль информатики в развитии общества чрезвычайно велика. С ней связано начало революции в области накопления, передачи и обработки информации. Эта революция, следующая за революциями в овладении веществом и энергией, затрагивает и коренным образом преобразует не только сферу материального производства, но и интеллектуальную, духовную сферы жизни общества, формирует информационную культуру общества.
Принципы всеобщего энергоинформационного взаимодействия в природе были известны человеку разных исторических эпох. В первую очередь, это были наблюдения и накопление информации об окружающем мире. Собранные знания и опыт человечество использовало для защиты и выживания в сложных условиях, для создания орудий труда. Большие объемы разнообразных накопленных сведений способствовали развитию научно-технического прогресса, с помощью которого люди научились управлять веществом и различными видами энергии. Но и сегодня, как и раньше, кроме вещества и энергии огромную роль в жизни человечества играет еще одна составляющая — информация, неразрывно связанная с ними.
Информация — это совокупность разнообразных данных, сведений, сообщений, знаний, умений и опыта, необходимых кому-либо.
Длительное время ею владели и пользовались лишь отдельные представители цивилизации, устанавливая собственную власть и могущество. Сегодня информация имеет общественное значение — это огромные публичные библиотеки, хранящие знания о литературе, искусстве, медицине, образовании, достижениях научной мысли в технике; видео- и аудио-теки; всемирная информационная компьютерная сеть. Информация так же, как вещество и энергия, стала предметом производства и распространения, обрела свойства и функции товара.
В широком смысле информация — это общенаучное понятие, включающее в себя обмен сведениями между людьми, обмен сигналами между живой и неживой природой, людьми и устройствами.
Наряду с понятием «информация» в информатике часто употребляется понятие «данные».
Данные — это результаты наблюдений над объектами и явлениями, которые по каким-то причинам не используются, а только хранятся. Как только данные начинают использовать в каких-либо практических целях, они превращаются в информацию.
Исходя из этого можно определить информацию как «используемые данные».

С помощью органов чувств люди воспринимают информацию, осмысливают ее и на основании своего опыта, имеющихся знаний, интуиции принимают определенные решения. Эти решения воплощаются в реальные действия, которые в разной степени преобразуют окружающий мир.
Информационные процессы протекают не только в человеческом обществе, но и в растительном мире. Клетка любого растения воспринимает изменения внешней среды (температуру, влажность, время суток) и соответствующим образом реагирует на них. Аналогичные, но уже более сложные процессы происходят и в животном мире, представители которого воспринимают информацию головным и спинным мозгом. Степень развития мозга определяет реакцию животного на поступающие сообщения. 
В человеческом обществе, в растительном и животном мире постоянно протекает великое множество информационных процессов, в которых люди, животные и растения участвуют в соответствии со своими возможностями. Это то, что отличает живую природу от неживой, у которой отсутствуют органы восприятия и обработки сигналов внешней и внутренней среды. Здесь изменения могут происходить только в результате физического или химического воздействия, а не информационного процесса.
С середины XX века интенсивность информационных процессов существенно увеличилась. Лавинообразный поток информации, хлынувший на человека, уже не воспринимается в полном объеме; ориентироваться в нем становится все труднее и труднее. Подчас оказывается проще заново создать какой-либо продукт, нежели разыскивать аналог, сделанный ранее. Встречным процессом является постоянное обновление и совершенствование способов, помогающих человеку воспринимать, преобразовывать, хранить и использовать информацию.
На заре цивилизации человеку было достаточно элементарных знаний и первобытных навыков. По мере развития общества участие в информационных процессах требовало уже не только индивидуальных, но также обобщенных знаний и опыта, способствующих правильной переработке информации и принятию необходимых решений. Для этого человеку понадобились различные устройства. Этапы появления средств и методов обработки информации, вызвавших кардинальные изменения в обществе, определяются как информационные революции.
Первая информационная революция связана с изобретением письменности, обусловившей гигантский качественный и количественный скачок в развитии цивилизации. Появилась возможность накопления знаний и их передачи последующим поколениям. С позиций информатики это можно оценить как появление средств и методов накопления информации.
Вторая информационная революция (середина XVI века) связана с изобретением книгопечатания, изменившего человеческое общество, культуру и организацию деятельности самым радикальным образом. Человек не просто получил новые средства накопления, систематизации, тиражирования информации. Массовое распространение печатной продукции сделало доступными культурные ценности, открыло возможность самостоятельного и целенаправленного развития личности. С точки зрения информатики, значение этой революции в том, что она выдвинула качественно новый способ хранения информации.
Третья информационная революция (конец XIX века) связана с изобретением электричества, благодаря которому появились телеграф, телефон, радио, позволяющие оперативно передавать и накапливать информацию в любом объеме. Этот этап важен для информатики, прежде всего тем, что ознаменовал появление средств информационной коммуникации.
Четвертая информационная революция (70-е годы XX столетия) связана с изобретением микропроцессорной технологии и появлением персонального компьютера. Произошел окончательный переход от механических и электрических средств преобразования информации к электронным, что привело к миниатюризации всех узлов, приборов, машин и появлению программно-управляемых устройств и процессов. На микропроцессорах и интегральных схемах создаются компьютеры, компьютерные сети, системы передачи данных (информационные коммуникации) и т. д.
Толчком к четвертой информационной революции послужило изобретение в середине 40-х годов электронно-вычислительной машины (ЭВМ). Дальнейшие работы по совершенствованию ее элементной базы т. е. частей, ее составляющих, обусловили появление микропроцессорных технологий, а затем и персонального компьютера. Для более наглядного представления о связи этих процессов рассмотрим и сопоставим достижения в области вычислительной техники, в результате которых происходила смена поколений компьютеров.
1-е поколение (с середины 40-х годов).

Элементная база — электронные лампы. ЭВМ отличаются большими габаритами, большим потреблением энергии, малой скоростью действия, низкой надежностью, программирование ведется в кодах.
2-е поколение (с конца 50-х годов).

Элементная база — полупроводниковые элементы. По сравнению с ЭВМ предыдущего поколения улучшены все технические характеристики. Для программирования используются алгоритмические языки.
3-е поколение (с середины 60-х годов).

Элементная база — интегральные схемы, многослойный печатный монтаж. Резкое снижение габаритов ЭВМ, повышение их надежности, увеличение производительности. Доступ с удаленных терминалов.
4-е поколение (с конца 70-х годов по настоящее время). Элементная база — микропроцессоры, большие интегральные схемы. Улучшены технические характеристики. Массовый выпуск персональных компьютеров. Направления развития — мощные многопроцессорные вычислительные системы с высокой производительностью; создание дешевых микроЭВМ. Опытные разработки интеллектуальных компьютеров. Внедрение во все сферы компьютерных сетей и их объединение, распределенная обработка данных, повсеместное использование компьютерных информационных технологий.
Таким образом, появление нового типа ЭВМ было обусловлено изобретением новой элементной базы. С позиций информатики четвертую информационную революцию можно связать с появлением ЭВМ 4-го поколения — персонального компьютера, с успехом позволяющего решать проблему хранения и передачи информации на качественно новом уровне. Информационная революция, произошедшая в 70-х годах, привела к тот, что человеческая цивилизация в конце XX столетия оказалась в состоянии перехода от индустриальной фазы своего развития к информационной. 
Индустриальное общество ориентировано в первую очередь на развитие промышленности, совершенствование средств производства, усиление системы накопления и контроля капитала.
Переход к индустриальному обществу протекал одновременно во многих странах мира и был связан со второй промышленной революцией, результаты которой особенно отчетливо проявились в середине XX столетия. Важнейшую роль в подготовке этой революции сыграли успехи естествознания конца XIX — начала XX века: как правило, ее начало связывают с открытием электрона, радия, превращением химических элементов, созданием теории относительности и квантовой теории. Огромное практическое влияние оказало на развитие промышленности изобретение электричества и радио.
Вторая промышленная революция, часто называемая научно-технической, ознаменовала полную перестройку технической базы и технологии производства. Вскоре этот процесс распространился и на другие сферы: сельское хозяйство, транспорт, связь, медицину, образование. 
Чтобы получить исчерпывающее представление об индустриальном обществе, необходимо ответить на вопрос, что такое промышленность, что она дает человечеству, что потребляет. Как правило, промышленность подразделяется на две отрасли — добывающую и обрабатывающую, в задачу которых входит обеспечение человечества необходимым сырьем, средствами производства и предметами потребления. В индустриальном обществе большую роль играет процесс нововведений в производстве, т. е. внедрение последних достижений научно-технической мысли: изобретений, идей, предложений. В последнее время этот процесс получил название инновационного.
Индустриальное общество — общество, определяемое уровнем развития промышленности, ее технической базой.
В информационном обществе деятельность как отдельных людей, так и коллективов все в большей степени будет зависеть от их информированности и способности эффективно использовать имеющуюся информацию. Известно, что прежде чем предпринять какие-то действия, необходимо провести работу по сбору и переработке информации, ее осмыслению и анализу, и наконец выдвижению наиболее рационального решения. Для этого требуется обработка больших объемов информации, что подчас не под силу человеку без привлечения специальных технических средств.
В информационном обществе использование компьютеров во всех сферах человеческой деятельности обеспечит доступ к надежным источникам информации, избавит людей от рутинной работы, ускорит принятие оптимальных решений, автоматизирует обработку информации в производственной и социальной сферах. В результате движущей силой развития общества должно стать производство информационного, а не материального продукта. Что же касается материального продукта, то он станет более «информационноемким», и его стоимость будет в значительной степени зависеть от объема допущенных в его структуре инноваций, от дизайнерского решения, от качества маркетинга.
В информационном обществе изменится не только производство, но и весь уклад жизни, система ценностей, возрастет значимость культурного досуга. По сравнению с индустриальным обществом, где все направлено на производство и потребление товаров, в информационном обществе интеллект и знания — это средство и продукт производства, что. в свою очередь, приведет к увеличению доли умственного труда. От человека потребуется способность к творчеству, возрастет спрос на знания. Материально-технической основой информационного общества станут различного рода системы на базе компьютерной техники и компьютерных сетей, информационной технологии, телекоммуникационной связи.
Информационное общество — общество, в котором большинство работающих заняты производством, хранением, переработкой, продажей и обменом информацией.
В конце XX века созданная теоретиками картина информационного общества постепенно приобретает зримые очертания. Прогнозируется превращение всего мирового пространства в единое компьютеризированное и информационное сообщество людей, проживающих в квартирах и коттеджах, оснащенных всевозможными электронными приборами и компьютеризированными устройствами. Деятельность людей будет сосредоточена, главным образом, на обработке информации, а производство энергии и материальных продуктов будет возложено на машины.
На сегодняшний день в мире накоплен громадный информационный потенциал, которым люди не могут воспользоваться в полной мере в силу ограниченности своих возможностей. Эта ситуация, получившая название информационного кризиса, поставила общество перед необходимостью поиска выхода из создавшегося положения. Внедрение современных средств переработки и передачи информации в различные сферы деятельности послужило началом эволюционного перехода от индустриального к информационное обществу. Этот процесс называется информатизацией. Для того чтобы понять роль этого процесса в истории, можно провести аналогию с понятием «индустриализация», означавшим переход от аграрного общества к индустриальному.
Приведем более  полное определение  информатизации,  опираясь на  формулировку, данную в  законе Российской Федерации «Об информации, информатизации и защите информации», принятого Государственной Думой 25 января 1995 года.
Информатизация — процесс, при котором создаются условия, удовлетворяющие потребностям любого человека в получении необходимой информации.
Сегодня в любой стране в той или иной мере происходит процесс информатизации. Одни страны уже стоят на пороге информационного общества, другим предстоит еще долгий путь. Это зависит от многих объективных факторов, к числу которых можно отнести: экономическую и политическую стабильность, уровень развития индустрии страны, наличие государственной программы перехода и еще множество других факторов.
Информатизация общества является одной из закономерных примет современного социального прогресса. Сегодня термин «информатизация» решительно вытесняет широко используемый до недавнего времени термин «компьютеризация». При внешней похожести этих понятий они имеют существенное различие.
При компьютеризации общества основное внимание уделяется внедрению и развитию технической базы — компьютеров, обеспечивающих оперативное получение результатов переработки информации и ее накопление.
При информатизации общества основное внимание уделяется комплексу мер, направленных на обеспечение полного использования достоверного, исчерпывающего и оперативного знания во всех видах человеческой деятельности.
Таким образом, информатизация общества является более широким понятием, нежели компьютеризация. Акцент в нем делается не столько на технические средства, сколько на сущности и цели социально-технического прогресса в целом. Компьютеры — это только базовая техническая составляющая процесса информатизации общества.
Результатом процесса информатизации является создание информационного общества, в котором главную роль играют интеллект и знания. Для каждой страны ее движение от индустриального этапа развития к информационном) определяется степенью информатизации общества. Значимость обеспечения безопасности государства в информационной сфере сформулирована в принятой в сентябре 2000 г. «Доктрине информационной безопасности Российской Федерации».
В Российской Федерации принят ряд указов, постановлений, таких как «Об авторском праве и смежных правах», «О правовой охране программ для ЭВМ и баз данных», «О правовой охране топологий интегральных схем».
Контрольные вопросы

1. Что означает термин «информатика»?
2. Какие сферы человеческой деятельности затрагивает информатика?
3. Назовите составные части информатики.
4. Является ли информатика наукой или прикладной дисциплиной?
5. Чем отличаются понятия «информация» и «данные»?
6. Что такое информационный процесс? Приведите примеры.
7. Дайте краткую характеристику поколений ЭВМ.
8. Что послужило отправной точкой для перехода от индустриального общества к информационному?
9. Что входит в понятие «информационная безопасность»?
10. Что входит в понятие «информационная культура»?
11. Является ли наше общество информационным? Как вы представляете информационное общество?
12. Чем отличаются понятия «компьютеризация» и «информатизация»?
13. Всегда ли потеря информации является результатом злого умысла?
Лекция №2

Тема: Технология обработки информации, управления базами данных; компьютерные коммуникации
Одним из основных направлений, по которому осуществляется информатизация общества, является повсеместное использование информационных систем (ИС) и информационных технологий (ИТ). Без этого невозможен переход от индустриального общества к информационному.
Введем базовое с точки зрения информатики понятие «система».
Система — любой объект, который одновременно рассматривается и как единое целое, и как совокупность разнородных объектов, объединенных для достижения определенного результата.
Системы различаются между собой как по составу, так и по цели функционирования. Например, системой является образовательное учреждение, коммерческая фирма, автомобиль, компьютер и еще множество различных объектов, которые в зависимости от цели можно рассматривать и как единое самостоятельное целое, и как совокупность нескольких объектов, взаимодействующих между собой.
Информационные системы обеспечивают сбор, хранение, обработку, поиск и выдачу информации.
В широком смысле информационной системой можно назвать любую организационную структуру, задача которой состоит в работе с информацией. Примеры таких структур: библиотека, справочная служба железных дорог, пресса (редакция газеты, телецентр, радиостудия). В этом смысле информационными системами являются все подразделения управленческой структуры предприятия: бухгалтерия, отдел кадров, отдел научно-технической информации и др. Все эти службы существовали и до появления компьютеров, существуют и сейчас. Разница заключается в том, что раньше они использовали «бумажные» технологии работы с информацией, простые средства механизации обработки данных, а сейчас все шире используют компьютеры. В дальнейшем речь будет идти только о компьютерных информационных системах.
Информационная система — взаимосвязанная совокупность средств, методов и персонала, участвующих в обработке информации.
В работе ИС на равных участвуют как технические и программные средства, так и человек. Только в результате их взаимодействия возможна обработка первичной информации и получение информации нового качества.
Любая ИС может действовать по правилам разомкнутой или замкнутой системы управления.
В разомкнутой ИС получаемая потребителем информация используется произвольно. От потребителя в информационную систему ничего не поступает. В этом случае говорят о работе системы в автономном разомкнутом режиме, когда цель ее функционирования не определяется потребителем. Примером работы разомкнутой ИС служит компьютеризированная справочная библиотечная система каталогов, которая обеспечивает любого читателя информацией по интересующей его тематике, или справочная система аэропорта (вокзала), информирующая пассажиров о вылете самолетов.
В замкнутой ИС напротив, существует тесная связь между ее структурой и потребителем. В этом случае ИС ориентирована на конкретного потребителя и на его цели, что достигается за счет введения в ее структуру канала обратной связи, которому передается реакция потребителя на полученную им информацию. Например, идея замкнутой ИС воплощена при организации работы железнодорожной кассы. Сначала кассир обеспечивается необходимой информацией о наличии билетов. И как только очередной билет продан, кассир вводит сообщение об этом в компьютер. Соответствующая программа производит отметку о проданном билете. В замкнутой системе обратная связь от потребителя реализована в виде сведений о проданных билетах.

Многочисленные и разнообразные ИС, которые существуют сегодня, можно классифицировать по разным признакам.

По используемой технической базе различают ИС:

· простейшие, работающие на одном компьютере. Вся информация сосредоточена в памяти этой машины, и на ней же функционирует все программное обеспечение системы;

· на базе локальной сети. В такой системе информация может передаваться по сети между разными пользователями; разные части общедоступных данных могут храниться на разных компьютерах сети;

· на базе глобальных компьютерных сетей. Все известные службы Интернета можно рассматривать как таковые. Наиболее масштабной из них является World Wide Web. Имеется также множество так называемых корпоративных ИС.

По назначению, т. е. по выполняемым функциям, различают ИС:

· информационно-справочные, или информационно-поисковые, — наиболее старый и традиционный вид ИС. Основная цель использования таких систем — оперативное получение ответов на запросы пользователей в диалоговом режиме. Характерным свойством информационно-поисковых систем (ИПС) является большой объем хранимых данных, их постоянная обновляемость. Обычно пользователь желает получить ответ на свой запрос быстро, поэтому качество системы во многом определяется скоростью поиска данных и выдачи ответа. При работе ИПС не используются сложные методы обработки данных. Хранилище информации, с которой работает ИПС, называется базой данных. Примером справочной системы является ИПС крупной библиотеки, позволяющая определить наличие в библиотеке нужной книги или произвести подборку литературы по заданной тематике. Поисковые серверы Интернета — это информационно-справочные системы сетевых ресурсов;

· управляющие системы, основное назначение которых — выработка управляющих решений. Управляющие системы бывают полностью автоматическими или автоматизированными:

· системы автоматического управления (САУ), работающие без участия человека. Это системы управления техническими устройствами, производственными установками, технологическими процессами;
· автоматизированные системы управления (АСУ), которые можно назвать человекомашинными системами. В них компьютер выступает в роли помощника человека-управляющего. В АСУ задача компьютера состоит в оперативном предоставлении человеку необходимой информации для принятия решения. При этом компьютер может выполнять достаточно сложную обработку данных на основании заложенных в него математических моделей. Это могут быть технологические или экономические расчеты;

· обучающие системы на базе ЭВМ, простейшим вариантом которых является обучающая программа на ПК, с которой пользователь работает в индивидуальном режиме. Существует множество таких программ практически по всем курсам профессионального обучения. В локальной сети можно организовывать обучение с элементами взаимодействия учащихся между собой, используя соревновательную форму или форму деловой игры;

· системы дистанционного обучения, работающие в глобальных сетях, — наиболее сложные и масштабные обучающие системы. Дистанционное образование называют образованием XXI в. Уже существуют дистанционные отделения во многих ведущих вузах страны, формируется международная система дистанционного образования. Такие системы открывают доступ к качественному образованию для всех людей, независимо от их места жительства, возраста, возможных физических ограничений. Высокоскоростные системы связи в сочетании с технологией мультимедиа позволяют организовывать обучение в режиме реального времени (online), проводить дистанционные лекции, семинары, конференции, принимать зачеты и экзамены;

· экспертные системы — системы, основанные на моделях зна​ний из определенных предметных областей. Экспертные системы относятся к разделу информатики, который называется «Искусственный интеллект». Экспертная система заключает в себе знания высококвалифицированного специалиста в определенной предметной области и используется для консультаций, помощи в принятии сложных решений, решения плохо формализуемых за​дач. Примерами задач, которые решаются с помощью экспертных систем, являются установление диагноза болезни, определение причин неисправности сложной техники (например, космического корабля), выдача рекомендаций по ликвидации неисправности, определение вероятных последствий принятого управляющего решения и т. д.

Рассмотрим, как могут быть реализованы функции информационной системы.

Информация является одним из самых ценных ресурсов общества наряду с такими природными богатствами, как нефть, газ, полезные ископаемые и др. Следовательно, процесс переработки информации по аналогии с процессом переработки материальных ресурсов можно определить как технологию (от гр. techne — искусство, мастерство, умение).

Технология материального производства определяется совокупностью средств и методов обработки, изготовления, изменения состояния, свойств, формы сырья или материала. Технология изменяет качество или первоначальное состояние материала/

Информационная технология — совокупность средств и методов обработки и передачи первичной информации для получения информации нового качества о состоянии объекта, процесса или явления.
Информационные ресурсы — это идеи человечества и указания по реализации этих идей, накопленные в форме, позволяющей их воспроизводство (книги, статьи, патенты, диссертации, научно-исследовательская и опытно-конструкторская документации, технические переводы, данные о передовом производственном опыте и др.).

Информационные ресурсы (в отличие от всех других видов ресурсов — трудовых, энергетических, минеральных и т. д. ) растут тем быстрее, чем больше их расходуют.

Цель информационной технологии — производство информации для ее последующего анализа и принятия на его основе решения по выполнению какого-либо действия.

До второй половины XIX в. существовала «ручная» информационная технология, инструментарий которой составляли перо, чернильница, бухгалтерская книга.

С конца XIX в. применялась механическая технология, инструментарий которой составляли пишущая машинка, телефон, фо​нограф, почта.

В 40 — 60-е гг. XX в. использовалась электрическая технология, инструментарий которой составляли большие ЭВМ и соответствующее программное обеспечение, электрические пишущие машинки, копировальные аппараты, портативные магнитофоны.

С начала 1970-х гг. внедряется электронная технология, основным инструментарием которой становятся большие ЭВМ и создаваемые на их базе автоматизированные системы управления,
С середины 1980-х гг. появилась компьютерная технология, основным инструментарием которой является персональный компьютер с большим количеством стандартных программных продуктов разного назначения.

Рассмотрим соотношение между информационными технологией и системой.

Информационная технология представляет собой процесс, состоящий из четко регламентированных правил выполнения различных операций с данными, хранящимися в компьютере.

Информационная система — это среда, равноправными элементами которой являются: персонал, компьютеры, компьютерные сети, программные продукты, базы данных, различного рода технические и программные средства связи и т.д.
Реализация функций ИС не возможна без знания ориентированной на нее информационной технологии. Информационная технология может существовать и вне сферы ИС.
Для того чтобы рассмотреть участие информации в информационном процессе, необходимо ввести количественные характеристики информации, т.е. научиться ее измерять.
В теоретической информатике информация рассматривается как знания, т.е. процесс систематического научного познания окружающего мира приводит к накоплению информации в виде знаний (научных теорий, фактов и т.д.).
Процесс познания можно наглядно изобразить в виде расширяющегося круга знания (такой способ придумали еще древние греки). Вне этого круга лежит область незнания, а окружность является границей между знанием и незнанием. Парадокс состоит в том, что чем большим объемом знаний обладает человек и чем шире круг его знаний, тем больше он ощущает недостаток знаний и тем больше граница его незнания, мерой которого в этой модели является длина окружности.
Например, объем знаний выпускника школы гораздо больше, чем объем знаний первоклассника или пятиклассника, однако и граница его незнания также существенно больше. Действительно, первоклассник совершенно ничего не знает о законах физики, химии или экономики и его это не смущает, тогда как выпускник школы, например, при подготовке к экзамену по физике может обнаружить, что есть законы, которых он не знает или не понимает. Можно считать, что ученик, получая информацию, уменьшает неопределенность знания (расширяет круг знания). Подход к информации как к мере уменьшения неопределенности знания позволяет количественно измерять информацию.

Контрольные вопросы
1. Дайте определение информационной системы.
2. Перечислите типы информационных систем.
3. Что такое разомкнутая ИС? Приведите примеры.
4. Что такое замкнутая ИС?
5. Сформулируйте цели информационной технологии.
6. Возможна ли ИС без применения информационной технологии?
7. Какие процессы происходят в ИС?
8. Приведите как можно больше примеров различных видов информационных технологий.
Лекция №3

Тема: Архитектура персонального компьютера, структура вычислительных систем, программное обеспечение вычислительной техники
Первая вычислительная машина, способная хранить программу в своей памяти, разрабатывалась в 1943—1948 гг. в США под руководством Джона Мочли и Преснера Экерта.
В 1945 г. к работе был привлечен знаменитый математик Джон фон Нейман, который сформулировал общие принципы функционирования универсальных вычислительных устройств.
Первый компьютер, в котором были полностью реализованы эти принципы, был построен в 1949 г. английским исследователем Морисом Уилксом. Изменяется элементная база, компьютеры становятся все более и более мощными, но до сих пор большинство из них соответствуют тем принципам, которые изложил в своем докладе в 1945 г. Джон фон Нейман
Принципы фон Неймана
Устройства компьютера. В состав компьютера должны входить следующие устройства:
· арифметико-логическое устройство, выполняющее арифметические и логические операции;
· устройство управления, которое организует процесс выполнения программ;
· запоминающее устройство, или память, для хранения программ и данных;

•
внешние устройства для ввода-вывода информации.

В современных компьютерах это:
· память (запоминающее устройство — ЗУ), состоящая из пронумерованных ячеек;
· процессор, включающий в себя устройство управления (УУ) и арифметико-логическое устройство (АЛУ);
· устройство ввода;
· устройство вывода.
Эти устройства соединены между собой каналами связи, по которым передается информация. 
Функции памяти:
•
прием информации из других устройств;
· запоминание информации;
· выдача информации по запросу в другие устройства машины.
Функции процессора:
· обработка данных по заданной программе путем выполнения арифметических и логических операций;
· программное управление работой устройств компьютера.
Одна часть процессора, которая выполняет команды, называется арифметико-логическим устройством, а другая его часть, выполняющая функции управления устройствами, — устройством управления. Обычно эти устройства выделяются чисто условно, конструктивно они не разделены.
Принцип программного управления. Программа состоит из набора команд, выполняющихся процессором автоматически в определенной последовательности.
Процессор исполняет программу автоматически, без вмешательства человека.
Принцип однородности памяти. Программы и данные хранятся в одной и той же памяти, поэтому компьютер не различает, что хранится в данной ячейке памяти — число, текст или команда. Над командами можно выполнять такие же действия, как и над данными.
Принцип адресности. Структурно основная память состоит из пронумерованных ячеек. Процессору в произвольный момент времени доступна любая ячейка.
Память компьютера должна состоять из некоторого числа пронумерованных ячеек, в каждой из которых могут находиться или обрабатываемые данные, или инструкции программ. Все ячейки памяти должны быть одинаково легко доступны для других устройств компьютера.
Аппаратная реализация компьютера
Обычно настольные компьютеры состоят из трех частей (блоков): системного блока; клавиатуры; монитора.
Компьютеры выпускаются также в портативном и карманном исполнении.
Системный блок является главной составляющей компьютера, в нем располагаются все основные узлы:
· электронные схемы, управляющие работой компьютера (микропроцессор, оперативная память, контроллеры устройств и т.д.), расположенные на системной плате;
· блок питания, преобразующий электропитание сети в постоянный ток низкого напряжения, подаваемый на электронные схемы компьютера;
· накопители (или дисководы) для гибких магнитных и лазерных дисков, используемые для чтения и записи на гибкие магнитные диски (дискеты), и лазерные диски CD-R, CD-RW;
 • накопитель на жестком магнитном диске, предназначенный для чтения и записи на несъемный жесткий магнитный диск (винчестер) и другие устройства.
Процессор (микропроцессор)
Центральный процессор {CPU— Central Processing Unit), или микропроцессор, — это основной функциональный компонент компьютера, который выполняет арифметические и логические операции, заданные программой, управляет вычислительным процессом и координирует работу всех устройств компьютера.
Микропроцессор является «мозгом» компьютера. Он осуществляет дополнение программ, работающих на компьютере, и управляет работой остальных устройств компьютера. Скорость его работы во многом определяет быстродействие компьютера. В IBM PC используются микропроцессоры, разработанные фирмой Intel, а иногда — совместимые с ними микропроцессоры других фирм.
Важнейшей характеристикой процессора, определяющей его быстродействие, является его частота, т.е. число элементарных операций, производимых процессором за 1 с. 
Другой характеристикой процессора, влияющей на его производительность, является разрядность. Разрядность процессора определяется числом двоичных разрядов, которые процессор обрабатывает за один такт. 
Производительность процессора зависит от особенностей архитектуры (наличие кэш-памяти и др.). Производительность процессора нельзя вычислить, она определяется в процессе тестирования по скорости выполнения процессором определенных операций в какой-либо программной среде.
Оперативная память
Оперативная память (ОЗУ) — память с произвольным доступом — это быстрое запоминающее устройство не очень большого объема, непосредственно связанное с процессором и предназначенное для записи, считывания и хранения выполняемых программ и данных, обрабатываемых этими программами.
Название «оперативная» память получила потому, что она работает очень быстро, так что процессору не приходится ждать при чтении данных из памяти или записи в память. Однако содержащиеся в ней данные сохраняются, пока компьютер включен; при выключении компьютера содержимое оперативной памяти стирается (за некоторыми исключениями).
Оперативная память (RAM — Random Access Memory — память с произвольным доступом) представляет собой множество ячеек, причем каждая ячейка имеет свой уникальный двоичный адрес (нумерация ячеек начинается с нуля). Каждая ячейка памяти имеет объем 1 байт, следовательно, максимальный объем адресуемой памяти для процессоров равен 4 294 967 296 байт = 4 194 304 Кбайт = - 4096 Мбайт = 4 Гбайт.
В персональных компьютерах величина адресного пространства процессора и величина фактически установленной оперативной памяти практически всегда отличаются. Хотя объем адресуемой памяти может достигать 4 Гбайт, величина фактически установленной оперативной памяти может быть значительно меньше, например «всего» 512 Мбайт. Кроме оперативной памяти существуют следующие типы внутренней памяти.
Устройства ввода информации
Клавиатура. Клавиатура компьютера— устройство для ввода информации в компьютер и подачи управляющих сигналов. Оно содержит стандартный набор клавиш печатающей машинки и некоторые дополнительные клавиши: управляющие клавиши, функциональные клавиши, клавиши управления курсором, а также малую цифровую клавиатуру.
Курсор — светящийся символ на экране монитора, указывающий позицию, на которой будет отображаться следующий вводимый с клавиатуры знак. Все символы, набираемые на клавиатуре, немедленно отображаются на мониторе в позиции курсора.
Стандартная клавиатура имеет 101 клавишу и подключается к специальному разъему на системном блоке.
Манипуляторы. Манипуляторы (мышь, джойстик, трекбол, тач-пад, дигитайзер) — это специальные устройства, используемые для управления курсором.
Мышь имеет вид небольшой коробки, полностью помещающейся на ладони. Мышь связана с компьютером кабелем через специальный блок — адаптер, и ее движения преобразуются в соответствующие перемещения курсора по экрану дисплея. В оптико-механических манипуляторах основным функциональным элементом является массивный шар (металлический, покрытый резиной). У мыши он вращается при перемещении ее корпуса по горизонтальной поверхности, а у трекбола — вращается непосредственно рукой.
Манипуляторы могут подключаться к компьютеру тремя различными способами: с использованием последовательного порта СОМ, специального маленького круглого 5-контактного разъема PS/2 и универсального USB-порта.
Джойстик — обычно это стержень-ручка, отклонение которой от вертикального положения приводит к передвижению курсора в соответствующем направлении по экрану монитора. 
Трекбол — небольшая коробка с шариком, встроенным в верхнюю часть его корпуса. Пользователь рукой вращает шарик и перемещает соответственно курсор.
Тачпад (сенсорная панель) представляет собой панель прямоугольной формы, чувствительную к нажатию пальцев.
 Дигитайзер — устройство для преобразования готовых изображений (чертежей, карт) в цифровую форму. Дигитайзер представляет собой плоскую панель — планшет, располагаемую на столе, и специальный инструмент — перо, с помощью которого указывается позиция на планшете. При перемещении пера по планшету фиксируются его координаты в близко расположенных точках, которые затем преобразуются в компьютере в требуемые единицы измерения.
Сканер. Сканер используется для оптического ввода в компьютер и преобразования в цифровую форму изображений (фотографий, рисунков, слайдов), а также текстовых документов.
Существуют планшетные и ручные сканеры. Планшетные сканеры могут поставляться вместе со специальным слайд-модулем, предназначенным для сканирования слайдов.

Цифровые камеры и ТВ-тюнеры. В последние годы все большее распространение получают цифровые камеры (видеокамеры и фотоаппараты). Цифровые камеры позволяют получать видеоизображение и фотоснимки непосредственно в цифровом (компьютерном) формате.
Цифровые видеокамеры могут быть постоянно подключены к компьютеру и обеспечивать запись видеоизображения на жесткий диск или его передачу по компьютерным сетям.

TV-тюнеры — видеоплаты, превращающие компьютер в телевизор.
Устройства вывода информации
Монитор. Это устройство визуального отображения информации (в виде текста, таблиц, рисунков, чертежей и т.д.).
Монитор является универсальным устройством вывода информации и подключается к видеокарте, которая устанавливается в слот расширения системной платы в системном блоке.
Мониторы на электронно-лучевой трубке (ЭЛТ) используется в настольных компьютерах. Мониторы могут иметь различный размер экрана. Размер диагонали экрана измеряется в дюймах и обычно составляет 14, 15, 17 и более дюймов. Размер экрана определяет разрешающую способность (число цветовых точек по вертикали и горизонтали) монитора в стандартном режиме: 14 дюймов — 640x480; 15 дюймов — 800x600; 17 дюймов — 1024x768.
Основной элемент такого монитора — электронно-лучевая трубка. Изображение на экране монитора создается пучком электронов, излучаемых электронной пушкой.
Жидкокристаллические (ЖК) мониторы все шире используются наряду с традиционными ЭЛТ-мониторами. Жидкие кристаллы — это особое состояние некоторых органических веществ, в котором они обладают текучестью и свойством образовывать пространственные структуры, подобные кристаллическим. Жидкие кристаллы могут изменять свою структуру и светооптические свойства под действием электрического напряжения. Меняя с помощью электрического поля ориентацию групп кристаллов и используя введенные в жидкокристаллический раствор вещества, способные излучать свет под воздействием электрического поля, можно создавать высококачественные изображения, передающие более 15 млн цветовых оттенков.
Кроме монитора для получения качественного изображения важны и характеристики видеокарты.
Видеокарта — это электронная плата, которая обрабатывает видеоданные (текст и графику) и управляет работой дисплея. 
Принтер. Это печатающее устройство, которое осуществляет вывод из компьютера закодированной информации в виде печатных копий текста или графики. Существуют тысячи наименований принтеров, но основных видов принтеров три: матричный, лазерный и струйный.
Матричный принтер— это принтер ударного действия. Печатающая головка матричного принтера состоит из вертикального столбца маленьких игл (обычно 9 или 24), которые под воздействием магнитного поля выталкиваются из головки и ударяют по бумаге (через красящую ленту). Перемещаясь, печатающая головка оставляет на бумаге строку символов. Недостатками этих недорогих принтеров являются их шумная и медленная работа, а также невысокое качество печати.
Лазерный принтер работает примерно так же, как копировальный аппарат. Компьютер формирует в своей памяти образ страницы текста и передает его принтеру. Информация о странице проецируется с помощью лазерного луча на вращающийся барабан со светочувствительным покрытием, меняющим электрические свойства в зависимости от освещенности.
Струйный принтер  генерирует символы в виде последовательности чернильных точек. Печатающая головка принтера имеет крошечные сопла, через которые на страницу выбрызгиваются быстросохнущие чернила. Эти принтеры требовательны к качеству бумаги. Цветные струйные принтеры создают цвета, комбинируя чернила четырех основных цветов: ярко-голубого, пурпурного, желтого и черного.
Принтер связан с компьютером при помощи кабеля, один конец которого вставляется своим разъемом в гнездо принтера, а другой — в порт принтера компьютера. Порт — это разъем, через который можно соединить процессор компьютера с внешним устройством. Каждый принтер обязательно имеет свой драйвер — программу, которая способна переводить (транслировать) стандартные команды печати компьютера в специальные команды, требующиеся для каждого принтера.
Плоттер. Плоттер (графопостроитель) — устройство, которое чертит графики, рисунки или диаграммы под управлением компьютера. Плоттеры используют для получения сложных конструкторских чертежей, архитектурных планов, географических и метеорологических карт, деловых схем. Плоттеры рисуют изображения с помощью пера.
Роликовые плоттеры прокручивают бумагу под пером, а планшетные плоттеры перемещают перо через всю поверхность горизонтально лежащей бумаги.
Устройства ввода-вывода информации
Звуковая карта. Это специальная электронная плата, которая позволяет записывать звук, воспроизводить и создавать его программными средствами с помощью микрофона, наушников, динамиков, встроенного синтезатора и другого оборудования. Звуковая карта содержит два преобразователя информации:
· аналого-цифровой, который преобразует непрерывные (т.е.аналоговые) звуковые сигналы (речь, музыку, шум) в цифровой двоичный код и записывает его на магнитный носитель;
· цифроаналоговый, выполняющий обратное преобразование сохраненного в цифровом виде звука в аналоговый сигнал, который затем воспроизводится с помощью акустической системы, синтезатора звука или наушников.
Область применения звуковых плат — компьютерные игры, обучающие программные системы, рекламные презентации, «голосовая почта» (voice mail) между компьютерами, озвучивание различных процессов, происходящих в компьютерном оборудовании, таких как отсутствие бумаги в принтере и т.п.
Модем. Это устройство для передачи компьютерных данных на большие расстояния по телефонным линиям связи.
Цифровые сигналы, вырабатываемые компьютером, нельзя напрямую передавать по телефонной сети, потому что она предназначена для передачи человеческой речи — непрерывных сигналов звуковой частоты. Модем обеспечивает преобразование цифровых сигналов компьютера в переменный ток частоты звукового диапазона, которое называется модуляцией, а также обратное преобразование, которое называется демодуляцией. Отсюда название устройства: модем — модулятор/демодулятор.
Модемы бывают внешние, выполненные в виде отдельного устройства, и внутренние, представляющие собой электронную плату, установленную внутри компьютера. Все модемы поддерживают и функции факсов.
Факс. Это устройство факсимильной передачи изображения по телефонной сети. Название «факс» произошло от слова «факсимиле» (от лат. fac simile — сделай подобное), означающего точное воспроизведение графического оригинала (подписи, документа и т.д.) средствами печати.
Как правильно работать на компьютере. Очень важная задача — правильно организовать рабочее место. Удачное расположение его компонентов, правильная поза при работе за компьютером позволят серьезно уменьшить неприятные последствия для здоровья.
Основные факторы вредного воздействия на здоровье человека при работе с ПК:
· сидячее положение в течение длительного времени;
· воздействие электромагнитного излучения монитора;
· утомление глаз, нагрузка на зрение;
· перегрузка суставов кистей;
· стресс при потере информации.
Контрольные вопросы

1. Какие основные классы компьютеров вам известны?
2. Как конструктивно выполнены современные процессоры?
3. Перечислите виды внутренней памяти.
4. Сравните устройства внешней памяти, выделите их достоинства и недостатки.
5. В чем заключается вредное воздействие монитора на человека?
6. Какие существуют типы принтеров и какие принципы печати в них используются?
7. Чем плоттер отличается от принтера?
8. Какие функции будут расширены в компьютерах пятого поколения?
9. Сформулируйте причины успеха персональных компьютеров.
10. В чем выражается ограниченность области применения персональных компьютеров?
11. Как бы вы скомплектовали компьютер для офиса, дома, магазина, туристической фирмы?
12. Перечислите факторы вредного воздействия на здоровье человека при работе с ПК.
13. Какие меры безопасности необходимо применить при работе с ПК?
Лекция №4

Тема: Операционные системы и оболочки

Программное обеспечение — неотъемлемая часть компьютерной системы. Сам по себе компьютер не обладает знаниями ни в одной области применения. Все эти знания сосредоточены в выполняемых на компьютерах программах. Программное обеспечение (ПО) современных компьютеров включает в себя миллионы программ — от игровых до научных.
В отличие от телефона, магнитофона или телевизора, осуществляющих только заранее заложенные в них функции, персональные компьютеры могут выполнять различные действия по обработке информации. Выражение «Компьютер сделал (подсчитал, нарисовал)» означает, что на компьютере была выполнена соответствующая программа.

Под программным обеспечением (Software) понимается совокупность программ, которые могут выполняться вычислительной системой.
К программному обеспечению относится также вся область деятельности по проектированию и разработке ПО:
· технология проектирования программ (например, нисходящее проектирование, структурное программирование и др.);
· методы тестирования программ;
· методы доказательства правильности программ;
· анализ качества работы программ, документирование программ;
· разработка и использование программных средств, облегчающих процесс проектирования программного обеспечения, и т.д.
Все программы можно разделить на три категории:
· системное программное обеспечение;
· пакеты прикладных программ;
· системы программирования.
Системное программное обеспечение
Данный класс программных продуктов тесно связан с типом компьютера и является его неотъемлемой частью. Системное программное обеспечение направлено:
· на создание операционной среды функционирования других программ;
· обеспечение надежной и эффективной работы самого компьютера и компьютерной сети;
· проведение диагностики и профилактики аппаратуры компьютера и компьютерных сетей;
· выполнение вспомогательных технологических процессов (копирование, архивирование, восстановление файлов программ и баз данных и т.д.).
Системное ПО ориентировано на квалифицированных пользователей — профессионалов в компьютерной области: системного программиста, администратора сети, прикладного программиста, оператора. Однако знание базовой технологии работы с этим классом программных продуктов требуется и рядовым пользователям персонального компьютера.
Системное программное обеспечение (System Software) — совокупность программ и программных комплексов для обеспечения работы компьютера и сетей ЭВМ.
Среди десятков тысяч системных программ особое место занимают операционные системы, которые обеспечивают управление ресурсами компьютера с целью их эффективного использования.
Важными классами системных программ являются также программы вспомогательного назначения — сервисное ПО, или утилиты (от лат. utilitas — польза), которые либо расширяют и дополняют соответствующие возможности операционной системы, либо решают самостоятельные важные задачи, такие как:
· программы контроля, тестирования и диагностики, которые используются для проверки правильности функционирования устройств компьютера и обнаружения неисправностей в процессе эксплуатации, указывают причину и место неисправности;

· программы-драйверы, которые расширяют возможности операционной системы по управлению устройствами ввода-вывода, оперативной памятью и т. д. С помощью драйверов возможно подключение к компьютеру новых устройств или нестандартное использование имеющихся;
· программы-упаковщики (архиваторы), которые позволяют записывать информацию на дисках более плотно, а также объединять копии нескольких файлов в один архивный файл;
· антивирусные программы, которые предназначены для предотвращения заражения компьютерными вирусами и ликвидации последствий заражения вирусами;
· программы оптимизации и контроля качества дискового пространства;
· программы восстановления информации, форматирования, защиты данных;
· коммуникационные программы, которые организуют обмен информацией между компьютерами;
· программы для управления памятью, которые обеспечивают более гибкое использование оперативной памяти;
· программы для записи CD-ROM, CD-RW и т.д.
Часть утилит входит в состав операционной системы, а другая часть функционирует независимо от нее, т.е. автономно.

Пакеты прикладных программ
Пакеты прикладных программ (ППП) служат программным инструментарием решения прикладных задач и являются самым многочисленным классом программных продуктов. В данный класс входят программные продукты, выполняющие обработку информации различных предметных областей.
Пакет прикладных программ — комплекс взаимосвязанных программ для решения задач определенного класса конкретной предметной области.
Выделим несколько классов ППП.
ППП автоматизированного проектирования. Программы этого класса предназначены для поддержки работы конструкторов и технологов, связанных с разработкой чертежей, схем, диаграмм, графическим моделированием и конструированием, созданием библиотеки стандартных элементов (темплетов), чертежей и их многократным использованием, созданием демонстрационных иллюстраций и мультфильмов.
Отличительной особенностью этого класса программных продуктов являются высокие требования к технической части системы обработки данных, наличие библиотек встроенных функций, объектов, интерфейсов с графическими системами и базами данных.
ППП общего назначения. Данный класс содержит широкий перечень программных продуктов, поддерживающих преимущественно информационные технологии конечных пользователей. Кроме конечных пользователей этими программными продуктами за счет встроенных средств технологии программирования могут пользоваться и программисты для создания усложненных программ обработки данных.
Офисные ППП. Данный класс программных продуктов включает в себя программы, обеспечивающие организационное управление деятельностью офиса: органайзеры или планировщики рабочего времени, программы-переводчики, средства распознавания текста, электронная почта и др.
Программные средства мультимедиа. Программные средства мультимедиа заняли лидирующее положение на рынке в сфере библиотечного информационного обслуживания, процессе обучения, организации досуга. Базы данных компьютерных изображений произведений искусства, библиотеки звукозаписей будут составлять основу для прикладных обучающих систем, компьютерных игр, библиотечных каталогов и фондов.
Системы искусственного интеллекта. Данный класс программных продуктов реализует отдельные функции интеллекта человека. Основными компонентами систем искусственного интеллекта являются база знаний, интеллектуальный интерфейс с пользователем и программа формирования логических выводов.
Проблемно-ориентированные ППП. Данный класс включает в себя программные продукты, обеспечивающие оперативную обработку больших объемов информации и реализующие функции управления. К этому классу относятся ППП автоматизации бухгалтерского учета, финансовой деятельности, управления кадрами и производственными ресурсами и др.

Системы программирования
Системы программирования обеспечивают процесс разработки программ и включают в себя специализированные программные продукты, которые являются инструментальными средствами разработчика. Программные продукты данного класса поддерживают все технологические этапы процесса проектирования, программирования (кодирования), отладки и тестирования создаваемых программ.
Системы программирования — совокупность программ и программных комплексов, обеспечивающих технологию разработки, отладки и внедрения создаваемых программных продуктов.
Эти средства на рынке программных продуктов наиболее представительны. В последнее время получили широкое распространение системы, ориентированные на создание Windows-приложений:
· пакет Borland Delphi — блестящий наследник семейства компиляторов Borland Pascal, предоставляющий качественные и очень удобные средства визуальной разработки. Его исключительно быстрый компилятор позволяет эффективно и быстро решать практически любые задачи прикладного программирования;
· пакет Microsoft Visual Basic — удобный и популярный инструмент для создания Windows-программ с использованием визуальных средств. Он содержит инструментарий для создания диаграмм и презентаций;
· пакет Borland C++ — одно из самых распространенных средств для разработки DOS- и Windows-приложений.
Перечисленные системы программирования предоставляют пользователям мощные и удобные средства разработки программ:
· транслятор (используется для перевода программ в машинные коды);
· интегрированную среду разработки;
· средства создания и редактирования текстов программ;
· обширные библиотеки стандартных программ и функций;
· отладочные программы, т.е. программы, помогающие находить и устранять ошибки в программе;
· «дружественную» к пользователю диалоговую среду;
· многооконный режим работы;
· мощные графические библиотеки;
· утилиты для работы с библиотеками;
· встроенный ассемблер;
· встроенную справочную службу.
Операционная система
Операционная система (ОС) занимает центральное место в системе программного обеспечения, выполняя связующую функцию между аппаратными средствами компьютера и прикладным или инструментальным ПО.
Компьютер выполняет действия в соответствии с предписаниями программы, созданной на одном из языков программирования. При работе пользователя на компьютере часто возникает необходимость выполнить операции с прикладной программой в целом, организовать работу внешних устройств, проверить работу различных блоков, скопировать информацию и т.п. Наиболее часто выполняемыми функциями являются:
· запуск программы на выполнение;
· организация записи программы на диск и считывание ее с диска;
· печать текста и результатов решения;
· копирование программы на другой диск;
· удаление программы с диска;
· просмотр содержимого диска и другие операции.
Эти операции используются для работы с любой программой, воспринимаемой как единое целое. Поэтому целесообразно из всего многообразия операций, выполняемых компьютером, выделить типовые и реализовать их с помощью специализированных программ.
Программы, организующие работу устройств и не связанные со спецификой решаемой задачи, вошли в состав комплекса программ, названного операционной системой.
Операционная система — совокупность программных средств, обеспечивающая управление аппаратной частью компьютера, прикладными программами, а также их взаимодействие между собой и пользователем.
Программа, созданная в среде одной ОС, не функционирует в среде другой ОС, если в ней не обеспечена возможность конвертации (преобразования) программ.
Классифицируют ОС по числу обрабатываемых задач, числу пользователей и типу интерфейса.
По числу обрабатываемых задач ОС подразделяют на однозадачные и многозадачные.
Задачей называется программа, размещенная в оперативной памяти и обрабатываемая процессором в текущий момент времени.
Физически один процессор может выполнять только одну задачу. Многозадачность обеспечивается за счет разделения времени работы процессора на небольшие временные отрезки (кванты), предоставляемые последовательно каждой задаче. За счет высокой скорости работы процессора переключение между задачами бывает практически незаметным для пользователя, однако если запускать много задач или мощность процессора будет недостаточной, то может проявиться эффект торможения. Реальную многозадачность могут обеспечить многопроцессорные системы, которые в настоящее время широко применяются в качестве серверов.
По числу пользователей ОС подразделяют на однопользовательские и многопользовательские, или сетевые.
По типу интерфейса ОС бывают с интерфейсом командной строки и графическим интерфейсом.
WIMP-интерфейс (от англ. Windows — окна, Image — образ, Menu — меню, Pointer — указатель) является графическим, т.е. на экране высвечивается окно, содержащее образы программ и меню действий. Для выбора одного из них используется указатель.
В настоящее время идут разработки речевого интерфейса SILK (от англ. Speech — речь, Image — образ, Language — язык, Knowledge — знание), т.е. на экране по речевой команде происходит перемещение от одних поисковых образов к другим. Предполагается, что при использовании SILK-интерфейса не нужно будет разбираться в меню.
Операционная система выполняет следующие функции:
· управление работой каждого блока персонального компьютера и их взаимодействием;
· управление выполнением программ;
· организация хранения информации во внешней памяти;
· взаимодействие пользователя с компьютером, т.е. поддержка интерфейса пользователя.
Обычно операционная система хранится на жестком диске или CD-диске. При включении компьютера операционная система автоматически загружается с диска в оперативную память и занимает в ней определенное место. Этот процесс называется загрузкой операционной системы.
Рассмотрим функции операционной системы.
Управление работой периферийных устройств компьютера. Осуществляется специальными программами — драйверами.
Драйвер устройства — программа операционной системы для управления периферийными устройствами: дисководами, дисплеем, клавиатурой, принтером, манипулятором «мышь» и др.
Стандартные (внутренние) драйверы — это программы, которые находятся внутри BIOS или его модуля расширения и служат для управления внешними устройствами, входящими в стандартный комплект поставки персонального компьютера. Эти драйверы подключаются к системе автоматически после перехода компьютера в нормальное рабочее состояние. Напомним, что BIOS — это базовая система ввода-вывода, которая хранится в ПЗУ компьютера.
Загружаемые (внешние, устанавливаемые) драйверы — это программы, хранящиеся на диске и предназначенные для управления внешними устройствами, которые отличаются от стандартных либо техническими параметрами, либо режимами эксплуатации. Возможность использования загружаемых драйверов облегчает адаптацию операционной системы к новым внешним устройствам.
Управление выполнением программ. Базируется на механизме прерываний.
Прерывания — это процедуры (небольшие программы), которые компьютер вызывает для выполнения определенной задачи.
Существуют аппаратные, логические и программные прерывания.
Каждое прерывание имеет уникальный номер, и с ним связана определенная подпрограмма. Когда вызывается прерывание, процессор приостанавливает свою работу и выполняет прерывание: загружается адрес программы обработки прерывания и ей передается управление; после окончания ее работы управление передается основной программе, которая была прервана. Аппаратные прерывания относятся к прерываниям низшего уровня, им присвоены младшие номера, обслуживает их базовая система ввода-вывода. Логические и программные прерывания относят к верхнему уровню, они имеют большие номера, и их обслуживает в основном базовый модуль.
Организация хранения информации во внешней памяти.
Осуществляется через файловую систему. Несмотря на то что внешняя память может быть технически реализована на разных носителях (например, гибкий магнитный диск или CD-диск), их объединяет принятый в операционной системе принцип организации хранения логически связанных наборов информации в виде файлов.
Файл — это именованная совокупность данных, размещенная на внешнем запоминающем устройстве, хранимая, пересылаемая и обрабатываемая как единое целое.
Файл может содержать программу, числовые данные, текст, закодированное изображение и др.
Файл всегда имеет имя, которое состоит из двух частей, разделенных точкой: собственно имя файла и расширение, определяющее его тип (программа, числовые или текстовые данные и т.д.) Имя файлу дает пользователь, а тип файла обычно задается программой автоматически при его создании.
На каждом носителе информации может храниться большое число файлов. Порядок хранения файлов на диске определяется используемой файловой системой, которая кроме самих файлов включает в себя корневой каталог, систему подкаталогов, таблицу размещения файлов и называется логической структурой диска.
Часто возникает ситуация, когда надо работать не с одним файлом, а с группой файлов, например:
· копирование группы файлов с одного диска на другой;
· удаление группы файлов;
· перемещение группы файлов на другой диск;
· поиск группы файлов заданного типа и т. п.
Эти операции достаточно легко выполнить, пользуясь при формировании имен и типов файлов шаблоном. Шаблон имени файла — специальная форма, в которой в полях имени и типа файла используются символы «*» или «?».
Символ «*» служит для замены любой последовательности символов. В шаблоне может быть использовано в поле имении типа по одному символу «*». Например, задав имя *.ТХТ, вы обратитесь ко всем текстовым файлам, а задав имя SD*.8, вы обратитесь ко всем файлам, имя которых начинается на SD.
Символ «?» служит для замены одного символа. В шаблоне может быть использовано несколько таких символов. Например, имя RT??.BAS позволит обратиться ко всем файлам типа ВAS, имя которых состоит из четырех символов, причем первые два символа обязательно RT, третий и четвертый — любые.
Взаимодействие пользователя с ПК. Оно обеспечивается специальными программными модулями, поддерживающими тот или иной тип интерфейса, и командным процессором, который запрашивает у пользователя команды и выполняет их.
В операционных системах с графическим интерфейсом пользователь может вводить команды с помощью мыши, тогда как в режиме командной строки необходимо вводить команды с помощью клавиатуры.
При организации хранения данных на дисках важно обеспечить быстрый доступ к данным.
В каталоге хранятся полные имена файлов, а также их характеристики: дата и время создания, объем (в байтах), специальные атрибуты. 
Наиболее распространена иерархическая структура организации каталогов. На каждом диске всегда имеется главный (корневой) каталог. Он находится на нулевом уровне иерархической структуры и обозначается символом «\». Корневой каталог создается при форматировании диска. В корневой каталог могут входить другие каталоги и файлы, которые создаются или удаляются командами операционной системы.
Таким образом, любой каталог, содержащий каталоги нижнего уровня, может быть по отношению к ним, с одной стороны, родительским, а с другой стороны — подчиненным (подкаталогом) по отношению к каталогу верхнего уровня. Как правило, это не вызывает путаницы; употребляют термин «каталог», подразумевая или подкаталог, или родительский каталог (в зависимости от контекста). Каждый подкаталог имеет только один каталог более высокого уровня (родительский).
В некоторых операционных системах подкаталоги называются папками. Фактически подкаталоги, как и корневой каталог, являются таблицами, размещаемыми на диске и содержащими информацию об отнесенных к подкаталогу файлах. В отличие от корневого каталога положение каталогов на диске не привязано к системной области. Поэтому размеры подкаталогов могут быть достаточно произвольными, что позволяет снять ограничение на число указываемых в подкаталоге файлов.
Операционная система осуществляет поиск файла в каталоге по его полному имени. Это означает, что в одном каталоге или подкаталоге в принципе не могут находиться два различных файла с одним и тем же полным именем. Не допускается также наличие в одном каталоге или подкаталоге двух вложенных подкаталогов с одинаковыми именами.
Для того чтобы отличить друг от друга файлы с одним и тем же названием, приходится указывать еще и подкаталоги, в которых они находятся. А в общем случае требуется указывать не один подкаталог, а всю цепочку подкаталогов, по которым необходимо пройти от корневого каталога до подкаталога, содержащего искомый файл, чтобы добраться до нужного файла и определить его местоположение.
Цепочка названий подкаталогов, по которым нужно пройти, начиная от корневого каталога и заканчивая подкаталогом, содержащим файл, называется путем, или маршрутом, к файлу В операционных системах MS DOS и Windows корневой каталог в пути указывается символом «\». Этим же символом отделяются друг от друга названия подкаталогов в цепочке, а также имя файла от названия подкаталога, в котором он находится. Таким образом, для файлов, находящихся в корневом каталоге (см. рис2), маршрутом является только обозначение корневого каталога. Файлы указываются следующим образом:
\command.com, \config.sys, Autoexec.bat
Файл из подкаталога userl имеет путь \user1:
\user1\picture.bmp
Путь к файлам из подкаталога kontakti должен включать в себя названия обоих подкаталогов — \useri\kontakti:
\user1 \kontakti\ivanov.doc, \user1 \kontakti\postavki.txt
В состав компьютера, как правило, входит несколько различных дисковых устройств, поэтому для однозначного определения файла необходимо указать, на каком именно устройстве он находится. Это можно сделать, задавая название дискового устройства, содержащего файл. Полной спецификацией файла называется строка, содержащая: название устройства, путь к файлу, полное имя файла. В общем случае спецификацией называется перечисление всех отличительных особенностей. Если, например, каталог находится на винчестере С: (каждый диск имеет логическое имя А:, В: — гибкие диски, С:, D:, Е: и т. д. — жесткие и лазерные диски), то полная специфика​ция файла postavki.txt имеет вид
C:\user1\Kontakti\postavki.txt
В процессе работы на компьютере наиболее часто над файлами производятся следующие операции:
· копирование (копия файла помещается в другой каталог);
· перемещение (сам файл перемещается в другой каталог);
· удаление (файл удаляется из каталога);
· переименование (изменяется имя файла).
Диск, на котором находятся модули операционной системы и с которого производится ее загрузка, называется системным. Для жесткого диска (винчестера) вводится понятие «системная область» диска, так как операционная система занимает только его часть. После включения компьютера производится загрузка операционной системы с системного диска или из системной области жесткого диска в оперативную память, которая должна выполняться в соответствии с программой загрузки.
Функции операционной системы достаточно обширны, поэтому она не может храниться, например, в ПЗУ. Однако если операционная система хранится на диске, значит, должна быть другая программа, которая поможет ее считать. Разрешение этого противоречия состоит в последовательной, поэтапной загрузке операционной системы.
Самотестирование компьютера. В состав компьютера входит энергонезависимое постоянное запоминающее устройство, содержащее программы тестирования компьютера и первого этапа загрузки операционной системы BIOS (Basic Input/Output System — базовая система ввода/вывода).
После включения питания компьютера или нажатия кнопки Reset на системном блоке компьютера или одновременного нажатия комбинации клавиш [Ctrl] + [Alt] + [Del] на клавиатуре процессор начинает выполнение программы самотестирования компьютера POST (Power-On Self Test). Производится тестирование работоспособности процессора, памяти и других аппаратных средств.
В процессе тестирования сначала могут выдаваться диагностические сообщения в виде различных последовательностей коротких и длинных звуковых сигналов (например: один длинный и три коротких — не подключен монитор; пять коротких — ошибка процессора и т.д.). После успешной инициализации видеокарты краткие диагностические сообщения выводятся на экран монитора.
Для установки правильной даты и времени, а также для внесения изменений в конфигурацию аппаратных средств компьютера в процессе выполнения самотестирования необходимо нажать клавишу [Del]. Загрузится системная утилита BIOS Setup, имеющая интерфейс в виде системы иерархических меню. Пользователь может установить новые параметры конфигурации компьютера и запомнить их в специальной микросхеме памяти, которая при выключенном компьютере питается от батарейки, установленной на системной плате. В случае выхода из строя батарейки конфигурационные параметры теряются и компьютер перестает нормально загружаться. 

Загрузка операционной системы. После проведения самотестирования специальная программа, содержащаяся в BIOS, начинает поиск загрузчика операционной системы . Происходит поочередное обращение к имеющимся в компьютере дискам (гибким, жестким, CD-ROM) и поиск на определенном месте (в первом загрузочном секторе диска, который называется Master
Если диск системный и программа-загрузчик оказывается на месте, то она загружается в оперативную память и ей передается управление работой компьютера. Программа ищет файлы операционной системы на системном диске и загружает их в оперативную память в качестве программных модулей. Если системные диски в компьютере отсутствуют, то на экране монитора появляется сообщение «Non system disk» и компьютер «зависает», т.е. загрузка операционной системы прекращается и компьютер остается неработоспособным. После окончания загрузки операционной системы управление передается командному процессору. В случае использования интерфейса командной строки на экране появляется приглашение системы к вводу команд. Приглашение представляет собой последовательность символов, сообщающих о текущем диске и каталоге. Например, если загрузка операционной системы была произведена с диска С:, а операционная система была установлена в каталог WINDOWS, то появится приглашение
C:\WINDOWS>
В случае загрузки графического интерфейса операционной системы команды могут вводиться с помощью мыши. 
Контрольные вопросы
1. Как можно классифицировать программные продукты?
2. Что входит в системное программное обеспечение?
3. Перечислите основные функции операционной системы.
4. Что такое файл и каковы его характеристики?
5. Что входит в понятие файловой структуры диска
Лекция №5

Тема: Операционные системы и оболочки: графическая оболочка Windows
Основные свойства и возможности Windows
Операционная система Windows обеспечивает единообразный интерфейс для всех своих компонентов (составных частей), а также для программ, которые разработаны для работы под управлением Windows. Таким образом, освоив один раз этот интерфейс, который фактически стал стандартным для большинства прикладных программ, можно успешно работать и с незнакомыми программами.
Операционная система Windows является графической средой, поэтому управление ее работой осуществляется с помощью мыши, причем форма указателя мыши может служить определенным ориентиром в текущей ситуации.
В отличие от операционной системы MS DOS, которая может управлять выполнением только одной программы, операционная система Windows может обеспечить одновременное и независимое друг от друга выполнение нескольких программ. Все ресурсы компьютера — оперативная память, процессор, дисковые устройства, дисплей, клавиатура, вспомогательные программы — используются всеми одновременно выполняющимися программами совместно.
Операционная система своевременно и в нужном количестве выделяет каждой из этих программ нужные ресурсы, тем самым выполняя принцип многозадачности. Программа, размещенная в оперативной памяти (т.е. запущенная на выполнение), называется задачей.
Приложением принято называть любую прикладную или инструментальную программу, работающую под управлением Windows.
DOS-приложением называется программа, разработанная для выполнения под управлением операционной системы MS DOS. DOS-приложения отличаются тем, что все ресурсы компьютера предоставляются им в единоличное, монопольное распоряжение. Выполняться параллельно, т. е. одновременно с другими программами, они не могут.
Windows-приложения отличаются тем, что могут использовать ресурсы компьютера совместно и выполняться параллельно, т.е. одновременно с другими Windows-приложениями. Многие DOS-приложения могут выполняться и под управлением операционной системы Windows.
В то же время никакие Windows-приложения не могут выполняться под управлением MS DOS.
Непосредственно в состав операционной системы Windows включено несколько инструментальных и прикладных программ, которые обеспечивают пользователя простыми, но достаточно мощными средствами выполнения повседневных, часто встречающихся действий, таких как ввод текста, подготовка рисунка или чертежа, ведение записной книжки, рабочего ежедневника, выполнение бытовых и инженерных расчетов. К упомянутым программам относятся текстовые редакторы Блокнот и WordPad, графический педактоп Paint. Адресная книга. Калькулятор, несколько мультимедийных и игровых программ. Весь этот набор инструментов называют стандартными программами, реквизитами или аксессуарами.
Для работы под управлением Windows разработано огромное количество универсальных и специализированных инструментальных и прикладных программ. С их помощью можно создавать произвольной сложности тексты, готовить публикации, газеты, журналы, книги к изданию, создавать рисунки, тексты с рисунками, обычные и электронные таблицы, базы данных, аудио- и видеозаписи и т.д.
Все эти создаваемые с помощью инструментальных или прикладных средств объекты принято для единообразия называть документами.
Документом называется сформированный в какой-либо программе объект, содержащий некую (числовую, текстовую, графическую, звуковую, видео-) информацию.
Документ может находиться на бумажном носителе, представлять собой файл на дисковом носителе или изображение на экране дисплея.
Во время создания отдельного документа операционная система позволяет одновременно использовать несколько различных инструментальных или прикладных программ.
С их помощью в создаваемый документ могут помещаться фрагменты текста, иллюстрации, рисунки, графики, подготовленные в разных программах. Причем связывание различных фрагментов в единый документ осуществляется системой автоматически и единообразно для различных инструментальных и прикладных средств.
Операционная система обеспечивает эффективный и удобный обмен информацией между отдельными программами, выполняющимися под ее управлением. Для этого используется так называемый буфер обмена.
Буфером обмена называется участок оперативной памяти компьютера, предназначенный для временного хранения произвольного фрагмента документа, и программы, необходимой для обеспечения всех функций буфера.
Операционная система Windows кроме перечисленных выше общих возможностей обеспечивает работающим в локальной сети пользователям некоторые дополнительные возможности:
· доступ к файлам, находящимся на одном компьютере сети, пользователям, работающим на любом другом компьютере сети;
· доступ к принтеру, подключенному к одному из компьютеров сети, от любого другого компьютера сети;
· обмен сообщениями по электронной почте между пользователями;
· введение согласованного дневника планирования и выполнения заданий.
Рассмотрим вопросы практической работы в операционной системе Windows (на примере Windows XP), раскроем возможности наиболее распространенных сервисных программ и опишем практические приемы работы с ними.
Работа в операционной системе Windows
Операционные системы "Windows 95, Windows 98 и Windows XP компании Microsoft Corp. имеют много общего.
Последняя версия ОС Windows — Windows XP — более комфортна и продуктивна, поддерживает современное оборудование; имеет эффективные средства диагностики, восстановления и обслуживания данных; более устойчива в работе. Наиболее важное нововведение — глубокая интеграция с Интернетом, которая, возможно, позволит увеличить срок службы операционной системы за счет наличия автоматического обновления ресурсов по каналам Интернета.
Основу работы пользователя с операционной системой Windows составляет графический интерфейс, который позволяет осуществлять взаимодействие человека с компьютером в форме диалога с использованием пиктограмм, меню, окон и т.д.
Графический интерфейс Windows базируется на понятии «окно», поэтому его иногда называют оконным интерфейсом. Особая роль окон в интерфейсе Windows отражена и в ее названии (от англ. Windows — окна).
Управление Windows с помощью мыши
Управление объектами Windows (ввод команд) осуществляется с помощью мыши и клавиатуры. Указатель (курсор) мыши в зависимости от конкретной ситуации может иметь различный вид. Основные приемы управления с помощью мыши: 

• однократный щелчок левой кнопкой мыши — для выделения и активизации объектов, ввода команд меню;

однократный щелчок правой кнопкой мыши — для вызова контекстного меню;
· двойной щелчок по объекту — для запуска приложений и открытия документов, папок и окон;
· перетаскивание Drag-and-Drop («Переместить и оставить») — при нажатой левой кнопке мыши (иногда при одновременном нажатии клавиш [Ctrl] + [Shift] или [Ctrl] + [Alt]);
· специальное перетаскивание — при нажатой правой кнопке мыши;
· протягивание при нажатой левой кнопке мыши — для изменения размеров объекта и выделения фрагментов документа;
· «зависание» (задержка) указателя мыши на объекте для вызова всплывающих подсказок. В Windows можно установить такой режим работы, при котором задержка (зависание) указателя мыши на значке или ярлыке объекта приводит к его выделению, а для запуска приложений и открытия документов используется однократный щелчок.
Специальное перетаскивание при нажатой правой кнопке мыши позволяет обеспечить более надежный контроль над выполняемой операцией, так как в этом случае при отпускании кнопки мыши появляется контекстное меню, подтверждающее выбранную операцию.
Элементы интерфейса Windows
Операционная система Windows базируется на методологии объектного подхода, в соответствии с которым весь мир и любая его часть рассматривается как совокупность взаимодействующих между собой объектов. Объекты обладают определенными свойствами и поведением (различные объекты обладают различными свойствами и поведением).
Пользовательский интерфейс также построен в соответствии с принципами объектного подхода.
К объектам относятся: рабочий стол, пиктограммы, ярлык панели, меню, окна, папки, буфер обмена, приложения и документы, а также аппаратные и программные ресурсы компьютера. (Компьютер в целом тоже считается объектом.)
Рабочий стол. В операционной системе Windows весь экран дисплея рассматривается как модель рабочего места пользователя, на котором создана необходимая для обработки информации обстановка.
Рабочим столом называется элемент интерфейса пользователя, который обеспечивает эффективный доступ пользователя ко всем ресурсам компьютера, к наиболее часто используемым программам, документам и аппаратным средствам, а при наличии соответствующих соединений — и к ресурсам локальной и глобальной сетей.
Пиктограмма (значок). Пиктограммой называется элемент интерфейса пользователя, представляющий собой небольшую картинку (изображение), служащую для обозначения аппаратных и программных ресурсов компьютера.
Пиктограммы используются для обозначений различных объектов интерфейса: рабочего стола, дисковых устройств, принтеров, программ, документов и т.д. Пиктограммы, соответствующие наиболее важным объектам интерфейса или наиболее часто используемым приложениям и документам, располагаются на поверхности рабочего стола. Значки Мой компьютер и Корзина всегда находятся на поверхности рабочего стола. Если компьютер подключен к локальной сети, то на рабочем столе обязательно присутствует значок Сетевое окружение.
Ярлык. Внешним признаком ярлыка является наличие в нижней части значка указателя.
Ярлыком называется значок устройства, папки, программы, документа или произвольного файла, который обеспечивает ускоренную работу с соответствующим объектом.
Ярлык содержит информацию о фактическом положении файла или папки (путь) либо команду обращения к какому-либо устройству и может располагаться не только на рабочем столе, но и в любой папке.
Панель. На рабочем столе может находиться одна или несколько панелей, которые обычно имеют вид прямоугольной вертикальной или горизонтальной полосы, окрашенной в некоторый контрастный по сравнению с рабочим столом цвет. Панель используется для размещения на ней различных значков, элементов управления и индикации состояния операционной системы Windows (см. рис. 1).
Панелью называется элемент интерфейса пользователя, служащий для объединения группы логически взаимосвязанных значков, элементов управления и индикации состояния операционной системы Windows.
В нижней части рабочего стола находится основная панель Windows, которую принято называть Панелью задач. Она играет важную роль в организации работы с окнами. Кроме того, на ней находится набор индикаторов программ, которые выполняются в так называемом фоновом режиме. Набор индикаторов имеет переменный состав. Обычно он включает в себя индикаторы текущего времени и текущего языка.
Windows является многозадачной операционной системой, т.е. одновременно могут выполняться несколько приложений. Каждое запущенное приложение обозначается кнопкой на панели задач, при этом переход от работы одного приложения к другому может происходить с помощью щелчка по кнопке. Работающее (активное) приложение изображается на панели задач нажатой кнопкой, там же размещаются кнопки открытых в данный момент папок и кнопка Пуск, вызывающая Главное меню.
Меню. Во многих случаях, чтобы выполнить какое-либо действие, достаточно выбрать подходящий вариант из заранее подготовленного списка, который в операционной системе Windows принято называть меню.
Меню называется элемент интерфейса пользователя, представляющий собой горизонтальный или вертикальный список альтернативных вариантов команд, действий, режимов, установок, из которых пользователь должен выбрать только один вариант. Отдельные варианты, из которых состоит список, принято называть пунктами или строками меню.
По роли в управлении объектом различают следующие виды меню:
· системное;
· главное;

· подчиненное (подменю, ниспадающее меню);
· контекстное;
· пиктографическое (панели инструментов).
В Windows одна и та же операция может быть выполнена несколькими способами. Выбор способа зависит от характера выполняемой работы и периодичности ее исполнения. Каждый пользователь опытным путем подбирает наиболее удобные для себя приемы работы.
Системное меню Windows служит для управления размером, формой представления окна и для его закрытия с помощью клавиатуры. Кнопка вызова Системного меню находится в левой части заголовка каждого окна
Команды Системного меню дублируются пиктограммами (кнопками), находящимися в правой части строки заголовка окна.
Главное меню программы Windows вызывается на экран щелчком мыши по кнопке Пуск.
Для настройки Главного меню программы Windows используются, команды Пуск/Настройка/Панель задач/Настройка меню.
Меню окна программы обычно находится под строкой заголовка окна. Его также называют «меню окна», «горизонтально меню», «строка меню». Горизонтальное меню окна приложения является важнейшим элементом управления, так как обеспечивает доступ ко всем функциональным возможностям программы.
Подчиненное (ниспадающее) меню выводится на экран при выборе пункта горизонтального меню. Пункты ниспадающего меню обычно называют командами.
Все меню обладают общими свойствами:
• могут иметь несколько уровней;
Ниспадающее меню Файл в окне Word 2003, горизонтальное и пиктографическое меню
· при выборе пункта меню, имеющего после названия указатель ► открывается подменю этого пункта (меню следующего уровня);
· могут иметь пункты, недоступные для выбора в данный момент (такие пункты выглядят блеклыми);
· могут иметь пункты, названия которых оканчиваются на многоточие (...); при их выборе открываются диалоговые панели.
Одна из букв в названии пункта меню, как правило, бывает подчеркнутой — это быстрая клавиша, нажатие которой приводит к открытию этого пункта меню. Например, для открытия пункта меню Файл достаточно нажать клавиши [Alt] + [Ф] или [Alt] + [F].
Выбрать команду ниспадающего меню можно различными способами:
· однократным щелчком мыши по пункту меню или по соответствующей пиктограмме (кнопке);
· с помощью стрелок управления курсором: нажать клавишу [F10] или [Alt] для активизации строки меню, а затем установить световое окно на пункт меню и нажать клавишу [Enter];
· нажатием «горячей» клавиши (комбинации клавиш). комбинации клавиш указаны справа от пунктов меню: Создать —[Ctrl] + [N], Открыть — [Ctrl] + [О], Сохранить — [Ctrl] + [S]; Печать— [Ctrl] + [P].
• нажатием «быстрой» клавиши — вначале [Alt] или [F10], а затем подчеркнутой буквы.
Закрыть меню можно нажатием клавиши [Esc] или щелчком мыши вне меню.
Контекстные меню появляются на экране после щелчка правой кнопкой мыши на объекте.
В контекстном меню отражаются операции, которые можно выполнять с данным объектом в текущей ситуации. Набор команд в каждом контекстном меню зависит от места расположения курсора мыши в момент нажатия правой кнопки.
Пиктографические меню (панели инструментов) состоят из кнопок (пиктограмм) и служат для быстрого вызова команд щелчком мыши по соответствующей кнопке. Панели инструментов обычно располагаются под строкой горизонтального меню окна. Их можно выводить на экран или убирать с экрана по желанию пользователя. Список всех существующих в окне панелей инструментов можно вывести на экран с помощью команды меню Вид/Панели инструментов или путем вызова Контекстного меню щелчком правой кнопки мыши по одной из находящихся на экране панелей. Щелчок на названии панели, выбранной из списка, выводит ее на экран.
Команды пиктографических меню, как правило, дублируют команды других типов меню.
В окнах приложений Microsoft Office для настройки меню и панелей инструментов используются команды Сервис/Настройка (Вид)/Панели инструментов/Настройка. В диалоговом окне Настройка на вкладках Команды и Панели инструментов можно добавлять в меню новые команды, создавать собственные панели инструментов или добавлять новые кнопки на уже существующие панели.
Окно. Каждый документ, каждый инструмент (программа, устройство) представлен на рабочем столе отдельным окном. Окна Windows являются гибкими и мощными конструкциями, обеспечивающими пользователю значительный уровень удобств во время работы. На рабочем столе одновременно может находиться произвольное число окон. Окна могут изменять свои размеры и положение на столе (накладываться друг на друга как два листа бумаги на реальном столе), даже полностью перекрывать друг друга. Окно с названием Мой компьютер находится на заднем плане экрана. На него наложено окно с названием Корзина, которое закрывает от пользователя довольно значительную часть первого окна.
Окном называется элемент интерфейса пользователя, представляющий собой автономную часть экрана, предназначенную для организации взаимодействия между пользователем и определенной программой или некоторой ее частью.
В окне приложения выполняется любое запущенное на выполнение приложение или отражается содержимое папки. Открыть или закрыть окно приложения — то же, что и запустить программу на выполнение или завершить ее. Окна приложений можно перемещать на любое место рабочего стола, разворачивать на весь экран или сворачивать в кнопки на панели задач.
Основными элементами окна приложения являются:
· рабочая область — внутренняя часть окна, содержащая вложенные папки или окна документов;
· границы — рамка, ограничивающая окно с четырех сторон. Размеры окна можно изменять, «ухватив» и перемещая его границу мышью;
· заголовок — строка, расположенная под верхней границей окна и содержащая название окна;
· значок системного меню — кнопка, расположенная слева в строке заголовка и открывающая меню перемещения и изменения размеров окна с помощью клавиатуры;
· строка горизонтального меню — строка, расположенная под заголовком, содержащая пункты подменю и обеспечивающая доступ к командам;
· панель инструментов — набор кнопок, располагающийся под строкой меню и обеспечивающий быстрый доступ к некоторым командам;

· кнопки Свернуть, Развернуть/Восстановить, Закрыть — кнопки, расположенные в верхней правой части окна;
Окна документов предназначены для работы с документами и «живут» внутри окон приложений. Можно раскрывать, сворачивать, перемещать или изменять размеры этих окон, однако они всегда остаются в пределах окна своего приложения. Окно документа имеет те же кнопки управления, что и окно приложения.
Окно документа всегда содержит зону заголовка (содержащую имя документа) и часто — полосы прокрутки (появляющиеся, когда документ не помещается полностью в окне), а также линейки.
Открытое окно документа может находиться в активном либо пассивном состояниях. Если окно находится в пассивном состоянии (зона заголовка не выделена цветом), то, щелкнув по любой его части мышью, можно перевести его в активное состояние.
Диалоговое окно, или окно диалога, — окно, появляющееся на экране при вводе команды, выполнение которой требует указания дополнительных сведений. С помощью диалогового окна пользователь вводит данные, необходимые для дальнейшей работы программы.
Название диалогового окна обычно совпадает с названием команды, которая его открывает. Диалоговое окно можно перемещать по экрану обычным способом, но менять его размеры нельзя.
Диалоговые окна, как и другие окна Windows, содержат строку заголовка, иногда — строку меню, кнопки, полосы прокрутки, а также элементы, характерные только для диалоговых окон. Графические элементы диалогового окна (флажки, командные кнопки, поля ввода и т.п.) называют элементами управления.
Многие диалоговые окна содержат вкладки (карточки) — «страницы», на которых можно изменять значения различных настроек.
Подчеркнутая буква в фоновом тексте обозначает «быструю» клавишу, нажатием которой можно активизировать данный элемент окна.
Элементы управления в диалоговых окнах:
· командные кнопки;
· поля ввода (текстовые поля);
· счетчики;

· списки;
· кнопки выбора (радиокнопки);
· переключатели (флажки);
· ползунки.
При активизации командных кнопок (щелчком мыши или с помощью клавиатуры) сразу же выполняется соответствующая команда.
Поля ввода (текстовые поля) — место для ввода текстовой информации. Это может быть дата, имя файла (при открытии, поиске или сохранений файла), параметры страницы и т.п. Для того чтобы в текстовое поле ввести информацию, необходимо сделать по нему щелчок мышью, после чего в поле появится мигающая вертикальная черта — текстовый курсор, показывающий место для ввода символов.
Существуют комбинированные поля ввода, которые имеют список и полосу прокрутки или числовые значения, которые можно менять с определенным шагом.
Счетчики представляют собой пару стрелок, которые позволяют увеличивать или уменьшать значения в связанном с ними текстовом поле: 
Наличие стрелок рядом с текстовым полем не означает, что в это поле нельзя ввести нужное значение обычным способом (с помощью клавиатуры). Во многих случаях ввести значение с помощью клавиатуры можно легче и быстрее, чем с помощью стрелок.
Список — перечень объектов для выбора. Выбор из списка осуществляется щелчком мыши по нужному элементу. В большинстве списков можно выбрать только одно значение, однако некоторые списки позволяют отметить два значения и более. В этом случае выбор из списка нужно делать при нажатой клавише [Ctrl].
Раскрывающийся список выглядит как текстовое поле, снабженное кнопкой с направленной вниз стрелкой (Цвет текста и Подчеркивание). Для раскрытия списка нужно Щелкнуть по находящейся справа кнопке со стрелкой. Используя клавиши управления, курсором можно перемещаться по элементам раскрывающегося списка.
Кнопки выбора (радиокнопки) служат для выбора одного из взаимоисключающих вариантов. Обычно переключатели обозначаются кружками. Переключение режимов осуществляется щелчком мыши. При этом в кружке активизированного переключателя появляется точка.
Переключатели (флажки) могут располагаться как группами, так и отдельно, причем каждый параметр является независимым. Их можно выбрать несколько, а можно не выбрать ни одного. Флажки обозначаются квадратиками, стоящими рядом с названием режима, функции или параметра. Для того чтобы установить (выбрать) флажок, необходимо щелкнуть по его квадратику или по стоящей рядом текстовой строке. Чтобы сбросить флажок (отменить выбор), нужно сделать повторный щелчок. Когда флажок установлен, в квадратике стоит галочка. Квадратики некоторых флажков могут быть закрашены серым цветом. Это означает, что флажок установлен лишь для части выделенных объектов.
Ползунки используются в некоторых диалоговых окнах для увеличения или уменьшения значений параметров.
Элемент управления в диалоговом окне (флажок, поле выбора, командная кнопка) реагирует на сигнал клавиатуры только в том случае, если этот элемент обладает фокусом (например, фокусом обладает строка, в которую можно вводить данные). Установить фокус на элементе можно щелчком мыши или с помощью клавиши [Tab].
Наличие фокуса у элемента можно определить по следующим признакам:
· в поле ввода мерцает текстовый курсор;
· командная кнопка выделена утолщенной черной рамкой;
· у остальных элементов (в списке или у фонового текста) можно заметить пунктирное окаймление.
Установив фокус на нужный элемент, с помощью клавиатуры можно сделать следующее:
· ввести данные (текст, цифры) в поле ввода;
· установить или сбросить флажок нажатием клавиши [Пробел];
· ввести команду нажатием клавиши [Enter];
· выбрать элемент списка или включить/выключить поле выбора — радиокнопку стрелками перемещения курсора.
Для перемещения фокуса по элементам окна вперед используется клавиша [Tab], а для перемещения фокуса по элементам окна назад — комбинация клавиш [Shift] + [Tab].
Закрыть диалоговое окно можно нажатием клавиши [Esc] или с помощью кнопки .
После открытия диалогового окна в окне программы (приложения) дальнейшая работа может идти по-разному:
•
открытое диалоговое окно может заблокировать (остановить) работу в окне приложения;
•
в окне приложения можно производить работу и при открытом диалоговом окне.
В соответствии с этим диалоговые окна подразделяются на два типа: модальные и немодальные.
Модальные диалоговые окна блокируют работу приложения. Для того чтобы вернуться в окно приложения (документа) и продолжить работу, нужно завершить все операции с таким окном и закрыть его. Наличие кнопки ОК является признаком модального окна. Примерами модальных диалоговых окон могут служить окна Шрифт, Открытие документа, Печать, Сохранение документа.
Немодальные диалоговые окна (например, Символ, Перейти, Найти и Заменить и др.) не останавливают работу приложения. Можно, не закрывая текущее окно, переходить в окно приложения (документа), работать с ним, а затем возвращаться в диалоговое окно. В немодальных окнах кнопка ОК, как правило, отсутствует, зато для их закрытия имеется кнопка Отмена или кнопка Закрыть. Переключаться в документ и обратно можно щелчком мыши.
Диалоговые окна отличаются большим разнообразием. Иногда они содержат несколько вкладок. Например, в программе Word диалоговое окно Параметры (которое открывается командой Сервис/Параметры содержит 10 вкладок.
В некоторых диалоговых окнах Windows и его приложений (Открытие документа, Сохранение документа, Найти) можно работать, как в обычных окнах папок.
Например, найдя объект с помощью команды Поиск/Файлы и папки, непосредственно из диалогового окна Найти/Все файлы можно выполнить следующие операции:
· запустить программу или открыть документ;
· вывести документ на печать;
· просмотреть свойства файла или папки;
· поместить объект в буфер обмена;
· переименовать или удалить объект;
· создать архив или ярлык;
· просмотреть содержимое документа, не открывая его.
Для выполнения этих операций следует использовать кнопки, команды меню диалогового окна (Файл, Просмотр) или аналогичные команды контекстного меню.
Умение работать с диалоговыми окнами и правильный ввод необходимых параметров во многом определяют успех работы в целом. Информация, которая содержится на вкладках, и набор элементов управления в конкретном диалоговом окне требуют внимательного анализа и служат своеобразной подсказкой пользователю о том, какие возможности имеются в системе для выполнения той или иной команды.
В затруднительных случаях очень полезно использовать кнопку (Справка), которая находится в строке заголовка диалогового окна.
Для обеспечения доступа к любым ресурсам кроме обычных папок в операционной системе Windows вводятся так называемые системные папки, с помощью которых можно, например, Обеспечить доступ к принтерам, подключенным к данному компьютеру.
Системные папки служат для доступа к любым аппаратным и Программным ресурсам компьютера или сети, в том числе и к обычным папкам. Системные папки, в отличие от папок с файлами, образуются операционной системой автоматически, в то время как папки с файлами создаются и уничтожаются по специальным командам пользователя.
Контрольные вопросы
1. Перечислите элементы графического интерфейса.
2. Чем отличаются понятия «пиктограмма» и «ярлык»?
3. Какие типы окон используются в операционной системе Windows?
4. Назовите отличия в структуре и свойствах диалоговых окон и окон других типов.
5. Чем отличаются списки от переключателей?
6. Для чего нужен буфер обмена?
7. Можно ли создать ярлык на ярлык; если да, то какая информация будет в нем содержаться?
8. Приведите примеры задач, для которых пользователю было бы необходимо держать открытыми два или три окна.
9. В чем заключается документно-ориентированный стиль работы?
Лекция №6

Тема: Прикладное программное обеспечение: 
файловые менеджеры, программы – архиваторы, 
утилиты
Архивирование файлов
При эксплуатации ПК возможна потеря информации по самым разным причинам: из-за физической порчи диска, неправильной корректировки или случайного удаления файла, разрушения информации вирусом и т. д. Чтобы уменьшить вредные последствия таких ситуаций, нужно иметь копии файлов. Средства резервного копирования, предоставляемые операционной системой и программами-оболочками для хранения информации, требуют больших объемов внешней памяти. Более удобно для создания архивных файлов использовать специальные программы, сжимающие информацию.
Принято различать архивацию и упаковку (компрессию, сжатие) данных. В первом случае речь идет о слиянии нескольких файлов и даже каталогов в единый файл — архив, во втором — о сокращении объема исходных файлов путем устранения избыточности (упаковка без потерь информации, т. е. с возможностью точного восстановления исходных файлов).
Архивные файлы — это документы, рисунки и прочие файлы, которые специально сжаты (упакованы) с целью более рационального размещения на диске или для передачи по электронной почте через Internet. При этом архивный файл занимает в несколько раз меньше места (иногда в 10—100 раз!) и может быть свободно размещен на дискете или более быстро отправлен по электронной почте (вместо 10 мин — 1—2 мин).
Архиваторы — это специальные программы, которые позволяют работать с архивными файлами, т. е. запаковывать и распаковывать архивные файлы.
Принцип работы программ-архиваторов основан на поиске в файле «избыточной» информации и последующем ее кодировании. Сжатие информации выполняется при помощи специальных математических методов. Самый известный метод архивации — сжатие последовательности одинаковых символов. В упрощенном виде: задается последовательность символов и указывается, сколько раз она повторяется. Этот метод не обеспечивает большой экономии объема, если обрабатываемый файл содержит немного повторяющейся информации. 
Архиваторы позволяют не только экономить место на диске, но и объединять группы совместно используемых файлов в один архив. 

К основным функциям архиваторов относятся:
· сжатие выделенных файлов или каталога (папки) в целом;
· извлечение сжатых файлов в текущую или заданную пользователем папку;
· просмотр содержимого архива;
· вывод файла из архива на экран или на печать;
· проверка целостности и восстановление поврежденных архивов.
В файловой системе компьютера архивные файлы имеют строго заданный тип (расширение). Так, наиболее часто встречающиеся архивы имеют тип .zip, .rar, .arj. Многие популярные архивные форматы появились в эпоху господства DOS. Для работы с ними использовались специализированные архиваторы-упаковщики (утилиты PKZip/PKUnzip, LHA, Arj), которые позволяли архивировать целые каталоги и обеспечивали высокую степень сжатия для текстовых, графических и прочих типов файлов. Эти программы вызывались командной строкой с многочисленными параметрами, довольно громоздкими, хотя и обеспечивавшими богатые возможности. Вскоре стали появляться интегрирующие надстройки, с помощью которых можно было работать с различными форматами архивов не из командной строки, а с помощью меню.
Рассмотрим две программы архивации, которые наиболее часто используются при работе с операционной системой Windows: WinZip и WinRAR. Выбор именно этих программ обусловлен тем, что упаковывать и извлекать файлы из таких архивов можно внутренними средствами самой операционной системы.
Архиватор WinZip
WinZip — самая знаменитая программа архивации для Windows. Она может обрабатывать файлы, упакованные в различных форматах встроенными средствами. Все операции с архивами в ней можно выполнять с помощью перетаскивания. Не возникает проблем с обработкой длинных имен файлов (в том числе записанные русскими буквами). Программа имеет функии парольной защиты, создания самораспаковывающихся ЕХЕ-файлов (то есть таких, для распаковки которых не нужно исходная программа архивации). Если упакованный файл достаточно велик и не помещается на съемный носитель (например, дискету) целиком, запись будет продолжена на следующий носитель (многотомный архив).
Для быстрого вызова ранее созданных архивов, программа фиксирует имена обрабатываемых файлов и помещает их список в меню Файл. Кроме того, предусмотрено создание виртуальной папки избранных архивов (Favorites).
WinZip имеет богатые возможности настройки интерфейса, параметров просмотра архивов и интеграции с Windows — окно Configuration, которое вызывается по команде Опции - Настройки, имеет шесть вкладок.
Недостатком программы является то, что содержимое упакованных архивов представлено в виде «плоских» списков, т. е. нельзя сжать папку, а только находящиеся в ней файлы.
Запуск программы WinZip выполняется обычными для Windows способами: через главное меню Пуск - Программы; через ярлык WinZip на рабочем столе или по ассоциации двойным щелчком на имени архивного файла.
При работе с файлами в программе WinZip можно создавать новые архивы, добавлять файлы в уже имеющийся архив, удалять файлы из архива, распаковывать и просматривать их.
Создание архива может быть выполнено несколькими способами.
Способ 1. Используя окно программы WinZip.
1. Выбрать команду Файл — Новый или кнопку Новый в панели инструментов (здесь и далее команды приведены для русифицированной версии).
2. В появившемся диалоговом окне  нужно указать, в каком месте и под каким именем будет создан архивный файл, и нажать кнопку Создать.
3. В следующем окне  выбрать файл (или несколько файлов с использованием мыши и клавиш Ctrl и Shift), который будет заноситься в архив, и нажать кнопку Add.
В окне программы теперь будет отображаться информация об упакованных файлах: название, начальный размер, степень сжатия и размер файла в сжатом виде; в заголовке окна — имя текущего архива; в строке состояния выводится информация о размере архива или о размере файлов, выделенных в окне.
Способ 2. Используя окно программы Проводник или любое другое окно, отображающее содержимое каталогов.
1. Выделить группу файлов.
2. Выполнить команду Файл - Add to Zip Файл — Add to имя файла.zip (имя будет тоже, что у первого файла в выделенной группе). Аналогично создание архива выполняется с помощью команд динамического меню.
Для добавления файла в уже имеющийся архив нужно:
1. Предварительно открыть архив по команде Файл - Открыть или кнопка Открыть на панели инструментов.
2. Выполнить команду Действия - Добавить или щелчок по кнопке Добавить в панели инструментов. Работа в окне добавления  выполняется также, как и в случае создания файла.
Любой файл, включенный в архив, можно открыть без предварительной распаковки по команде Действия - Просмотр или по кнопке Просмотр панели инструментов. На экране откроется окно просмотра, где необходимо указать, в каком приложении выбранный файл нужно открыть: в программу, в которой он был создан; во внутренний редактор WinZip; в произвольно выбранный просмотровщик. В «родную» программу файл открывается по двойному щелчку на его имени.
Для распаковки файла нужно:
1. Выделить файл в архиве.
2. Выполнить команду Действия - Извлечь или нажать кнопку Извлечь на панели инструментов
3. В окне Извлечение, в котором по умолчанию в качестве места размещения распакованного файла указывается папка, в которой находится текущий архив изменить каталог выбором из списка, отображающегося в правой части окна и кнопка Извлечь.
Файл восстанавливается в прежних размерах в каталоге, заданном пользователем и сохраняется в сжатом виде в архиве. Отдельные файлы, помещенные в архив можно удалять.
1. Выделить файлы в архиве.
2. Выполнить команду Действия - Удалить или использовать клавишу Delete на клавиатуре.
3. В открывшемся окне уточняется, что именно следует удалить: выделенные файлы, определенный файл (указать, какой) или весь архив.
Архиватор WinRAR
Разработанная российским программистом Евгением Рошалем утилита WinRAR позволяет создавать архивы в формате .гаг и .zip, а также может распаковывать файлы других форматов.
Архиватор RAR был создан как достаточно универсальное средство сжатия файлов, содержащих самую различную информацию, объединяющее достоинства и удобства программ двух классов: архиватора командной строки и полноэкранной оболочки для просмотра и других действий с архивами.
Формат RAR превосходит ZIP, ARJ и LZH по эффективности сжатия, однако в наибольшей степени преимущество этой технологии проявляется в случае «непрерывных» архивов, кото​рые не допускают внесение изменений и обрабатываются довольно медленно.
Помимо стандартных функций, RAR обеспечивает полноэкранный интерфейс: работа с «мышью», выбор упаковываемых и распаковываемых файлов, просмотр упакованных и обычных файлов в текстовом или шестнадцатеричном виде, упаковка папок вместе с содержащимися в них файлами.
К дополнительным сервисным функциям архиватора относятся: разбиение архива на части для переноса на дискеты; создание самораспаковывающихся и непрерывных (с повышенной степенью сжатия) архивов; защита информации по паролям и многое другое.
Запуск WinRAR выполняется обычным способом: через меню кнопки Пуск, через ярлык программы или по двойному щелчку на имени файла с расширением .гаг. На рис. 10.5 приведено окно программы.
Порядок создания RAR-архива:
1. Выбрать пункт меню Команды - Добавить или кнопку Добавить в панели инструментов.
3. В появившемся окне (рис..6) указать имя, формат архива (.гаг или .zip), метод сжатия (быстрый, обычный и т. д.), разделение на тома (разбить большой архив на несколько дискет). При создании архива можно задать удаление исходных объектов непрерывность файлов в архиве (коэффициент сжатия выше, однако впоследствии невозможно выделить только один файл из архива). Архив может быть создан как самораспаковывающийся (SFX-архив).
3. Перейти на вкладку Файл и указать, какие именно объекты должны быть включены в создаваемый архив: по кнопке Добавить перейти в окно, отображающее структуру папок и выделить нужные объекты. Причем, в отличие от WinZip, может быть выбрана папка, содержащая файлы.
Архивный файл можно создать вне программы: нужно открыть папку, содержащую файлы для упаковки (через программы Мой компьютер или Проводник), выделить их выполнить команду Файл - Win Rar - Добавить в архив или соответствующую команду динамического меню. По умолчанию архив создается в той же папке, откуда взяты файлы для сжатия.
Можно добавить файлы или папки в уже существующий архив:
1. Выбрать пункт меню Команды - Добавить файлы в архив или кнопку Добавить панели инструментов.
2. На экран будет выведено окно, такое же, как в случае создания архива.
Используя средства Windows, можно просто перетащить выделенные объекты на имя архивного файла.
Просмотр файла, включенного в архив, выполняется через пункт меню Команды - Просмотр, через соответствующую кнопку панели инструментов (файл будет выведен во внутреннюю программу просмотра) или по двойному щелчку на имени (файл откроется в программу, в которой он был создан).
Для извлечения из архива выделенных объектов нужно:
1. Выбрать пункт меню Команды - Извлечь в указанную папку или кнопка Извлечь в... панели инструментов.
2. В открывшемся окне нужно указать место на диске, куда будут записаны распакованные файлы.
3. Средствами Windows извлечение выполняется следующим способом: в окне папки или окне Проводника выбрать архивный файл и выполнить команду Извлечь в текущую папку из динамического меню. В этом случае из архива будут извлечены все включенные в него объекты.
Удаление отдельных файлов из архива выполняется обычными способами: через меню Команды - Удалить файлы; по клавише Delete или перетаскиванием файла из окна архиватора на пиктограмму Корзина..
Программы обслуживания магнитных дисков
Магнитные диски, которые используются в качестве долговременных носителей информации, а также особенности существующего на сегодняшний день системного программного обеспечения не гарантируют 100%-й сохранности записанной на диски информации даже при условии прекрасного физического состояния дисков. Файлы, в которых хранится информация, могут быть случайно уничтожены самим пользователем. В результате сбоев в работе программного обеспечения или аппаратуры может оказаться разрушенной файловая система и весь файл или некоторые его участки могут оказаться потерянными, недоступными для выборки информации. Существует еще десяток причин, по которым может произойти потеря ценной информации, поэтому необходимо постоянное внимание к дисковыми носителями информа​ции и контроль за состоянием файлов.
Форматирование дисков
Магнитные диски по мере их эксплуатации теряют свою надежность, на них появляются сбойные сектора и дорожки. Информация, записанная на такие участки диска, может быть впос​ледствии потеряна, ее невозможно будет прочитать, поэтому перед записью важной информации на диск его полезно переформатировать. Кроме того, новые дискеты могут оказаться еще не отформатированными, в этом случае придется выполнять их первичное форматирование. В процессе форматирования на рабочих поверхностях дискеты формируются дорожки и рабочие сектора. Кроме того, на дискете формируются необходимые таблицы файловой системы: корневой каталог, FAT и т.д..
Следует помнить о том, что в процессе выполнения форматирования вся информация, которая находилась на диске, будет уничтожена. Перед форматированием необходимо убедиться в том, что на диске не осталось полезной информации.
Вся справочная информация о числе секторов, дорожек; размере сектора; количестве рабочих поверхностей; начале области размещения данных и некоторая другая сохраняется в первом секторе нулевой дорожки диска. Этот сектор является своеобразным паспортом диска и называется boot-сектором. Любое повреждение boot-сектора (физическое или вирусное) влечет за собой невозможность доступа к данным.

Форматирование дисков выполняется с помощью команды файл/Форматировать окна Мой компьютер или программы Проводник. В операционной системе Windows предусмотрены три способа форматирования дискет, которые выбираются с помощью включения соответствующего переключателя в группе Способы форматирования окна Форматирование:
1) быстрое форматирование — формируются новые таблицы файловой системы диска, физическая разметка рабочих поверхностей не производится;
2) полное форматирование — формируются новые таблицы файловой системы диска и производится физическая разметка рабочих поверхностей;
3) копирование системных файлов — новые таблицы файловой системы не создаются, физической разметки рабочих поверхностей не происходит, обновляются только основные файлы операционной системы (режим переформатирования для системных дисков).
Дискету можно отформатировать с заданием метки тома или без ее задания. Метка представляет собой название, содержащее не более 11 символов. Это название, если оно задано, появляется в строке соответствующего дискового устройства в списках окон Мой компьютер и Проводник. По результатам форматирования всегда формируется отчет, который может быть выведен или не выведен на экран после окончания форматирования. И, наконец, можно включить или выключить режим создания в процессе форматирования системного диска, т. е. запись файлов операционной системы.
Не рекомендуется самостоятельно выполнять форматирование жестких дисков, так как это может повлечь за собой потерю значительных массивов личной информации и дорогостоящего программного обеспечения.
Копирование гибких дисков
Копирование содержимого одного гибкого диска на другой представляет собой достаточно часто встречающуюся на практике задачу. Диск, с которого нужно снять копию, называется исходным, а диск, который должен стать копией исходного, — целевым. Задачу копирования можно решить в два приема: сначала скопировать содержимое исходного диска на жесткий диск, а затем выполнить копирование с жесткого диска на целевой.
Определение объема свободного пространства диска
Перед выполнением записи файла на диск полезно заранее знать, поместится данный файл на данный диск или нет. Для этого нужно сравнить размер файла и объем свободного пространства на диске. Для определения объема свободного пространства на диске можно использовать как окно Мой компьютер, так и окно программы Проводник, или можно открыть окно Свойства контекстного меню диска и в нем найти исчерпывающую информацию о его состоянии.
Проверка рабочих поверхностей дисков
В процессе эксплуатации магнитных дисков на их рабочих поверхностях могут возникать различные дефекты. Если в секторе, размещенном на дефектном участке рабочей поверхности, хранилась какая-либо информация, то она может оказаться разрушенной или недоступной. Другая опасность состоит в том, что сектора, размещенные на дефектных участках, могут быть использованы при записи новой информации наряду с нормальными секто​рами, и тогда может быть потеряна не только старая информация, но и вновь записываемая.
Напомним, что вследствие различных сбоев аппаратуры, ошибок в программном обеспечении или в результате ошибочных действий пользователя может оказаться частично поврежденной или полностью разрушенной файловая система диска (каталог таблицы размещения файлов и т.д.), что также может привести к частичной или полной потере информации, хранившейся на диске. Для того чтобы при хранении информации на дисковых носителях избежать ее потери, необходимо периодически контролировать качество рабочих поверхностей и целостность файловой системы на всех используемых дисках. Особенно это важно для жестких дисков, на которых, как правило, хранится подавляющее большинство ценной информации. Для осуществления такого контроля в операционной системе Windows предусмотрены средства обследования состояния рабочих поверхностей диска и файловой системы, с помощью которых операционная система осуществляет проверку boot-сектора диска, таблиц размещения файлов (FAT), структуры каталога, всех файлов диска, физического состояния рабочих поверхностей носителя.
Для того чтобы выполнить проверку диска, нужно:
1) открыть окно Свойства контекстного меню диска;
2) перейти на вкладку Сервис;
3) нажать кнопку Выполнить проверку;
4) просмотреть отчет.
Таким образом операционная система проверит корректность всех компонентов файловой системы и при необходимости полностью восстановит нормальную структуру ее таблиц. Обнаружив дефектные участки поверхности, операционная система попытается спасти как можно больше информации, попавшей в дефектные сектора, по возможности переписывая данные в другое место. Кроме того, она сделает их недоступными для записи новой информации.
После завершения проверки каждого из выделенных дисков операционная система выведет на экран окно результатов проверки. Завершив анализ результатов проверки, это окно следует закрыть с помощью одноименной кнопки. Операционная система автоматически начнет проверку следующего выделенного диска.
Дефрагментация диска
Когда файл записывается на диск, ему выделяется группа кластеров, которые могут располагаться последовательно или быть разбросанными по поверхности диска 

Такие отдельно записанные части файлов называют фрагментами, а сам разбитый на части файл называют фрагментированным. Сведения о том, где именно находятся отдельные фрагменты файла, собраны в таблице файловой системы FAT. Если диск эксплуатируется в режиме с многочисленными удалениями и записями файлов, то файлы могут оказаться разбитыми на очень большое число частей.
Для увеличения срока службы дисководов, особенно это важно для жестких дисков, рекомендуется периодически, несколько раз в месяц, подвергать диски процедуре дефрагментации. Во время ее выполнения все файлы на диске перезаписываются так. чтобы каждый файл занимал один сплошной участок диска, и, следовательно, размещение файлов на диске окажется оптимальным для работы компьютера.
Дефрагментацию диска можно выполнить следующим образом
1) открыть окно Свойства дискового устройства, которое нуждается в дефрагментации;
2) перейти на страницу Сервис;
3) нажать кнопку Выполнить дефрагментацию.
Очистка диска
В процессе работы на дисках могут накапливаться файлы, содержащие уже ненужную информацию. Это могут быть различив временные, резервные или иные файлы. Постепенно накапливаясь, эти файлы могут бесполезно занимать большие объемы дисковой памяти. Поэтому нужно периодически подвергать ревизии имеющиеся на диске файлы, чтобы удалять все файлы, ставил ненужными.
Для того чтобы выполнить очистку диска, нужно:
1) открыть окно Свойства выбранного диска;
2) перейти на страницу Общие;
3) нажать кнопку Очистка диска;
4) в окне Очистка диска просмотреть результаты. В верхней части окна указано, какой именно объем дисков памяти может быть освобожден в результате выполнения очистки С помощью кнопки Просмотр файлов можно просмотреть список файлов, которые подготовлены к удалению в группе. Итак для фактического выполнения очистки в окне Очистка диска нужно:
1) выполнить анализ подготовленных к удалению файлов групп файлов;
2) включить флажки тех групп файлов, которые следует удалить;
3) нажать кнопку ОК или клавишу [Enter];
4) после завершения очистки закрыть окно Свойства очищенного диска.
Контрольные вопросы
1. Что такое архивный файл?
2. Назовите основные методы архивации.
3. Приведите примеры программ архиваторов. В чем состоит их назначение?
4. Опишите процесс создания архива в различных программах?
5. Какие операции и как можно производить с файлами в архиве?
6. Что такое многотомный архив? Как осуществляется работа с ним в различных программах?
7. Что такое самораспаковывающийся архив? Как осуществляется работа с ним в различных программах?
8. Как происходит процесс дефрагментации диска?
9. В процессе длительной эксплуатации на жестком диске могут возникнуть физические или логические дефекты. Какие из них могут быть исправлены?
10. Какая операция положительно сказывается на изнашиваемости механизма дисковода?
11. Увеличивает ли дефрагментация объем свободного пространства на диске? Какие виды форматирования вы знаете?
12. Как происходит процесс форматирования диска?
13. Перечислите способы копирования дискет.
14. Какие операции с дисками позволяет выполнять пункт Свойства контекстного меню диска?
15. Как можно увеличить объем свободного пространства на диске?
16. Какая информация содержится в окне Результаты проверки диска?
Лекция №7

Тема: Организация размещения, обработки, поиска, хранения и передачи информации. Защита 
информации от несанкционированного доступа. 

Антивирусные средства защиты информации
Процесс информатизации современного общества приводит к резкому увеличению ценности определенной информации и убытков, которые могут иметь место в случае ее утечки, модификации или уничтожения. В связи с этим особенно актуальной становится проблема обеспечения информационной безопасности.
Понятие безопасности в информационной сфере является весьма широким. В общем смысле под информационной безопасностью понимают защищенность информации от попыток несанкционированного ее получения, модификации, разрушения и задержек доступа. Информационная безопасность должна обеспечивать достижение следующих целей:
· целостность данных — защиту от сбоев, ведущих к потере информации, а  также неавторизованного создания или уничтожения данных;
· конфиденциальность информации;
· доступность для всех авторизованных пользователей.

К числу причин, приводящих к потере или нежелательному изменению информации можно отнести следующие:
1. Несанкционированный доступ к данным (случайный или умышленный):
· копирование, искажение уничтожение или подделка информации;
· ознакомление посторонних лиц с конфиденциальной информацией. 
2.Некорректная работа программного обеспечения, приводящая к потере или порче данных:
· ошибки в прикладном или сетевом ПО;
· заражение систем компьютерными вирусами.
3.Технические сбои оборудования, вызванные:
· отключением электропитания;
· отказом дисковых систем и систем архивации данных;
· нарушением работы серверов, рабочих станций, сетевых карт, модемов;
· сбоями кабельной системы.
4. Ошибки обслуживающего персонала или пользователей.
5. Неправильное хранение информации.
Конечно, универсального решения проблемы информационной безопасности, исключающего все перечисленные причины: физическую защиту данных и системных программ, защиту от несанкционированного доступа к данным, передаваемым по линиям связи и находящимся на накопителях, — нет.
В настоящее время разработаны и успешно применяются различные методы и средства, позволяющие свести к минимуму риск потери или нежелательной модификации данных. Однако единого подхода к их классификации не существует.
Так, например, выделяют юридические, технические и организационные аспекты обеспечения безопасности информации.
К юридическим мерам относятся: разработка нормативных актов, подразумевающих административную и уголовную ответственность за хищение информации, нарушение авторских прав программистов и все те виды компьютерных преступлений, которые были оговорены ранее.
К техническим мерам относятся: защита от несанкционированного доступа к системе; программные средства борьбы с вирусами; резервное копирование и архивирование особо важных документов; организация локальных вычислительных сетей с возможностью перераспределения ресурсов, в случае выхода из строя отдельных звеньев; установка систем защиты от сбоев в сети электропитания; а также оснащение помещений системой охранной сигнализации.
Под организационными мерами понимается в первую очередь подбор сотрудников компании, а также обеспечение того, чтобы непроверенные лица не допускались к охраняемой информации. Сюда относится, например, оборудование помещений системой кодовых замков, чтобы в данную комнату мог войти только человек, который знает код, открывающий дверь.
Существуют и другие подходы к классификации средств защиты информации:
· средства физической защиты: средства защиты кабельной системы, систем электропитания, средства архивации, дисковые массивы и т. д.;
· программные средства защиты:  антивирусные программы, системы разграничения полномочий, программные средства контроля доступа;
· административные меры защиты: контроль доступа в помещения, разработку стратегии безопасности фирмы, планов действий в чрезвычайных ситуациях и т. д.
Любая из рассмотренных классификаций достаточно условна. Современные технологии развиваются в направлении синтеза различных средств защиты, и достижение требуемого уровня безопасности возможно лишь при оптимальном сочетании организационных, программных, аппаратных, физических и других методов защиты, т. е. в случае реализации системного подхода к решению проблемы информационной безопасности.
Защита информации от несанкционированного доступа
Несанкционированный доступ (НД) — это преднамеренное противоправное овладение конфиденциальной информацией лицом, не имеющим права доступа к охраняемым сведениям. Наиболее распространенными путями НД к информации являются:
· применение подслушивающих устройств;
· дистанционное фотографирование;
· хищение  носителей  информации  и документальных отходов;
· чтение остаточной информации в памяти системы после выполнения санкционированных запросов;
· незаконное  подключение к аппаратуре  и линиям  связи специально разработанных аппаратных средств, обеспечивающих доступ к информации;
· злоумышленный вывод из строя механизмов защиты;
· копирование носителей информации с преодолением мер защиты;

· маскировка под зарегистрированного пользователя;
· расшифровка зашифрованной информации;
· информационные инфекции и др.
Некоторые из перечисленных способов НД требуют достаточно больших технических знаний и соответствующих аппаратных или программных разработок, другие — достаточно примитивны. Независимо от путей утечка информации может привести к значительному ущербу для организации и пользователей.
К защитным механизмам, направленным на решение проблемы НД к информации относятся:
· управление доступом — методы защиты информации регулированием использования всех ресурсов информационной системы;

· регистрация и учет — ведение журналов и статистики обращений к защищаемым ресурсам;
· использование различных механизмов шифрования (криптографическое закрытие информации) — эти методы защиты широко применяются при обработке и хранении информации на магнитных носителях, а также ее передаче по каналам связи большой протяженности;
· законодательные меры — определяются законодательными актами страны, которыми регламентируются правила пользования, обработки и передачи информации ограниченного доступа и устанавливаются меры ответственности за нарушение этих правил;
• физические меры — включают в себя различные инженерные устройства и сооружения, препятствующие физическому проникновению злоумышленников на объекты защиты и осуществляющие защиту персонала, материальных средств, информации от противоправных действий.
Управление доступом
Можно выделить три обобщенных механизма управления доступом к данным: идентификация пользователя, непосредственная (физическая) защита данных и поддержка прав доступа пользователя к данным с возможностью их передачи.
Идентификация пользователей определяет шкалу доступа к различным базам данных или частям баз данных (отношениям или атрибутам). Это, по существу, информационная табель о рангах.
Физическая защита данных больше относится к организационным мероприятиям, хотя отдельные вопросы могут касаться непосредственно данных, например, их кодирование. И наконец, средства поддержки и передачи прав доступа должны строго задавать характер дифференцированного общения с данными.
Метод защиты при помощи программных паролей.

Согласно этому методу, реализуемому программными средствами, процедура общения пользователя с ПК построена так, что запрещается доступ к операционной системе или определенным файлам до тех пор, пока не будет введен пароль. Пароль держится пользователем в тайне и периодически меняется, чтобы предотвратить несанкционированное его использование.
Метод паролей является самым простым и дешевым, однако, не обеспечивает надежной защиты. Не секрет, что пароль можно подсмотреть или подобрать, используя метод проб и ошибок или специальные программы, и получить доступ к данным. Более того, основная уязвимость метода паролей заключается в том, что пользователи зачастую выбирают очень простые и легкие для запоминания (и тем самым для разгадывания) пароли, которые не меняются длительное время, а нередко остаются прежними и при смене пользователя. Несмотря на указанные недостатки, применение метода паролей во многих случаях следует считать рациональным даже при наличии других аппаратных и программных методов защиты. Обычно метод программных пароле сочетается с другими программными методами, определяющими ограничения по видам и объектам доступа.
Проблема защиты информации от несанкционирован доступа особо обострилась с широким распространением локальных и, особенно, глобальных компьютерных сетей. В с этим, помимо контроля доступа, необходимым элементом щиты информации в компьютерных сетях является paзграничение полномочий пользователей.
В компьютерных сетях при организации контроля доступ разграничения полномочий пользователей чаще всего используются встроенные средства сетевых операционных систем ( Использование защищенных операционных систем является одним из важнейших условий построения современных инфома ционных систем. Например, ОС UNIX позволяет владельцу файлов предоставлять права другим пользователям — только  читать или записывать, для каждого из своих файлов. Наибольшее распространение в нашей стране получает ОС Windows NT, в которой появляется все больше возможностей для построения сети, действительно защищенной от НД к информации. NetWare, помимо стандартных средств ограничения доступа, таких, как система паролей и разграничения полномочий, и ряд новых возможностей, обеспечивающих первый класс защиты данных, предусматривает, возможность кодирования данных по принципу «открытого ключа» (алгоритм RSA) с формированием электронной подписи для передаваемых по сети пакет
В то же время в такой системе организации защиты все но остается слабое место: уровень доступа и возможность входа в систему определяются паролем. Для исключения возможности неавторизованного входа в компьютерную сеть в последнее мя используется комбинированный подход — пароль + идентификация пользователя по персональному «ключу». В качестве «ключа» может использоваться пластиковая карта (магнитная или со встроенной микросхемой — smart-card) или различные устройства для идентификации личности по биометрической информации — по радужной оболочке глаза или отпечатков пальцев, размерам кисти руки и так далее.
Пластиковые карточки с магнитной полосой можно легко подделать Более высокую степень надежности обеспечивают смарт-карты — так называемые микропроцессорные карточки (МП-карточки). Этот подход значительно надежнее применения паролей, поскольку, если пароль подглядели, пользователь об этом может не знать, если же пропала карточка, можно принять меры немедленно.
По мере расширения деятельности предприятий, роста численности персонала и появления новых филиалов, возникает необходимость доступа удаленных пользователей (или групп пользователей) к вычислительным и информационным ресурсам главного офиса компании. Чаще всего для организации удаленного доступа используются кабельные линии (обычные телефонные или выделенные) и радиоканалы. В связи с этим защита информации, передаваемой по каналам удаленного доступа, требует особого подхода.
Метод автоматического обратного вызова. Может обеспечивать более надежную защиту системы от несанкционированного доступа, чем простые программные пароли. В данном случае пользователю нет необходимости запоминать пароли и следить за соблюдением их секретности. Идея системы с обратным вызовом достаточно проста. Удаленные от центральной базы пользователи не могут непосредственно с ней обращаться. Вначале они получают доступ к специальной программе, которой сообщают соответствующие идентификационные коды. После этого разрывается связь и производится проверка идентификационных кодов. В случае если код, посланный по каналу связи, правильный, то производится обратный вызов пользователя с одновременной фиксацией даты, времени и номера телефона. К недостатку рассматриваемого метода следует отнести низкую скорость обмена — среднее время задержки может исчисляться десятками секунд.
Метод шифрования данных
В переводе с греческого слово криптография означает тайнопись. Это один из наиболее эффективных методов защиты. Он может быть особенно полезен для усложнения процедуры несанкционированного доступа, даже если обычные средства защиты удалось обойти. В отличие от рассмотренных выше методов криптография не прячет передаваемые сообщения, а преобразует их в форму, недоступную для понимания лицами, не имеющими прав доступа к ним, обеспечивает целостность и подлинность информации в процессе информационного взаимодействия.
Готовая к передаче информация зашифровывается при помощи некоторого алгоритма шифрования и ключа шифрования. В результате этих действий она преобразуется в шифрограмму, т. е. закрытый текст или графическое изображение и в таком виде передается по каналу связи. Получаемые зашифрованные выходные данные не может понять никто, кроме владельца ключа.
Под шифром обычно понимается семейство обратимых преобразований, каждое из которых определяется некоторым параметром, называемым ключом, а также порядком применения данного преобразования, называемым режимом шифрования. Обычно ключ представляет собой некоторую буквенную или числовую последовательность.
Каждое преобразование однозначно определяется ключом и описывается некоторым алгоритмом шифрования. Например, алгоритм шифрования может предусмотреть замену каждой буквы алфавита числом, а ключом при этом может служить порядок номеров букв этого алфавита. Чтобы обмен зашифрованными данными проходил успешно, отправителю и получателю необходимо знать правильный ключ и хранить его в тайне.
Антивирусные средства защиты информации
Одним из новых факторов, резко повысивших уязвимость данных хранящихся в компьютерных системах, является массовое производство программно-совместимых персональных компьютеров, которое можно назвать одной из причин появления нового класса программ вандалов — компьютерных вирусов.
Компьютерный вирус — это специально написанная программа, способная самопроизвольно присоединяться к другим программам, создавать свои копии и внедрять их в системные файлы, файлы других программ, вычислительные файлы с целью нарушения работы программ, порчи файлов и каталогов, создания всевозможных помех в работе персонального компьютера. На сегодняшний день дополнительно к тысячам уже известных вирусов появляется 100— 150 новых штаммов ежемесячно.
Учитывая алгоритмы работы и способы воздействия вирусов на программное обеспечение их можно условно классифицировать по следующим признакам:
По среде обитания:
· файловые вирусы, поражающие исполняемые файлы, т. е. файлы с расширением .com, .exe, sys, .bat;
· вирусы, поражающие загрузочные секторы;
· сетевые, распространяющиеся по компьютерным сетям;
•
драйверные, порождающие драйвера устройств.

По особенностям алгоритма:
· простейшие вирусы паразитические, они изменяют содержимое файлов и секторов диска и могут быть достаточно легко обнаружены и уничтожены;
· вирусы-репликаторы (черви) — распространяются по компьютерным сетям, вычисляют адреса сетевых компьютеров и записывают по этим адресам свои копии;
· вирусы-невидимки (стелс-вирусы) — перехватывают обращения операционной системы к пораженным файлам и секторам дисков и подставляют вместо своего тела незараженные участки диска;
· вирусы-мутанты, содержат алгоритмы шифровки-расшифровки, благодаря которым копии одного и того же вируса не имеют ни одной повторяющейся цепочки байтов;
· квазивирусные или «троянские» программы, маскируются под полезную программу и разрушают загрузочный сектор и файловую систему дисков. Не способны к самораспространению, но очень опасны. 
По способу заражения:
· резидентный вирус — при заражении (инфицировании) компьютера оставляет в оперативной памяти свою резидентную часть, которая потом перехватывает обращение операционной системы к объектам заражения (файлам, загрузочным секторам дисков и т. п.) и внедряется в них. Резидентные вирусы находятся в памяти и являются активными вплоть до выключения или перезагрузки компьютера.
· нерезидентные вирусы не заражают память компьютера и являются активными ограниченное время.
По деструктивным особенностям:
· неопасные, не мешающие работе компьютера, но уменьшающие объем свободной оперативной памяти и памяти на дисках, действия таких вирусов проявляются в каких-либо графических или звуковых эффектах;
· опасные вирусы, которые могут привести к различным нарушениям в работе компьютера;
· очень опасные, воздействие которых может привести к потере программ, уничтожению данных, стиранию информации в системных областях диска.
Каким бы не был вирус, пользователю необходимо знать основные методы защиты от компьютерных вирусов:
· общие средства защиты информации, которые полезны также и как страховка от физической порчи дисков, неправильно работающих программ или ошибочных действий пользователя. К ним относится копирование информации — создание копий файлов и системных областей дисков, и разграничение доступа;
· профилактические меры, позволяющие уменьшить вероятность заражения вирусом: работа с дискетами, защищенными от записи, минимизация периодов доступности дискетки для записи, раздельное хранение вновь полученных и эксплуатировавшихся ранее программ, хранение программ на «винчестере» в архивированном виде;
· организационные меры, состоящие в обучении персонала; обеспечение физической безопасности компьютера и магнитных носителей; создание и отработка плана восстановления «винчестера» и др;
· специализированные программы для зашиты от вирусов.
Поскольку использование антивирусных программ является основным средством защиты информации от компьютерных вирусов, то данный вопрос рассмотрим более подробно.
Выделяют следующие виды антивирусных программ: детекторы, доктора (фаги), ревизоры, доктора-ревизоры, фильтры и вакцины (иммунизаторы).
Программы-детекторы позволяют обнаруживать файлы, зараженные одним из нескольких известных вирусов. Эти программы проверяют, имеется ли в файлах на указанном пользователем диске специфическая для данного вируса комбинация байтов. При ее обнаружении в каком-либо файле на экран выводится соответствующее сообщение. Многие детекторы имеют режимы лечения или уничтожения зараженных файлов. Следует подчеркнуть, что программы-детекторы могут обнаруживать только те вирусы, которые ей «известны». Некоторые программы-детекторы, например Norton AntiVirus или AVSP фирмы «Диалог-МГУ», могут настраивать на новые типы вирусов, им необходимо лишь указать комбинации байтов, присущие этим вирусам. Тем не мнение невозможно разработать такую программу, которая могла бы обнаруживать любой заранее неизвестный вирус.
Большинство программ-детекторов имеют функцию «доктора», т. е. они пытаются вернуть зараженные файлы или области диска в их исходное состояние. Те файлы, которые не удалось восстановить, как правило, делаются неработоспособными или удаляются.
Программы-ревизоры имеют две стадии работы. Сначала они запоминают сведения о состоянии программ и системных областей дисков (загрузочного сектора и сектора с таблицей разбиения жесткого диска). Предполагается, что в этот момент про​граммы и системные области дисков не заражены. После этого с помощью программы-ревизора можно в любой момент сравнить состояние программ и системных областей дисков с исходным. О выявленных несоответствиях сообщается пользователю.
В последнее время появились очень полезные гибриды ревизоров и докторов, т. е. Доктора-ревизоры, — программы, которые не только обнаруживают изменения в файлах и системных областях дисков, но и могут в случае изменений автоматически вернуть их в исходное состояние. Такие программы могут быть гораздо более универсальными, чем программы-доктора, поскольку при лечении они используют заранее сохраненную информацию о состоянии файлов и областей дисков. Это позволяет им вылечивать файлы даже от тех вирусов, которые не были созданы на момент написания программы.
Существуют также программы-фильтры, которые располагаются резидентно в оперативной памяти компьютера и перехватывают те обращения к операционной системе, которые используются вирусами для размножения и нанесения вреда, и сообщают о них пользователя. Пользователь может разрешить или запретить выполнение соответствующей операции.
Программы-вакцины, или иммунизаторы, модифицируют программы и диски таким образом, что это не отражается на работе программ, но тот вирус, от которого производится вакцинация, считает эти программы или диски уже зараженными. Эти программы крайне неэффективны.
В настоящее время разделение антивирусных программ на виды не является жестким, многие антивирусные программы совмещают различные функции. Производители антивирусных программ начали создавать не просто программы антивирусы, а комплексные средства для борьбы с вирусами. Одна из наиболее популярных и наиболее универсальных антивирусных программ — DoctorWeb, антивирус Касперского Personal Pro, Norton AntiVirus Professional Edition. Это универсальные и перспективные антивирусные программы, сочетающие функции антивирусного сканера, резидентного сторожа и доктора.

В качестве перспективного подхода к защите от компьютерных вирусов в последние годы все чаще применяется сочетание программных и аппаратных методов защиты. Среди аппаратных устройств такого плана можно отметить специальные антивирусные платы, которые вставляются в стандартные слоты расширения компьютера.

Контрольные вопросы

1. Что такое информационная безопасность? На достижение каких целей она направлена?

2. Назовите основные причины, приводящие к нежелательному изменению информации.

3. Сформулируйте различные подходы к классификации методов и средств защиты информации.

4. Что понимают под защитой информации от несанкционированного доступа?

5. Назовите различные механизмы управления доступом к данным. В чём состоя их достоинства и недостатки?

6. В чём заключается технология шифрования данных?

7. Назовите виды криптосистем.

8. Что такое компьютерный вирус?

9. Приведите различные классификации компьютерных вирусов?
10. Назовите средства защиты от компьютерный вирусов.
11. Приведите классификацию и примеры антивирусных программ.
Лекция №8

Тема: Локальные и глобальные компьютерные сети, сетевые технологии обработки информации
Компьютерные сети
Современное производство требует высоких скоростей обработки информации, удобных форм ее хранения и передачи. Необходимо также иметь динамичные способы обращения к информации, способы поиска данных в заданные временные интервалы, реализовывать сложную математическую и логическую обработку данных. Управление крупными предприятиями, управление экономикой на уровне страны требуют участия в этом процессе достаточно крупных коллективов. Такие коллективы могут располагаться в различных районах города, регионах страны и даже в различных странах. Для решения задач управления, обеспечивающих реализацию экономической стратегии, становятся важными и актуальными скорость и удобство обмена информацией, а также возможность тесного взаимодействия всех лиц, участвующих в процессе выработки управленческих решений.
Для реализации поставленных задач применяется распределенная обработка данных — обработка данных, выполняемая на независимых, но связанных между собой компьютерах, представляющих распределенную систему. Для реализации распределенной обработки данных были созданы многомашинные ассоциации, структура которых разрабатывается по одному из следующих направлений:
· многомашинные вычислительные комплексы (МВК);
· компьютерные (вычислительные) сети (КС).
Многомашинный вычислительный комплекс — группа установленных рядом вычислительных машин, объединенных с помощью специальных средств сопряжения и выполняющих совместно решение единой задачи.
Компьютерная (вычислительная) сеть — совокупность компьютеров и терминалов, соединенных с помощью каналов связи в единую систему, удовлетворяющую требованиям распределенной обработки данных.
Задачи, которые трудно или невозможно решить без организации информационной связи между различными компьютерами:
· перенос информации на большие расстояния (сотни, тысячи километров);
· совместное использование несколькими компьютерами дорогостоящих аппаратных, программных или информационных ресурсов: мощного процессора, емкого накопителя, высокопроизводительного лазерного принтера, баз данных, программного обеспечения и т.д.;
· совместная работа над большим проектом, когда исполнители должны всегда иметь последние (актуальные) копии общих данных во избежание путаницы и т.д.
Абоненты сети — объекты, генерирующие или потребляющие информацию в сети.
Станция — аппаратура, которая выполняет функции, связанные с передачей и приемом информации.
Абонентская система — совокупность абонента и станции.
Физическая передающая среда — линии связи или пространство, в котором распространяются электрические сигналы, и аппаратура передачи данных.
На базе физической передающей среды строится коммуникационная сеть, которая обеспечивает передачу информации между абонентскими системами.
При организации связи между двумя компьютерами за одним компьютером закрепляется роль поставщика ресурсов (программ, данных и т. д.), а за другим — роль пользователя этих ресурсов. В этом случае первый компьютер называется сервером, а второй — клиентом, или рабочей станцией. Работать можно только на компьютере-клиенте под управлением специального программного обеспечения.
Сервер (от англ. serve — обслуживать) — это высокопроизводительный компьютер с большим объемом внешней памяти, который обеспечивает обслуживание других компьютеров путем управления распределением дорогостоящих ресурсов совместного пользования (программ, данных и периферийного оборудования).
Клиент (рабочая станция) — любой компьютер, имеющий доступ к услугам сервера.
Компьютерные сети — это совокупность технических, коммуникационных и программных средств, обеспечивающих эффективное распределение вычислительных ресурсов.
Классификация компьютерных сетей
В зависимости от территориального расположения абонентских систем вычислительные сети можно подразделить на три основных класса:
· глобальные (WAN — Wide Area Network);

· региональные (MAN — Metropolitan Area Network);
· локальные (LAN — Local Area Network).
Глобальная вычислительная сеть объединяет абонентов, расположенных в различных странах, на различных континентах. Взаимодействие между абонентами такой сети может осуществляться на базе телефонных линий связи, радиосвязи и систем спутниковой связи. Глобальные вычислительные сети позволят решить проблему объединения информационных ресурсов всего человечества и организации доступа к этим ресурсам.
Региональная вычислительная сеть связывает абонентов, расположенных на значительном расстоянии друг от друга. Она может включать в себя абонентов внутри большого города, экономического региона, отдельной страны. Обычно расстояние между абонентами региональной вычислительной сети составляет десятки — сотни километров.
Локальная вычислительная сеть (ЛВС) объединяет абонентов, расположенных в пределах небольшой территории. В настоящее время не существует четких ограничений на территориальный разброс абонентов локальной вычислительной сети. Обычно такая сеть привязана к конкретному месту. К классу локальных вычислительных сетей относятся сети отдельных предприятий, фирм, банков, офисов и т.д. Протяженность такой сети можно ограничить 2... 2,5 км.
Объединение глобальных, региональных и локальных вычислительных сетей позволяет создавать многосетевые иерархии. Они обеспечивают мощные, экономически целесообразные средства обработки огромных информационных массивов и доступ к неограниченным информационным ресурсам. Локальные вычислительные сети могут входить как компоненты в состав региональной сети, региональные сети — объединяться в составе глобальной сети и, наконец, глобальные сети могут также образовывать сложные структуры.
Компьютерная сеть Интернет является наиболее популярной глобальной сетью. В ее состав входит множество свободно соединенных сетей. Внутри каждой сети, входящей в Интернет, существует конкретная структура связи и определенная дисциплина управления. Внутри сети Интернет структура и методы соединений между различными сетями для конкретного пользователя не имеют никакого значения.
Топология сети
Компьютерную сеть представляют как совокупность узлов (компьютеров и сетевого оборудования) и соединяющих их ветвей (каналов связи).
Компьютеры могут объединяться в сеть разными способами. Логический и физический способ соединения компьютеров, кабелей и других компонентов, в целом составляющих сеть, называется ее топологией. Топология характеризует свойства сетей, не зависящие от их размеров. При этом не учитываются производительность и принцип работы этих объектов, их типы, длины каналов, хотя при проектировании эти факторы очень важны.
Наиболее распространены следующие виды топологий сетей

· линейная, содержащая только два оконечных узла, любое число промежуточных узлов и имеющая только один путь между любыми двумя узлами;
· кольцевая, в которой к каждому узлу присоединены только две ветви;
· древовидная, содержащая более двух оконечных узлов и, по крайней мере, два промежуточных узла и имеющая между двумя узлами только один путь;
· звездообразная, имеющая только один промежуточный узел;
· ячеистая, содержащая, по крайней мере, два узла и имеющая два или более пути между ними. Это полносвязанная сеть, в которой имеется ветвь между любыми двумя узлами.
Способы коммутации и передачи данных
Основная функция систем передачи данных заключается в организации быстрой и надежной передачи информации произвольным абонентам сети, а также в сокращении затрат на передачу данных. Последнее особенно важно, так как за прошедшее десятилетие произошло увеличение доли затрат на передачу данных в общей структуре затрат на организацию сетевой обработки информации. Это объясняется главным образом тем, что затраты на техническое обеспечение сетей сократились за этот период примерно в 10 раз, тогда как затраты на организацию и эксплуатацию каналов связи — только в два раза. Важнейшая характеристика сетей передачи данных — время доставки информации — зависит от структуры сети передачи данных, пропускной способности линий связи, а также от способа соединения каналов связи между взаимодействующими абонентами сети и способа передачи данных по этим каналам. В настоящее время различают системы передачи данных с постоянным включением каналов связи (некоммутируемые каналы связи) и коммутацией на время передачи информации по этим каналам. 
Коммутация каналов. Способ коммутации каналов заключается в установлении физического канала связи для передачи данных непосредственно между абонентами сети.
Установление соединения состоит в том, что абонент посылает в канал связи заданный набор символов, прохождение которых по сети через соответствующие узлы коммутации вызывает установку нужного соединения с вызываемым абонентом. Этот транзитный канал образуется в начале сеанса связи, остается фиксированным на период передачи всей информации и разрывается только после завершения передачи информации. Такой способ соединения используется в основном в сетях, в которых требуется обеспечить непрерывность передачи сообщений.
Коммутация сообщений. При коммутации сообщений поступающая на узел связи информация передается в память узла связи, после чего анализируется адрес получателя. В зависимости от занятости требуемого канала сообщение либо передается в память соседнего узла, либо становится в очередь для последующей передачи. Таким образом, способ коммутации сообщений обеспечивает поэтапный характер передачи информации. Метод коммуникации сообщений обеспечивает независимость работы отдельных участков сети, что значительно повышает эффективность использования каналов связи при передаче одного и того же объема информации (которая, в этом случае может достигать 80...90 % от максимального значения). В системе с коммутацией сообщений происходит сглаживание несогласованности в пропускной способности каналов и более эффективно реализуется передача многоадресных сообщений (так как не требуется одновременного освобождения всех каналов между узлом-передатчиком и узлом-приемником). Передача информации может производиться в любое время, так как прямая связь абонентов друг с другом необязательна.
Коммутация пакетов. Этот способ сочетает в себе ряд преимуществ методов коммутации каналов и коммутации сообщений. При коммутации пакетов перед началом передачи сообщение разбивается на короткие пакеты фиксированной длины, которые затем передаются по сети. В пункте назначения эти пакеты вновь объединяются в первоначальное сообщение, а так как их длительное хранение в запоминающем устройстве узла связи не предполагается, пакеты передаются от узла к узлу с минимальной задержкой во времени. В этом отношении указанный метод близок методу коммутации каналов.
При коммутации пакетов их фиксированная длина обеспечивает эффективность обработки пакетов, предотвращает блокировку линий связи и значительно уменьшает емкость требуемой промежуточной памяти узлов связи. Кроме того, сокращается время задержки при передаче информации, т.е. скорость передачи информации выше, чем при методе коммутации сообщений. 

Характеристики коммуникационной сети
Для оценки качества коммуникационной сети можно использовать следующие характеристики:
· скорость передачи по каналу связи;
· пропускная способность канала связи;
· достоверность передачи информации;
· надежность канала связи и модемов.
Скорость передачи данных по каналу связи измеряется числом бит информации, передаваемых за единицу времени — секунду, поэтому единица измерения скорости передачи данных — бит в секунду (бит/с).
Пропускная способность оценивается количеством знаков, передаваемых по каналу за единицу времени — секунду. При этом в состав сообщения включаются и все служебные символы. Теоретическая пропускная способность определяется скоростью передачи данных. Реальная пропускная способность зависит от ряда факторов, среди которых и способ передачи, и качество канала связи, и условия его эксплуатации, и структура сообщений. Единица измерения пропускной способности канала связи — знак в секунду (знак/с).
Существенной характеристикой коммуникационной системы любой сети является достоверность передаваемой информации. Требуемый уровень достоверности должны обеспечивать как аппаратура, так и канал связи. Нецелесообразно использовать дорогостоящую аппаратуру, если относительно уровня достоверности канал связи не обеспечивает необходимых требований. Единица измерения достоверности — число ошибок на знак (ошибок/знак).
Для вычислительных сетей этот показатель должен находиться в пределах 10~6... 10~7 ошибок/знак, т.е. допускается одна ошибка на миллион или десять миллионов переданных знаков.
Архитектура компьютерной сети
Архитектура сети — это реализованная структура сети передачи данных, определяющая ее топологию, состав устройств и правила их взаимодействия в сети. В рамках архитектуры сети рассматриваются вопросы кодирования информации, ее адресации и передачи, управления потоком сообщений, контроля ошибок и анализа работы сети в аварийных ситуациях и при ухудшении характеристик.
Наиболее распространены следующие архитектуры сети:
· Ethernet (от англ. ether — эфир) — широковещательная сеть. Это значит, что все станции сети могут принимать все сообщения. Топология — линейная или звездообразная. Скорость передачи данных — 10 или 100 Мбит/с. Arcnet (Attached Resource Computer Network — компьютерная сеть соединенных ресурсов) — широковещательная сеть. Физическая топология — дерево. Скорость передачи данных — 2,5 Мбит/с;
· Token Ring (эстафетная кольцевая сеть, сеть с передачей маркера) — кольцевая сеть, в которой принцип передачи данных основан на том, что каждый узел кольца ожидает прибытия некоторой короткой уникальной последовательности битов — маркера — из смежного предыдущего узла. Поступление маркера указывает на то, что можно передавать сообщение из данного узла дальше по ходу потока. Скорость передачи данных — 4 или 16 Мбит/с;
· FDDI (Fiber Distributed Data Interface) — сетевая архитектура высокоскоростной передачи данных по оптоволоконным линиям. Скорость передачи данных — 100 Мбит/с. Топология — двойное кольцо или смешанная (с включением звездообразных или древовидных подсетей). Максимальное число станций в сети — 1000. Очень высокая стоимость оборудования;
· ATM (Asynchronous Transfer Mode) — перспективная, пока еще очень дорогая архитектура, обеспечивающая передачу цифровых данных, видеоинформации и голоса по одним и тем же линиям. Скорость передачи данных — до 2,5 Гбит/с. Линии связи оптические.
Аппаратные средства организаций компьютерной сети
Для соединения устройств в сети используется специальное оборудование.
Сетевые кабели подразделяются на коаксиальные, состоящие из двух изолированных между собой концентрических проводников, из которых внешний имеет вид трубки; оптоволоконные, состоящие из стеклянной трубки, внутри которой находятся оптические волокна, представляющие практически идеальную передающую среду; кабели на витых парах, образованные двумя переплетенными друг с другом проводами, и др.
Коннекторы (соединители) служат для подключения кабелей к компьютеру, а разъемы — для соединения отрезков кабеля.
Сетевые интерфейсные адаптеры служат для приема и передачи данных. Эти же функции выполняет сетевая карта. В соответствии с определенным протоколом они управляют доступом к среде передачи данных. Размещаются сетевые интерфейсные адаптеры в системных блоках компьютеров, подключенных к сети. К разъемам адаптеров подключается сетевой кабель.
Трансиверы повышают уровень качества передачи данных по кабелю, отвечают за прием сигналов из сети и обнаружение конфликтов.
Xабы (концентраторы) и коммутирующие хабы (коммутаторы) расширяют топологические, функциональные и скоростные возможности компьютерных сетей. Хаб с набором разнотипных портов позволяет объединять сегменты сетей с различными кабельными системами. К порту хаба можно подключать как отдельный узел сети, так и другой хаб или сегмент кабеля.
Повторители (репитеры) усиливают сигналы, передаваемые по кабелю при его большой длине.
Для соединения локальных сетей используются следующие устройства, различающиеся между собой по назначению и возможностям.
Мосты (bridge) связывают две локальные сети. Они передают данные между сетями в пакетном виде, не производя в них никаких изменений. Кроме того, мосты могут фильтровать пакеты, охраняя всю сеть от локальных потоков данных и пропуская наружу только те данные, которые предназначены для других сегментов сети.
Маршрутизатор объединяет сети с общим протоколом более эффективно, чем мост. Он позволяет, например, расщеплять большие сообщения на более мелкие части, обеспечивая тем самым взаимодействие локальных сетей с разным размером пакета. Маршрутизатор  может пересылать пакеты на конкретный адрес (мосты только отфильтровывают ненужные пакеты), выбирать лучший путь для прохождения пакета и многое другое. Чем сложнее и больше сеть, тем больше выгода от использования маршрутизаторов.
Мостовой маршрутизатор — это гибрид моста и маршрутизатора, который сначала пытается выполнить маршрутизацию, где это возможно, а затем в случае неудачи переходит в режим моста.
Шлюз в отличие от моста применяется в случаях, когда соединяемые сети имеют различные сетевые протоколы. Поступившее в шлюз сообщение от одной сети преобразуется в другое сообщение, соответствующее требованиям следующей сети.
Глобальная сеть Интернет
Интернет — гигантская всемирная компьютерная сеть, объединяющая десятки тысяч сетей всего мира. Ее назначение — обеспечить любому желающему постоянный доступ к любой информации. Интернет предлагает практически неограниченные информационные ресурсы, полезные сведения, обучающие программы, развлечения, возможность общения с компетентными людьми, услуги удаленного доступа, передачи файлов, электронной почты и многое другое. Интернет обеспечивает принципиально новый способ общения людей, не имеющий аналогов в мире.
Благодаря сети Интернет стал доступен (бесплатно или за умеренную плату) огромный объем информации. Так, пользователь в любой стране может связаться с людьми, разделяющими его интересы, или получить ценные сведения в электронных библиотеках, даже если они находятся на другом конце света. Нужная информация окажется в его компьютере за считанные секунды, пройдя путь по длинной цепочке промежуточных компьютеров, по кабелям и радиоканалам.
Интернет финансируется правительствами, научными и образовательными учреждениями, коммерческими структурами и миллионами частных лиц во всех частях света, но никто конкретно не является ее владельцем. Управляет сетью Совет по архитектуре Интернета, формируемый из приглашенных добровольцев.
Сеть была создана в 1984 г., и сейчас ею пользуются примерно 40 млн человек. Интернет все время изменяется, поскольку имеет много квалифицированных пользователей, которые пишут программы для себя, а затем распространяют их среди желающих. Постоянно появляются новые серверы, а существующие обновляются. Стремительно растут информационные потоки. Отдельные участки Интернета представляют собой сети различной архитектуры, которые связываются между собой с помощью маршрутизаторов. Передаваемые данные разбиваются на небольшие порции, называемые пакетами, которые перемещаются по сети независимо.
Сети в Интернете неограниченно коммутируются (т.е. связываются) друг с другом, потому что все компьютеры, участвующие в передаче данных, используют единый протокол коммуникации TCP/IP.
Протокол — правила и последовательность выполнения действий при обмене информацией на различных уровнях.
На самом деле протокол TCP/IP — это два разных протокола, определяющих различные аспекты передачи данных в сети:
· протокол TCP (Transmission Control Protocol) — протокол управления передачей данных, использующий автоматическую повторную передачу пакетов, содержащих ошибки; этот протокол отвечает за разбиение передаваемой информации на пакеты и правильное восстановление информации из пакетов получателя;
· протокол IP (Internet Protocol) — протокол межсетевого взаимодействия, отвечающий за адресацию и позволяющий пакету на пути к конечному пункту назначения проходить по нескольким сетям.
Схема передачи, информации по протоколу TCP/IP такова: протокол TCP разбивает информацию на пакеты и нумерует все пакеты; затем с помощью протокола IP все пакеты передаются получателю, где с помощью протокола TCP проверяется, все ли пакеты получены; после получения всех пакетов протокол TCP располагает их в нужном порядке и собирает в единое целое.
Каждый компьютер, подключенный к сети Интернет, имеет два равноценных уникальных адреса: цифровой IP-адрес и символический доменный адрес. Присваивание адресов происходит по следующей схеме: международная организация Сетевой Информационный Центр выдает группы адресов владельцам локальных сетей, а последние распределяют конкретные адреса по своему усмотрению.
IP-адрес компьютера имеет длину 4 байт. Обычно первый и второй байты определяют адрес сети, третий байт определяет адрес подсети, а четвертый байт — адрес компьютера в подсети. Для удобства IP-адрес записывают в виде четырех чисел со значениями от 0 до 255, разделенных точками, например: 145.37.5.150 (адрес сети — 145.37; адрес подсети — 5; адрес компьютера в подсети — 150). Не могут быть использованы следующие комбинации: 255, 255.255, 255.255.255, 000, 000.000, 000.000.000, 127.
Ограничено ли число IP-адресов? Да, ограничено. В скором времени будет введена система 64-битового адреса, а пока существует проблема с распределением адресов. Провайдеры, предоставляя доступ в Интернет, выделяют компьютеру динамический IP-адрес, который действует только на время сеанса связи с Интернетом. Доменный адрес, или домен (от англ. domain — область), в отличие от цифрового является символическим и легче запоминается. Пример доменного адреса: tl.book.com.ru. Здесь домен tl — имя реального компьютера, домен book — имя группы, присво​ившей имя этому компьютеру, домен com — имя более крупной группы, присвоившей имя домену и т. д. В процессе передачи дан​ных доменный адрес автоматически преобразуется в IP-адрес.
Для сопоставления IP-адресов и доменных имен, хранения и поиска адресов компьютеров в Интернете создана специальная служба имен доменов — DNS (Domain Name Service). Физически эта служба разделена на множество DNS-серверов, каждый из которых «знает» обо всех компьютерах в своем домене. Когда вы вводите доменный адрес в адресной строке, ваш запрос сначала отправляется на сервер DNS, который сопоставляет доменное имя и IP-адрес компьютера (хоста). После этого ваш запрос, снабженный машинным адресом, отправляется по назначению. Название большинства доменов верхнего уровня состоит из двух-трех букв, указывающих на национальную или организационную принадлежность домена (можно сказать, сети). Такой принцип группирования нижележащих доменов упрощает для человека навигацию в Интернете. Например:
.fr — Франция;
.ш — Россия;
.са — Канада;
jp — Япония;
.us — США;
.uk — Англия.
Для подключения к Интернету можно использовать несколько способов.
Самый распространенный и недорогой — при помощи модема и телефонной линии. При этом используются три типа подключения, отличающиеся друг от друга по объему услуг и цене:
· почтовое — позволяет только обмениваться электронной почтой с любым пользователем Интернета;
· сеансовое в режиме on-line (на прямом проводе) — работа в диалоговом режиме — предоставляет все возможности сети на время сеанса;
· прямое (личное) — предоставляет все возможности сети в любое время, но является самым дорогостоящим.
При работе в сеансовом режиме доступ к Интернету обычно покупается у провайдеров (от англ. provide — предоставлять, обеспечивать) — фирм, предоставляющих доступ к ресурсам Интернета за плату.
Величину потока информации (объем последней измеряется в битах или байтах и единицах, им кратных), прошедшего за определенный промежуток времени через выделенный канал связи, шлюз или другую систему, принято называть трафиком.
Обеспечение защиты информации в компьютерных сетях
Комплексное решение вопросов безопасности вычислительных систем (ВС) принято именовать архитектурой безопасности, в которой выделяются угрозы безопасности, службы безопасности и механизмы обеспечения безопасности.
Под угрозой безопасности понимается действие или событие, которое может привести к разрушению, искажению или несанкционированному использованию ресурсов сети, включая хранимую и обрабатываемую информацию, а также программные и аппаратные средства.
Угрозы безопасности подразделяются на случайные (непреднамеренные) и умышленные. Источником первых могут быть ошибки в ПО, неправильные (ошибочные) действия пользователей, выход из строя аппаратных средств и др. Умышленные угро​зы преследуют цель нанесения ущерба пользователям (абонентам) компьютерных сетей (КС) и подразделяются на пассивные и активные.
Пассивные угрозы не разрушают информационные ресурсы и не оказывают влияния на функционирование КС. Их задача — несанкционированно получать информацию. Активные угрозы преследуют следующие цели: нарушение нормального процесса функционирования КС путем разрушения или радиоэлектронного подавления линий связи КС, вывод из строя ЭВМ или ее ОС, искажение баз данных и т.д. Источниками активных угроз могут быть непосредственные действия физических лиц, злоумышленников, компьютерные вирусы и т.д.
К основным угрозам безопасности относятся: раскрытие конфиденциальной информации, несанкционированное использование ресурсов КС, отказ от информации.
Создаваемая служба безопасности вычислительной сети призвана обеспечивать:
· подтверждение подлинности того, что объект, который предлагает себя в качестве отправителя информации в сети, действительно им является;
· целостность информации, выявляя искажения, вставки, повторы и уничтожение данных, передаваемых в сетях, а также последующее восстановление данных;
· секретность всех данных, передаваемых по каналам КС;
· нейтрализацию попыток несанкционированного использования ресурсов ПК. При этом контроль доступа может быть либо избирательным, т.е. распространяться только на некоторые виды доступа к ресурсам (например, на обновление информации в базе данных), либо полным;
· нейтрализацию угрозы отказа от информации со стороны ее отправителя и/или получателя;
· получателя информации доказательствами, которые исключают попытки отправителя отрицать факты передачи указанной информации или ее содержания.
К механизмам обеспечения безопасности относятся: идентификация пользователей, шифрование данных, электронная подпись, управление маршрутизацией и др.

Контрольные вопросы
1. Опишите технологию клиент—сервер.
2. Как решается проблема совместимости интерфейсов в компьютерных сетях?
3. Дайте характеристику аппаратных средств построения сети.
4. Чем отличается архитектура сети от топологии?
5. В каких областях человеческой деятельности применяются компьютерные сети?
6. Перечислите меры защиты информации в компьютерных сетях.
7. Что общего в понятиях «архитектура компьютера» и «архитектура сети»?
8. Определите общее число IP-адресов.
9. Для чего используется доменное имя?
10. Какие функции выполняет служба безопасности компьютерной сети?

Лекция №9

Тема: Текстовые процессоры
Общие приемы работы в программах пакета Microsoft Office
Загрузка приложения
Загрузить большинство программ Microsoft Office можно следующими способами:
· с помощью главного меню: Пуск -   Программы Microsoft Word (Microsoft Excel, Microsoft Access);

· с помощью ярлыка программы на рабочем столе;
· с помощью кнопки программы в панели задач;
· при загрузке файла с соответствующим расширением.
Поиск и загрузка файлов
Чтобы открыть для просмотра или редактирования уже существующий файл, созданный в одном из указанных программ, нужно выполнить следующие действия:
1. Выбрать пункт меню Файл - Открыть в стандартной панели инструментов.
2. В окне Открытие документа, используя раскрывающийся список Папка (в верхней части окна), нужно выбрать пиктограмму каталога, в котором размещается нужный файл.
3. В рабочей области данного окна отобразится содержимое выбранного каталога. После этого необходимо выделить нужный файл и нажать кнопку Открыть или использовать клавишу Enter. Если не удается найти требуемый файл путем просмотра папок, в которых обычно сохраняются документы, опции поиска можно задать непосредственно в диалоговом окне Открытие документа. 

Порядок выполнения данной операции следующий:
1. Выберите команду Сервис - Найти.
2. В диалоговом окне Найти задайте условия поиска:
· в списке Папка выберите диск или папку, в которых предстоит выполнить поиск;
· если необходимо выполнить поиск во всех папках, вложенных в выделенные, и отобразить на экране список папок, содержащих найденные файлы, то установите флажок Просмотреть вложенные;

· в группе Условие задайте условия поиска в полях Свойство, Отношение и Значение, а затем нажмите кнопку Добавить.
Сохранение документа на диске
Внесенные в имеющийся файл изменения необходимо сохранять на диске. При первом сохранении данных создается новый файл, для которого важно указать имя и местоположение на диске

Порядок выполняемых действий:
1. Выбрать команду пункта меню Файл - Сохранить как...или кнопку в стандартной панели инструментов.
2. В диалоговом окне Сохранение документа нужно определить параметры сохранения:
· в списке Папка установить имя каталога, в котором будет сохранен файл;
· в поле Имя файла ввести имя нового файла.
3. Если в данном каталоге уже есть файл с таким именем, то редактор попросит уточнить вводимое имя, чтобы не заменять уже существующий файл новым. В противном случае по команде Сохранить редактор сразу создаст новый файл.
4. Если в файл внесены изменения, то при его сохранении используется пункт меню Файл - Сохранить.
Вызов команды Файл - Сохранить как... при повторном сохранении документа позволяет изменить местоположение или имя файла. В результате этого создается новый файл, содержащий внесенные поправки, а исходный документ остается без изменений. При первом сохранении файла, действие команд Файл - Сохранить, и Сохранить как... идентичны.
Вывод содержимого файла на печать

Прежде чем распечатывать данные, полезно заранее посмотреть, как они будут отображаться на печатном листе. Этим целям служит операция предварительного просмотра. Она выполняется по команде пункта меню Файл - Предварительный просмотр или кнопки  в стандартной панели инструментов.
Чтобы отправить документ на печать, необходимо выполнить следующие действия.
1. Если требуется распечатать весь документ по одной копии каждой страницы (без какой-либо дополнительной информации) щелкните на кнопке в стандартной панели инструментов.
2. Если требуется указать какие-либо дополнительные параметры печати (диапазон страниц, число копий и др.) выберите пункт меню Файл — Печать.
3. С помощью диалогового окна Печать можно настроить следующие параметры:
Принтер. Если компьютер подключен к нескольким принтерам с помощью сети или переключающегося устройства, то для данного конкретного сеанса печати можно выбрать один из доступных принтеров.
Диапазон распечатываемых страниц. По умолчанию выбран переключатель Все, что означает печать всех страниц. Кроме этого, можно распечатать текущую страницу, т. е. одну страницу, на которой располагается курсор, произвольный диапазон страниц или выделенный в документе фрагмент.
Число копий. Установите флажок в опции Разобрать по копиям и число копий страниц из указанного диапазона. По умолчанию будет распечатано по одной копии каждой страницы.
Вид окна Microsoft Word и настройка его параметров
С необходимостью обработки на ПК текстовых документов в настоящее время сталкиваются практически все пользователи ПК: учащиеся, сотрудники и руководители различных учреждений. Для организации рациональной работы с текстом важно уметь сохранять и находить информацию на диске, набирать, редактировать и оформлять текст, выводить его на печать.
Одним из наиболее распространенных текстовых процессоров является Microsoft Word. С его помощью можно вводить и перемещать тексты по документам; проводить сортировку данных, проверку правописания, форматировать и изменять внешний вид текста; создавать таблицы; работать с большими документами; задавать режим структуры; создавать и работать с электронными документами; создавать документы на бланках почтовых наклеек; использовать возможности шаблонов и мастера; просматривать созданные документы и т. д.
Тексты в формате Microsoft Word импортируются во все программы обработки текстовых файлов. Документ, подготовленный в данном редакторе, может также содержать данные из других программ, например электронные таблицы, рисунки, формулы.
Большинство операций в данной программе можно выполнять всеми методами, характерными для работы в операционной системе Windows, используя:
· команды строки меню;
· команды контекстного меню;
· кнопки панели инструментов;
· горячие клавиши.
Окно текстового процессора Microsoft Word содержит такие стандартные элементы окна операционной системы Windows как: строка заголовка, строка меню, панель инструментов , строка состояния , управляющие линейки и полосы прокрутки .
В заголовке окна Microsoft Word, кроме названия программы, отображается имя редактируемого файла.
Панель инструментов состоит из нескольких самостоятельных панелей, имеющих свое название. Количество необходимых панелей и вынесенных на них инструментов настраивается пользователем через команды пунктов меню Вид - Панели инструментов - Настройка или Сервис - Настройка.
В строке состояния отображается номер текущей страницы документа, общее число страниц в документе, номер строки и колонки, в которой находится текстовый курсор, и другая полезная информация о текущих режимах работы редактора.
Сверху и справа рабочей области окна Microsoft Word располагаются управляющие линейки, которые помогут пользователю узнать истинные размеры границ текста на листе бумаги. Серый цвет на горизонтальной и вертикальной линейке соответствует полям печатной страницы, а белый — той части страницы, внутри которой размещается текст. Для просмотра текста, который не помещается в окне, служат вертикальная и горизонтальная полосы прокрутки.
Для установки элементов рабочей области окна используются команды пунктов меню Вид - ... и Сервис - Параметры -Вид - ... .
Чтобы получить подробное изображение, увидеть большую часть страницы или даже несколько страниц сразу в уменьшенном виде, нужно изменить масштаб отображения документа с помощью команды пункта меню Вид - Масштаб или кнопки  .  стандартной панели инструментов.
Один и тот же документ может быть представлен в различных режимах просмотра в зависимости от установленных опций отображения. Настройка режима просмотра документа производится с использованием пункта меню Вид.
Создание нового документа
Документ Microsoft Word — это файл с расширением .doc. Как и любой другой файл, его можно создать, переименовать и открыть с помощью рассмотренных ранее программ Мой компьютер или Проводник. Выполнение указанных операций в программе Microsoft Word осуществляется с использованием команд из пункта меню Файл или кнопок стандартной панели инструментов.
Порядок создания нового документа:
1. В окне программы Microsoft Word выбрать пункт меню Файл - Создать.
2. В диалоговом окне Создание документа на вкладке Общие выбрать объект Новый документ и нажать кнопку ОК.
3. В рабочей области окна Microsoft Word появится чистая страница, а в строке заголовка — название созданного документа Документ 1. Созданный таким образом документ не имеет определенного места на диске и его имя задается операционной системой по умолчанию, поэтому параметры документа (имя, тип, положение на диске) необходимо указать при сохранении файла.
Кроме обычных документов в Microsoft Word имеется возможность создания документов на основании готовых шаблонов или создания собственных шаблонов. Существуют также программы-мастера, облегчающие процесс создания документа.
Основные приемы форматирования текста
При работе в Microsoft Word имеются разнообразные возможности оформления и размещения текста в документе: изменить размер, цвет и начертание шрифта, параметры абзаца, обрамление, заливку, организовать список и многое другое. Отмеченные параметры оформления можно устанавливать как перед набором текста, так и в процессе его редактирования.
Способы выделения фрагментов текста
Для работы с фрагментами их нужно предварительно выделить. Можно выделять одну строку или несколько последовательных строк (такой фрагмент называется строчным) или блок текста, состоящий из прямоугольной области, образуемой путем выделения из каждой строки лишь некоторой части. Такой фрагмент называется прямоугольным.
Чтобы выделить определенную область текста нужно:
произвольный текст — перетащить курсор при нажатой левой кнопке мыши. Эту операцию можно выполнить с клавиатуры: удерживать клавишу Shift и нажимать кнопки управления курсором;
слово из текста — дважды щелкнуть по слову;
рисунок — щелкнуть в области рисунка;
строку текста — переместить указатель к левому краю строки так, чтобы он превратился в стрелку, направленную вправо, после чего щелкнуть кнопкой «мыши»;
несколько строк текста — переместить указатель к левому краю одной из строк так, чтобы он превратился в стрелку, направленную вправо, а затем перетащить указатель вверх или вниз;
предложение — щелкнуть в предложении, удерживая клавишу Ctrl;
вертикальный блок текста (кроме текста внутри ячейки таблицы) — удерживать нажатой клавишу Alt при перетаскивании;
абзац — переместить указатель к левому краю абзаца так, чтобы он превратился в стрелку, направленную вправо, после чего дважды щелкнуть кнопкой «мыши». Другой способ: трижды щелкнуть внутри абзаца;
несколько абзацев — переместить указатель к левому краю одного из абзацев так, чтобы он превратился в стрелку, направленную вправо, после чего дважды щелкнуть кнопкой «мыши», а затем перетащить указатель вверх или вниз;
большой блок текста — щелкнуть начало фрагмента, прокрутить документ так, чтобы на экране появился конец фрагмента, а затем щелкнуть по нему, удерживая нажатой клавишу Shift;
блок текста от текущей позиции курсора до начала документа — Ctrl+Sift+Home;
блок текста от текущей позиции курсора до конца документа — Ctrl+Sift+End;
выделить определенный фрагмент документа — F8, а затем использовать клавиши перемещения курсора; для выхода из режима выделения нажать клавишу Esc;
весь документ — переместить указатель к левому краю текста документа так, чтобы он превратился в стрелку, направленную вправо, после чего трижды щелкнуть кнопкой «мыши»; или пункт меню Правка - Выделить все.
Работа с фрагментом текста
Чтобы не выполнять одно и то же действие много раз, в Microsoft Word можно осуществлять копирование оформления абзацев и символов. Порядок выполнения операции:
1.
Выделить фрагмент, формат которого следует скопировать. Выбрать инструмент Кисть  в стандартной панели инструментов.
2.
Пометить фрагмент текста, для которого будет применено данное оформление.
Текстовый редактор позволяет отменить любое неверное действие за достаточно продолжительный период. Для этого в программе предусмотрена команда Правка - Отмена и кнопки в стандартной панели инструментов.
Форматирование символов
Чтобы красиво оформить документ, нужно указать программе каким шрифтом и с какими параметрами должен быть оформлен весь текст или отдельные фрагменты документа. Программа Microsoft Word предоставляет возможность установить следующие параметры шрифтов:
· гарнитура, размер и начертание шрифта;
· подчеркивание;
· эффект перечеркнутого текста — используется в режиме исправлений, позволяет показать вносимые изменения;
· оформление скрытым текстом — позволяет спрятать при распечатке некоторую часть текста;
· размер и положение верхнего и нижнего индекса;
· эффект все прописные — переводит все символы из нижнего регистра в верхний;
· эффект все малые прописные — переводит все символы из верхнего регистра в нижний;
· цвет символов;
· плотность шрифта и положение символов относительно базовой линии и многое другое.
Чтобы изменить параметры шрифта необходимо:
1. Выделить соответствующий фрагмент текста.
2. Вызвать пункт меню Формат - Шрифт или щелкнуть по соответствующей кнопке панели форматирования.
3. В диалоговом окне Шрифт выбрать тип начертания, стиль и эффекты.
4. Выбранные параметры отобразятся в области Образец.
5. Чтобы применить их к тексту, нажмите кнопку ОК.
Текстовой редактор WORD позволяет использовать в документе не только символы русского, латинского языка, знаки препинания (т. е. символы клавиатуры), но и различить символы греческого алфавита, математические операторы (V, >, ±, , ~), а также символы ->, <->, §, {, } и многие другие знаки из таблиц символов, имеющихся в программе.
Для размещения в документе дополнительных символов нужно выполнить следующие действия:
1. Установить курсор в позицию вставки символа.
2. Выбрать пункт меню Вставка - Символ.
3. В диалоговом окне Символ  в списке Шрифт выбрать тип символов, после чего в рабочей части окна отобразится соответствующий данному типу набор символов

4. Щелчком «мыши» выбрать нужный символ и нажать кнопку Вставить. Если вставка следующего символа не потребуется, то нажать Закрыть.
Над специальными символами можно производить те же операции, что и над символами, введенными с клавиатуры: изменить размер, цвет и т. д.
Форматирование абзаца
В процессе набора текста с клавиатуры перенос слов в предложении на следующую строку осуществляется автоматически. Под абзацем в текстовом редакторе понимается часть текста, расположенная между двумя последовательными нажатиями клавиши ввода — Enter.
Каждый абзац в текстовом процессоре Microsoft Word обладает следующими параметрами, определяющими расположение символов в абзаце:
· выравнивание;
· уровень;
· отступ;
· интервал;
· табуляция.
Параметры абзаца можно устанавливать перед набором текста или изменять в процессе его редактирования. Чтобы изменить параметры одного абзаца, в него достаточно установить курсор. Чтобы изменить параметры для нескольких абзацев, эти абзацы надо выделить, иначе новые отступы будут применены только к новым абзацам, напечатанным после позиции, в которой находился курсор.
Большинство перечисленных параметров устанавливаются с использованием пункта меню Формат - Абзац или кнопок панели форматирования (выравнивание), или маркеров горизонтальной линейки (отступ первой строки, отступы, табуляция)
Выравнивание — это способ, с помощью которого устанавливаются относительно друг друга начала и окончания строк.
Microsoft Word предоставляет четыре способа выравнивания:
· выравнивание по левому краю устанавливает начала строк на одной вертикальной линии;
· выравнивание по правому краю устанавливает окончания строк на одной вертикальной линии;
· выравнивание по ширине устанавливает начала и окончания строк по своим вертикальным линиям. Достигается за счет вставки дополнительных пробелов между словами и буквами текста (если это необходимо);
· выравнивание по центру центрирует сроки между левым и правым полями.
Нужный тип выравнивания устанавливается из списка Выравнивание или одной из кнопок  выравнивания в панели инструментов Форматирование. Кнопка на панели инструментов, соответствующая выравниванию текущего абзаца, отображается «нажатой».
Междустрочный интервал определяет расстояние между строками текста. Для разных типов документов нужны разные междустрочные интервалы. Если надо напечатать документ, используя при этом как можно меньшее количество страниц, следует использовать интервал в одну строку, чтобы строки были расположены более плотно. И наоборот, если документ в дальнейшем будет редактироваться вручную, то его надо напечатать так, чтобы между строками было большое расстояние, так как редактору надо будет вписывать туда исправления.
Чтобы изменить междустрочный интервал, нужно развернуть список Междустрочный и выбрать в нем нужный вам интервал. В программе Microsoft Word имеется большое количество опций установки междустрочных интервалов:
· Одинарный, полуторный и двойной. Расстояние между строками будет равно размеру шрифта или увеличено в 1,5 или 2 раза соответственно.
· Точно. Расстояние между строками будет иметь точно такую величину, какую вы введете в поле ввода Значение.
· Минимум. Расстояние между строками будет не меньше величины, которую вы введете в поле ввода Значение. Программа увеличит это расстояние, если в строке будут находиться символы, размер которых больше размера символов окружающего текста.
· Множитель. Изменит расстояние между строками, умножив его на коэффициент, введенный вами в поле ввода Значение. Например, чтобы увеличить расстояние между строками в 1,5 раза, введите множитель 1,5, а чтобы удвоить междустрочный интервал, надо ввести 2.

Для точного расположения блоков текста по ширине колонки используется табуляция. Она помогает управлять установкой отступов и вертикальным выравниванием текста в документе. Наиболее наглядным примером является оформление табличных данных. Переход к следующей позиции табуляции при наборе текста осуществляется по клавише Tab. По умолчанию Microsoft Word устанавливает позиции табуляции через интервалы в 1,27 см (0,5 дюйма) по всей ширине страницы.
К параметрам абзаца также относятся обрамление и заливка абзаца. Обрамление абзаца — это линии, которые рисуются сверху, снизу, справа и слева абзаца. Заливка абзаца определяет фон, на котором будет печататься текст.
Порядок установки данных опций:
1. Вызвать пункт меню Формат - Границы и заливка.
2. В диалоговом окне Границы и заливка на вкладке Граница указать тип, цвет и толщины линии.
3. На вкладке Заливка выбрать из палитры цвет, на котором будет печататься текст.
4. Чтобы применить отмеченные параметры к абзацу, нажать кнопку ОК.
Организация текста в виде списка
В документах Microsoft Word можно организовать три вида списков:
· нумерованный — в начале каждого абзаца устанавливается его номер по списку. В качестве номера могут использоваться арабские и римские цифры, символы латинского алфавита и некоторые составные выражения, например первый, второй и т. д.; 
· маркированный — вначале каждого абзаца устанавливается некоторый маркер, например •, —, ♦ и т. д.;
· многоуровневый — в начале каждого абзаца в зависимости от его уровня в списке может устанавливаться как маркер, так и номер.
Организация колонок
1. Выделить текст, который нужно оформить в виде колонок.
2. Вызвать пункт меню Формат - Колонки.
3. В диалоговом окне Колонки выбрать число колонок, ширину каждой колонки и расстояния между соседними колонками.
4. Чтобы все колонки имели одинаковую ширину, активизировать переключатель Колонки одинаковой ширины.
5. Чтобы применить отмеченные параметры к тексту, нажать кнопку ОК.
Если не требуется изменять параметры колонок, заданные по умолчанию, то для организации текста в виде нескольких колонок, удобно использовать кнопку и на панели форматирования.
Оформление страниц в документе
Параметры страницы документа
Параметры страницы документа определяют, прежде всего, на основе параметра листа бумаги, на котором будет распечатан документ на принтере. В России стандартом является размер А4 (210 х 297 мм).
Поля страницы представляют собой пустое пространство возле краев страниц. Как правило, текст и графические элементы вставляются в область печати, ограничиваемую полями страницы. Однако некоторые элементы можно разместить на полях — например, верхние и нижние колонтитулы и номера страниц.
4. Величину поля можно изменять также путем перетаскивания границы серой и белой области на горизонтальной и вертикальной линейке при нажатой левой кнопке «мыши».
5. Если документ предполагается печатать с разворотом, то устанавливают так называемые Зеркальные поля, для которых левое и правое поле преобразуется на внешнее и внутреннее, причем внутреннее  поле  выбирают несколько большим,  чем внешнее.
6. Чтобы весь текст на странице подшиваемого документа был ясно виден, определяют переплет, увеличивающий величину внутреннего или верхнего, полей страницы. 
7. . На верхнем и нижнем поле могут располагаться колонтитулы. Их расположение в программе определяется от границы листа бумаги. Если зона колонтитула окажется больше полей страницы, полоса набора текста уменьшится на зону перекрытия.
Колонтитул
Колонтитулом называется любое повторяющееся вверху или внизу каждой страницы оформление. Обычно в колонтитуле проставляются номера страниц документа, дата печати, эмблема организации, название документа и другие заголовки. Как правило, колонтитулы используются в печатных документах. В зависимости от места расположения (на верхнем или нижнем поле страницы) колонтитулы бывают верхними и нижними.
Нумерация страниц
Номера страниц можно устанавливать также с помощью пункта меню Вставка - Номер страниц.
В диалоговом окне Номер страниц можно установить следующие параметры:
· положение вверху и внизу;
· выравнивание слева, по центру или по внешнему краю; • формат — арабские или римские цифры, включить номер
главы, начать нумерацию с произвольного числа. Изменения большинства параметров номера страниц удобнее производить в режиме колонтитула.
Работа с объектами, встроенными в текст
Под встроенными в текст объектами в данном параграфе будем понимать графические объекты и формулы. Добавление этих объектов в текст происходит с помощью команд пункта меню Вставка или кнопок панели инструментов Рисование.
Вставка рисунка из файла
1. Выбрать пункт меню Вставка - Рисунок - Картинки.
2. В окне  Вставка картинки  выбрать щелчком подходящее изображение и нажать кнопку Вставить.
Создание рисунков с помощью кнопок панели рисования
Основным средством панели Рисование, предназначенным для создания простейших объектов, является раскрывающийся список автофигур: линии, фигурные стрелки-выноски, элементы блок-схем и т. д. Объекты, включенные в число кнопок панели рисования, можно активизировать и через соответствующие команды пункта меню Вставка.
Редактор формул
В программе Microsoft Word имеется простое средство для ввода и редактирования формул в текстовом документе — редактор формул Microsoft Equation 3.0.
Работа с редактором формул организуется следующим образом:
1. Вызвать пункт меню Вставка   - Объект - Microsoft Equation 3.0. - ОК.
2. В окне документа отобразится панель инструментов Формула, которая содержит два ряда кнопок.
3. При написании формулы символы можно вводить с клавиатуры или с помощью кнопок верхнего ряда панели формул.
4. Кнопки нижнего ряда создают заготовку, содержащую базовый элемент, например £,(,{, и поля для его заполнения. Для перехода между этими полями удобно использовать клавиши управления курсором.
5. Ввод  и  редактирование  формулы  завершается  щелчком мыши вне формулы или клавишей Esc.
6. Записанная формула автоматически добавляется в текст в качестве объекта.
7. Чтобы активизировать режим редактирования  формулы, нужно выполнить на ней двойной щелчок.
8. Клавиша Пробел в редакторе формул не работает, так как интервал между символами устанавливается автоматически. Однако их можно вводить с помощью кнопки Пробелы и многоточия в панели инструментов Формула.
Редактирование объектов
В документе можно изменять размер, местоположение обтекание объектов следующим образом:
1. Выделить объект. На его границе отобразятся маркеры размера.
2. Перетаскивая указатель «мыши», установленный на маркер размера, можно изменять высоту или ширину объекта.
3. Обтекание объекта определяет метод его взаимодействия с текстом. Оно устанавливается с помощью команды Формат рисунка из контекстного меню объекта.
4. В диалоговом окне Формат рисунка можно так же изменять цвет заливки, тип, толщину и цвет линий, размер, выравнивание и цвет изображения и пр.
5. Переместить рисунок в любое другое место документа можно через буфер обмена или путем его перетаскивания, когда указатель «мыши» установлен на рисунок.
Специальные средства ввода и редактирования текста
Расстановка переносов
Программа Microsoft Word содержит различные способы управления разбиением текста на строки, реализуемые посредством функции перенос по словам. Используя ее, можно запретить перевод строки между двумя определенными словами, чтобы эти слова всегда находились рядом. По умолчанию Microsoft Word переносит строки по пробелам или дефисам. Чтобы предотвратить перенос строки, нужно вместо обычных пробелов и дефисов вставить неразрывный пробел (Ctrl + Shift + пробел) или неразрывный дефис (Ctrl + Shift +- (дефис)).
Чтобы включить режим автоматической расстановки переносов при вводе текста вызвать пункт меню Сервис — Язык - Расстановка переносов. Программа автоматически вставит переносы по достижении правой границы страницы. При последующей правке текста или изменении разбиения документа на страницы переносы автоматически расставляются заново.
Если это необходимо, можно также использовать мягкий перенос Ctrl + - (дефис), чтобы указать, где должно разрываться слово для переноса. Это полезно, если на конец строки попадает длинное слово. Тогда функция переноса по словам переместит длинное слово на следующую строку, а в конце предыдущей строки образуется «неприглядный пробел».
Автозамена слов при вводе
При наборе текста часто повторяются одни и те же длинные выражения. Чтобы сократить объем вводимого текста, полезно заменять эти выражения сокращенными последовательностями символов. Такая функция в Word реализуется с помощью средства Автозамена. Например, слово Компьютер сократить до символов «кр».
Данное средство можно также использовать для исправления наиболее часто встречающихся опечаток, автоматического изменения регистра букв, автоматического исправления орфографических ошибок.
Поиск и замена текста

Одной из наиболее часто используемых команд редактирования документа являются команды поиска и замены. С их помощью можно перейти к определенному месту в большом документе, исправить типовые опечатки в тексте или удалить определенные слова.
Проверка орфографии
Многие ошибки в наборе могут быть выявлены средствами проверки орфографии. Редактор позволяет осуществить проверку правописания для нескольких языков, для этого иностранным словам должна быть присвоена правильная информация о языке, а в программе должны быть установлены необходимые словари. Если тексту не присвоена правильная информация о языке, то при проверке орфографии программа будет высвечивать иностранные слова как неизвестные.
Установка языка производится с использованием пункта меню Сервис - Язык - Выбор языка.
Текстовый процессор позволяет реализовать два режима проверки правописания — автоматический и командный.
Для работы в автоматическом режиме надо выполнить следующие действия:
1. Вызвать пункт меню Сервис - Параметр — Правописание.
2. На вкладке Правописание диалогового окна Параметры установить флажки Автоматически проверить орфографию и Автоматически проверить грамматику.
В автоматическом режиме слова, содержащие орфографические ошибки, подчеркиваются красным цветом, а выражения, содержащие грамматические ошибки, — зеленым. 
Запуск средства проверки правописания в командном режиме выполняют командой Сервис - Правописание. Проверка начинается от начала документа и продолжается до появления первой ошибки. В тех случаях, когда пользователь согла​шается с предложенным вариантом исправлений, он нажимает кнопку Заменить. Если пользователь отказывается от предлагаемых исправлений, то выбирается команда Пропустить. После этого программа переходит к новой ошибке. В документе накапливается список пропускаемых слов, т. е. слов и выражений,  не  подлежащих проверке. Для того чтобы очистить этот список и начать проверку заново, используют командную кнопку Сервис - Параметры - Правописание — Повторная Проверка.
Организация и использование таблиц в документах Microsoft Word
Для размещения упорядоченных текстовых, цифровых и графических элементов в документе часто используются таблицы. Таблицу удобно применять и для других вариантов оформления, например для размещения текста в нескольких колонках.
Таблица состоит из горизонтальных строк и вертикальных столбцов, пересечением которых образуется ячейка. Каждая ячейка таблицы представляет собой маленькую «страницу» текста, на которой обычным способом можно оформлять текст: форматировать абзацы, символы, импортировать графику. Ячейки таблицы могут быть обрамлены с использованием рамки, которая будет выводиться на печать, в противном случае таблица будет печататься без обрамления, что позволяет использовать таблицы для оформления текста в виде нескольких колонок.
К элементам таблицы легко применять формулы, различное фоновое заполнение, возможно автоматическое повторение заголовка (шапки) на каждой странице. Имеется возможность выполнять сортировку данных в таблице по ключевым столбцам.
Создание таблицы
Создание таблицы можно осуществить двумя способами: вставкой пустой таблицы и путем преобразования текста в таблицу.
При использовании первого способа выделяют следующие приемы:
Прием 1. Добавить таблицу.
1. Установить курсор в место вставки таблицы.
2. Выбрать пункт меню Таблица - Добавить таблицу.
3. В диалоговом окне Вставка таблицы в соответствующих полях указать количество строк и столбцов таблицы, ширину и высоту ячеек, автоформат и нажать ОК.
В добавленной таблице все строки, столбцы и ячейки будут иметь одинаковый размер. Если такие параметры структуры таблицы не удовлетворяют требованиям пользователя, то их можно изменить различными способами, которые будут рассмотрены ниже, или использовать для создания таблицы второй прием.
Прием 2. Нарисовать таблицу.
1. Установить курсор в место вставки таблицы.
2. Выбрать пункт меню Таблица - Нарисовать таблицу.
3. На экране автоматически появляется панель инструментов Таблицы и границы. Курсор принимает вид карандаша или ластика, при этом соответствующая кнопка в панели инструментов становится активной.
4. Чтобы создать таблицу, необходимо активизировать кнопку Карандаш и, перетаскивая указатель «мыши», нарисовать сначала внешнюю границу таблицы, а затем внутренние границы столбцов и строк.
5. В созданной таблице строки, столбцы и ячейки могут иметь произвольные размеры.
6. Для того чтобы перейти к заполнению таблицы, необходимо отключить кнопки карандаш и ластик, т. е. указатель «мыши» должен иметь обычный вид.
Создание таблицы на основе набранного текста выполняется следующим образом:
1. При наборе текста следует придерживаться следующих соглашений: каждая строка таблицы набирается в один абзац, а столбец от столбца отделяется знаком табуляции (разделитель столбцов). Если предполагается пустая ячейка, то ставится два знака табуляции. При преобразовании текста в таблицу число столбцов в таблице определяется по максимальному числу столбцов в какой-либо строке.
2. Выделить текст, на  основании которого будет создана таблица.
3. Выбрать пункт меню Таблица - Преобразовать в таблицу.
4. По необходимости в диалоговом окне Преобразовать в таблицу можно уточнить тип разделителя, количество столбцов и подтвердить операцию кнопкой ОК
Заполнение таблицы
Чтобы внести данные в таблицу, нужно установить курсор в ячейку (щелчок «мыши», когда указатель имеет вид стрелки направленной вниз) и набрать нужный текст. В каждой ячейке может быть размещено несколько абзацев, каждый из которых форматируется таким же образом, как и обычный текст. Можно заполнять ячейки таблицы путем копирования элементов произвольного текста или другой таблицы (Правка - Копировать; Правка - Вставить). Следует учесть, что при переносе содержимого ячейки вместе с символом конца строки данная операция приведет к замене содержимого всей ячейки на новое значение. Поэтому, чтобы добавить в ячейку таблицы текст из другой ячейки при выделении этого текста не следует выделять символ конца ячейки.
Для перемещения между ячейками используется щелчок «мыши» или сочетание клавиш с клавиатуры.
Модификация таблицы
В созданной таблице можно добавлять и удалять ячейки, строки, столбцы, разбить таблицу на две самостоятельные, сдвигать строки таблицы в необходимое место, изменять ширину строк и столбцов. Размер ячеек по вертикали автоматически увеличивается при вводе информации так, чтобы разместился весь текст.
Для модификации таблицы можно использовать пункт меню Таблица, кнопки панели инструментов Таблицы и границы (карандаш — добавить или разбить ячейки; ластик — удалить или объединить ячейки), линейки и «мышь». Для выполнения данных операций следует предварительно выделить изменяемый фрагмент таблицы.
Использование специальных вариантов выделения текста в таблице. Слева и сверху от каждой ячейки находится столбец выделений.
Чтобы выделить всю строку, нужно щелкнуть в столбце выделений документа (слева от всей таблицы).
Чтобы выделить весь столбец, нужно щелкнуть на верхней границе столбца таблицы, когда указатель «мыши» примет вид .
Чтобы расширить область выделения, нужно перемещать указатель «мыши» при нажатой левой кнопке.
Чтобы добавить строки после последней, достаточно нажать клавишу Tab.
Чтобы удалить строки (столбцы) таблицы:
1. Выделить удаляемые элементы таблицы.
2. Выбрать пункт меню Таблица - Удалить строки (столбцы). Изменить ширину столбца можно несколькими способами.
В редакторе имеется возможность установить одинаковую ширину (высоту) элементов таблицы:
1. Выделить строки (столбцы) таблицы.
2. Выбрать пункт меню Таблица - Автоподбор: Выровнять высоту строк, Выровнять ширину столбцов.
В редакторе Word имеется возможность горизонтального и вертикального объединения ячеек. Данная операция выполняется в том случае, если необходимо построить таблицу сложной структуры.
Разбиение таблицы на страницы. При создании таблицы в составе большого документа обычно бывает заранее неизвестно ее точное расположение. Если на таблицу приходится конец полосы, то ее можно разорвать для переноса на следующую страницу:
1. Для упорядочения данных из списка или таблицы редактор Word имеет удобный инструмент — это сортировка. Столбец, на основании которого производится сортировка данных, называет​ся ключевым.
Использование формул и функций
В ячейках таблицы Microsoft Word имеется возможность выполнять простейшие расчеты посредством написания формул. Каждый столбец таблицы имеет имя: А, В, С, D, Е..., каждая строка номер: 1, 2, 3 и т. д. (рис. 6.18). Каждая ячейка имеет ад​рес, состоящий из имени столбца и номера строки, пересечением которых она образована: А2, СЗ, F5 и т. д. Адресация ячеек используется при проведении расчетов в таблицах. При изменении значений, содержащихся в ячейках, обновлять результат, не изменяя исходную формулу.
Общие правила написания формул:
1. Формула начинается со знака «=».
2. В качестве аргументов формул используется не значение ячеек, а их имена. При этом необходимо, чтобы имя записывалось латинскими буквами.
3. Если формула содержит большое количество аргументов, с которыми производится одинаковое арифметическое действие, например =С1+С2+С24, то для записи формул целесообразно использовать встроенные функции и стандартные диапазоны.
Название функции печатается с клавиатуры заглавными латинскими буквами или выбирается в списке Вставить функцию.
Аргументы функции записываются в скобках. Адрес диапазона ячеек состоит из адреса первой и последней ячейки через «:». Например, =SUM(C2 : C24).
Если внесены изменения в значения аргументов, входящих в формулу, то для пересчета результатов нужно:
1. Выделить ячейки, содержащие формулы.
2. Нажать F9 с клавиатуры или выполнить команду Обновить из контекстного меню значения.
Оформление таблицы
Чтобы изменить линии сетки таблицы:
1. Выделить ячейки или таблицу целиком.
2. Выбрать пункт меню Формат - Граница и заливка — Граница или использовать кнопки панели инструментов Таблица и границы.
В Word предусмотрено несколько вариантов оформления таблиц с использованием различных начертаний шрифта и различных фоновых решений — автоформатов.
Создание диаграммы
Для удобства представления и анализа цифровых данных их представляют в виде диаграмм различного типа. Однако наиболее часто для этих целей используют табличный редактор Excel.
Чтобы создать диаграмму в Word, требуется:
1. Выделить содержимое таблицы или несколько столбцов, которые будут использованы в качестве исходных данных при создании диаграмм.
2. Вызвать мастера диаграмм с помощью пунктов меню:
Вставка - Объект - Создание - Диаграмма Microsoft Graph – OK или Вставка - Рисунок - Диаграмма.
Для изменения типа, параметров и формата диаграммы ее нужно выделить и использовать команды пункта меню Диаграмма или контекстного меню соответствующего элемента диаграммы.

Контрольные вопросы
1. Какие программы называются текстовыми редакторами? Каковы их назначение и возможности использования?
2. Назовите основные элементы окна редактора Word, их назначение и способы настройки.
3. Опишите приемы работы с документами Word: способы создания новых и открытия имеющихся шаблонов и документов.
4. Как организуется поиск документа в окне Открыть?
5. Какими способами можно сохранить документ в Word? Какие существуют параметры сохранения?
6. Как выделить различные фрагменты текста в Word?

7. Каким образом выполняются операции перенос, копирование, удаление и слияние фрагментов в документах Word.

8. Назовите параметры печатной страницы, их назначение и способы установки.

9. Опишите алгоритм вывода документа на печать.

10. Назовите различные виды шрифтов и опишите процесс установки и изменения параметров шрифта.

11. Что такое абзац? Какие параметры имеет абзац в Word? Опишите способы настройки параметров абзаца с помощью линейки и команд.

12. Какие виды списков можно организовать в Word? Какими способами организуется список и как изменяются его параметры? Каковы правила набора текста в виде списка?
13. Сформулируйте определение стиля документа, преимущества его использования и способы создания.
14. Опишите алгоритм создания электронного оглавления документа.
15. Что такое табуляция? Как установить позицию табуляции? Как перейти в позицию табуляции при наборе текста?
16. Каким образом можно организовать текст в виде нескольких колонок различной ширины и интервалов между ними?
17. Какими способами осуществляется вставка номера страниц в документ Word?
18. В каких режимах может осуществляться проверка правописания в документах Word?
19. Каким образом можно осуществить поиск некоторой фразы в тексте? Как заменить ее другим выражением?
20. Какие средства используются для ускорения набора текста в документах Word.
21. Как осуществляется работа с графическими объектами в документ Word: создание, модификация, расположение относительно текста?
22. Назовите основные элементы таблицы. Опишите различные способы создания таблиц в документах Word.
23. Опишите различные способы редактирования структуры таблицы.
24. Что такое сортировка данных? Как она производится в документах Word?
25. Опишите алгоритм использования арифметических операций и функций в таблицах Word. Как определяется адрес ячеек в таблицах редактора Word?
26. Опишите способы создания и редактирования диаграмм в документах Word.
Лекция №10

Тема: Электронные таблицы
При решении различных задач довольно часто обрабатываемую информацию удобнее представлять в виде таблиц. Это позволяет упростить проведение расчетов, процесс поиска и анализа данных, их графическое представление.
Для выполнения подобных задач разработаны специальные пакеты программ, называемые электронными таблицами или табличными процессорами. Они предназначены для экономистов, бухгалтеров, инженеров, научных работников — всех, кому приходится работать с большими массивами числовой информации.
Так, программа Microsoft Excel, входящая в пакет Microsoft Office, является универсальной системой, которая может хранить текстовую информацию и выполнять функции текстового редактора, кроме того, выполняет функции СУБД и систем математической обработки данных.
Элементы окна редактора Excel


Как и любая другая программа операционной системы Windows, Excel выполняется в своем собственном окне, которое открывается после ее запуска. Окно Excel содержит следующие основные элементы: строка заголовка, строка меню, панели инструментов, строка формул, строка состояния.
Рабочая область окна Excel — это электронный эквивалент разграфленного на строки и столбцы листа бумаги, в верхней и левой части электронной таблицы находятся области, содержа​щие заголовки строк и столбцов. Каждый столбец имеет имя, заданное буквами латинского алфавита: А, В, ... Z, АА, АВ, ... ZZ, а каждая строка — номер: 1, 2, 3, ..., 16000, ... . Чтобы просматривать достаточно большие таблицы, используются горизонтальные и вертикальные полосы прокрутки.
Каждая ячейка имеет свой уникальный адрес, состоящий из имени столбца и номера строки, пересечением которых она образована. Например, ячейка, находящаяся на пересечении столбца Е и строки 7, называется ячейкой Е7. В расширенном формате адрес ячейки имеет вид [Имя Файла.xls] Имя Листа! Адрес Ячейки. Так, активная ячейка, отображенная на рис. 1 имеет расширенный адрес [OKHO.xls]Пpo6a!E7.
Ячейкам также можно присваивать собственные имена, которые позволяют лучше ориентироваться в больших массивах данных, особенно в случае сложных расчетов, например ячейке Е7 можно присвоить имя ОбщаяСтоимость:
Активная ячейка, т. е. ячейка, к которой применяются все выполняемые в данный момент действия, выделяется толстой рамкой. Ее адрес отображается в поле адреса в правой части Строки формул, которое может использоваться для перемещения на определенную ячейку. Строка формул является отличительным элементом окна программы Excel. Его можно установить в окне, используя пункт меню Вид — Строка формул. Назначение строки формул:
1. Отображение содержимого выделенной ячейки.
2. Просмотр содержащейся в ячейке формулы, так как в самой ячейке отображается результат вычислений по данной формуле.
3. Редактирование содержащейся в ячейке информации.
В рабочей области окна указатель мыши может принимать различную форму:
внутри ячейки — белый знак «плюс», используется для выделения диапазона ячеек;
в нижнем правом углу текущей ячейки — черный крестик — маркер автозаполнения, используется для ввода различных списков, последовательностей и копирования формул;
на границе текущей ячейки — стрелка влево, используется для перемещения содержимого выделенного диапазона ячеек.
В нижней части окна расположены инструменты для управления рабочей книгой: кнопки навигации по листам и ярлычки листов. Ярлычок активного листа отображается как выделенный. По листам рабочей книги можно передвигаться или по щелчку левой кнопки мыши, или с помощью клавиатуры: комбинация клавиш Ctrl + Page Down — перейти на следую​щий лист, Ctrl + Page Up — к предыдущему листу или воспользоваться кнопками навигации.
Находящаяся в нижней части экрана строка состояния отображает сведения о выбранной команде или выполняемой операции. Например, состояние Готово означает, что Excel выполнил предыдущую операцию и готов принять новые данные. В строке состояния указываются также имена клавиш, таких, как Caps Lock и Num Lock, если эти клавиши используются. Кроме того, здесь может отображаться сумма, среднее, максимум чисел выделенного блока ячеек.

Рабочие книги и листы Excel
Документом Excel является файл с произвольным именем и расширением .xls, предназначенный для обработки и хранения данных В терминах Excel такой файл называется рабочей книгой, или просто книгой. 
Книга Excel — это набор листов, сохраняемый в одном файле. Это могут быть рабочие листы, диаграммы, слайды, макросы, диалоговые листы или модули Visual Basic, позволяющие использовать язык Visual Basic при разработке макросов для Excel. Под рабочими листами, или просто листами, понимают основную электронную таблицу. Рабочие листы и рабочие книги являются неотъемлемой частью среды Excel.   
По умолчанию рабочая книга содержит три рабочих листа, но это число можно изменять. Количество листов в рабочей книге ограничено доступной памятью. Имена листов отображаются на ярлычках в нижней части рабочей книги.
Над рабочими листами можно выполнять операции удаление, добавления, изменения названия листа, копирования. 
Приемы работы с файлом книги Excel (создать, открыть, сохранить) выполняются аналогично Word 
Создание и форматирование структуры таблиц
Выделение (выбор) ячеек
Выделение ячеек — очень важное понятие, необходимое для практической работы. Оно используется для ввода, удаления, редактирования, копирования, переноса, размещения ссылок на ячейки в окнах диалога.
Чтобы выделить группу ячеек в Excel, используются следующие приемы:
одна ячейка — щелчок левой кнопкой «мыши»;
блок ячеек — выделить верхнюю ячейку и, не отпуская указа​тель «мыши», перетащить на расстояние нужного блока;
смежные ячейки — выделить первую ячейку и, удерживая клавишу Shift, выделить последнюю из выделяемых ячеек;
несмежные ячейки выделить ячейки при нажатой клавише Ctrl;
весь столбец — щелчок левой кнопкой «мыши» на названии столбца;
вся строка — щелчок левой кнопкой «мыши» на номере строки;
весь лист — щелчок на кнопке таблицы (пересечение заголовков строк и столбцов).
Добавление строк в рабочую таблицу осуществляется следующим образом:
1. Выделить ячейку в той строке, над которой будет производиться вставка. Чтобы вставить несколько строк, нужно выделить то количество строк, которое нужно добавить.
2. Выбрать пункт меню Вставка - Строки или команду Добавить ячейки из контекстного меню строки.
Добавление столбца можно выполнить, используя следующий алгоритм:
1. Выделить ячейку в столбце, слева от которого будет производиться вставка. Чтобы вставить несколько столбцов, нужно выделить то количество столбцов, которое нужно добавить.
2. Выбрать пункт меню Вставка - Столбцы или команду Добавить ячейки из контекстного меню столбца.
При вставке новых строк и столбцов данные, расположенные ниже или правее их, смещаются вниз или вправо.
Удаление и очищение ячеек
Для удаления произвольного элемента таблицы необходимо:
1. Выделить ячейку в данной строке (или столбце). Чтобы удалить несколько смежных строк (или столбцов), выделите по одной ячейке в каждой удаляемой строке (столбце). Если нужно удалить лишь некоторые ячейки, выделите эти ячейки.
2. Выбрать команду Удалить из пункта меню Правка или контекстного меню выбранных ячеек.
3. В диалоговом окне Удаление ячеек активизировать нужный режим Строку, Столбец, Ячейки со сдвигом вправо. Ячейки со сдвигом влево.
4. Для быстрого удаления целых столбцов или строк их выделяют целиком, а затем используют команду Удалить из меню Правка или контекстного меню.
Очистить произвольное количество ячеек можно следующим образом:
1. Выделить ячейки.
2. Нажать клавишу Del или воспользоваться командой Правка - Очистить - ... .
Команда Все — позволяет очистить все элементы форматирования и примечания.
Команда Форматы — позволяет отменить форматирование выделенных ячеек без изменения содержимого ячеек.
Команда Содержимое — удалит содержимое выделенных ячеек, сохранив их форматирование.
Команда Примечания — в выделенных ячейках удаляет примечания, при этом содержимое и форматы этих ячеек не изменяются.
Изменение размера элементов таблицы
Изменить ширину строк и высоту столбцов можно несколькими способами:
Способ 1. Использовать «мышь».
Способ 2. Использовать команды.
Чтобы скрыть один или несколько столбцов:
1. Выделить столбцы.
2. Выбрать пункт меню Формат - Столбец - Скрыть.
Чтобы показать скрытый столбец:
1. Выделить диапазон по обе стороны от скрытого столбца.
2. Вызвать пункт меню Формат -» Столбец -> Отобразить. Аналогично выполняются действия над строками.
Добавление цвета, узора и обрамления
Применение обрамлений, затенений и цвета помогает создавать высококачественные, безукоризненные документы.
Чтобы установить обрамление и заливку выделенных ячеек, необходимо выполнить следующие действия:
1. Выбрать пункт меню Формат — Ячейки.
2. Вкладка Границы позволяет установить параметры обрамления.
3. Чтобы создать заливку (фон) в выделенной ячейке или группе ячеек, необходимо щелкнуть на вкладке Вид диалогового окна Формат ячеек. Затем выбрать нужный цвет заливки или фоновый узор ячейки из раскрывающегося списка Узор.
Ввод и редактирование данных
Ячейки рабочего листа могут содержать числа, тексты, даты, время, логические значения, значения ошибок формулы и форматы (т. е. представление, в котором данное значение должно отображаться). Значения вводятся непосредственно в активную ячейку или в строку формул, но существуют и другие способы ввода.
Ввод данных

Информация, внесенная в ячейку, по умолчанию располагается в одну строку. В случае если размер данных превышает ширину столбца, а соседний столбец заполнен, то часть данных не будет видна. Числа при вводе автоматически выравниваются по правому краю ячейки, текст — по левому.
Ввод данных в ячейку состоит из следующих этапов.
1. Щелчком «мыши» активизировать ячейку, в которую будет вводиться информация.
2. Не дожидаясь появления текстового курсора, ввести данные с клавиатуры или из буфера временного хранения информации. Они отобразятся одновременно в активной ячейке и в строке формул. В момент начала ввода в строке формул появятся две кнопки: Ввод и Отмена. В строке состояния отобразится состояние Ввод. Это свидетельствует о том, что идет процесс ввода данных.
3.  Завершить ввод. Для числовых и текстовых данных для этого используются клавиши управления курсором, Enter, Tab, или щелчок «мыши» на произвольной ячейке. Ввод формулы завершается клавишей Enter или кнопкой ОК в строке формул, использование других клавиш и «мыши» приведет к изменению формулы, но не завершит ввод данных.
Редактирование данных
Редактировать данные, т. е. внести новую информацию или удалить лишнее, можно двумя способами: прямо в ячейке или используя строку формул.
Чтобы редактировать данные в ячейке, необходимо установить в нее курсор. Для этого используется двойной щелчок на ячейке или клавиша F2.
Чтобы отредактировать данные вторым способом, нужно выделить ячейку, щелкнуть на строке формул и вводить поправки непосредственно в этой строке. Этот способ редактирования особенно удобен в том случае, когда в ячейке находится длинный текст или формула.
При вводе значения в ячейку Excel устанавливает способ его форматирования и отображает введенное значение в ячейке таблицы согласно установленного формата. Значения без установленного формата, введенные в ячейку пользователем, отображаются в строке формул.
Форматирование данных
Изменение параметров шрифта

Для изменения формата шрифта в выделенном диапазоне следует:
1. Использовать пункт меню Формат — Ячейки... вкладка Шрифт.
2. Использовать поля Шрифт и Размер шрифта на панели инструментов Форматирование
Изменение положения текста внутри ячейки
Чтобы улучшить вид рабочего листа, можно изменить расположение данных внутри ячейки, установив для них различные способы выравнивания, ориентацию и др.
Выравнивание по горизонтали и по вертикали (по левому, или правому краю или по центру ячеек).
Ориентацию — угол поворота текста внутри ячейки.
Автоподбор ширины — автоматически изменяет размер шрифта так, чтобы текст отображался целиком.
Переносить по словам — позволяет располагать текст в несколько строк в пределах одной ячейки. Для вставки принудительного перехода к новой строке в пределах одной ячейки используется сочетание клавиш Shift + Enter. При этом высота ячейки увеличивается, чтобы вместить весь текст по заданной ширине, образуя единый абзац.
Объединять ячейки — удалить внутренние границы для выделенного диапазона.
Числа в Excel не всегда предстают на экране в том виде, в каком они вводятся. Даты программа хранит тоже как числа. Отображением чисел и дат управляют числовые форматы. Excel располагает множеством стандартных форматов чисел, дат и времени суток.
Формат:

общий — отображает фактическое значение ячейки;
числовой — позволяет задать число знаков после запятой для отображаемого числа;
процентный — делит число на 100 и отображает символ %;
денежный — вводит символ денежной единицы. Список, имеющихся денежных единиц выбирается пользователем в правой части окна.
Автоматическое форматирование таблиц
Оформление работы имеет немаловажное значение. Microsoft Excel предлагает шестнадцать различных вариантов формата таблиц, включая форматы для финансовых данных, учетных сведений, списков, а также цветные и трехмерные форматы. Эти форматы разработаны для таблиц, в которых названия расположены в левом столбце и в верхних строках. Предполагается, что функции Сумма или Итоги помещаются в нижней строке или правом столбце. Предустановленные форматы включают такие элементы, как форматы чисел, обрамления, шрифты, узоры, выравнивание, ширина столбцов и высота строк.
Автоматизация ввода данных в таблицах Excel
В Excel имеется несколько приемов, ускоряющих ввод данных. К ним относится заполнение одновременно нескольких листов, ввод данных из буфера, использование маркера автозаполнения и прочее.
Заполнение нескольких рабочих листов
Удерживая клавишу Ctrl, выделить группу рабочих листов. 1. Ввести данные на один из них. Данные появятся в соответствующих ячейках каждого из выделенных рабочих листов.
Копирование данных
Способ 1. С помощью буфера временного хранения информации.
Выделить ячейку, содержащую данные.
Выбрать пункт меню Правка - Копировать.
Выделить ячейку, правее и ниже которой будет осуществляться вставка, и выбрать пункт меню Правка - Вставить.
Можно осуществить операцию копирования сразу в несколько диапазонов: выделить с помощью кнопки Control только левые верхние углы областей, в которые нужно поместить копии диапазона, или выделить ярлыки нескольких листов и выполнить команду Вставить на одном из них.
Способ 2. С помощью маркера заполнения.
1. Выделить ячейку, содержащую исходные данные.
2. Установить курсор в правый нижний угол ячейки так, чтобы он принял вид черного крестика — маркер заполнения.
3. Не отпуская левую кнопку «мыши», перетащить маркер заполнения так, чтобы заключить все заполняемые ячейки в широкую серую рамку.
4. Отпустить кнопку «мыши», диапазон будет заполнен скопированными данными, причем если копировалась формула, то в ячейках, будет отображаться результат вычислений по этим формулам.
Вставка форматов, значений и преобразованных данных
Если требуется копировать только часть информации из ячеек, например, только формат или значения или заменить формулы их значениями, тем самым, заморозив результаты, то используется специальная вставка.
Средство Автоввод (АВТ)
Если в столбце таблицы Excel содержится повторяющаяся информация, то ее можно ввести с клавиатуры 1 раз, а при заполнении следующих ячеек достаточно напечатать только первые символы, остальные символы АВТ введет самостоятельно. Если автоматически предложенный вариант вас не устроит, нужно продолжить ввод текста с клавиатуры. При этом символы, предложенные АВТ, исчезнут.
Средство Автозаполнение (АЗП)
АЗП используется для автоматизированного ввода различных последовательностей, определенных как список редактора Excel.
Проведение вычислений в таблицах редактора Excel
Важнейшей особенностью электронных таблиц является широкий набор средств, автоматизирующих проведения различных расчетов, а также способность обеспечивать автоматический пересчет при вводе и обновлении данных.
Средство автовычисление (АВЧ)
Если промежуточные результаты вычислений не требуется располагать в таблице, а нужно лишь быстро провести их анализ, удобно использовать средство АВЧ:
1. Выделить диапазон ячеек, содержащих анализируемые данные.
2. При этом в правой части строки состояния отобразится сумма выделенных данных.
3. Кроме суммы в строке состояния может отображаться среднее, количество значений, количество чисел, максимальное и минимальное значение ячеек выделенного диапазона. Определенный вариант операции выбирается из контекстного меню строки состояния.
Средство автосумма 
Чтобы вставить сумму значений нужного диапазона на лист Excel, нужно:
1. Выделить ячейку, в которой будет отображаться результат вычислений.
2. Нажать кнопку  в стандартной панели инструментов.
3. Диапазон ячеек, значения которых будут суммироваться, отобразится в движущейся рамке.
4. Если диапазон указан верно, то нажать Enter. В противном случае необходимо выделить требуемый диапазон самостоятельно, перетаскивая указатель «мыши» при нажатой левой кнопке, и нажать Enter.
5. В ячейке отобразится результат суммирования, а в строке формул — функция СУММ().
Вычисления по формулам
Формула — это выражение, состоящее из операндов, которое используется для выполнения вычислений над различными данными. Прежде чем вводить формулу, нужно выделить соответствующую ячейку.
Правила написания формул:
1. Ввод формулы начинается со знака «равно» или щелчка на кнопке  в строке формул.
2. В качестве аргументов формулы используются числа, логические значения, ссылки на адреса ячеек (или их диапазон), встроенные функции.
3. Адреса ячеек формулы можно вводить с клавиатуры или щелчком «мыши» на ячейке.
4. В качестве адреса диапазона ячеек указывается адрес первой и последней ячейки через двоеточие (:). Например, ЕЗ:Е6.
5. Аргументы формул и встроенные функции соединяются с помощью символов операций — сложения (+), вычитания (—), умножения (*), деления (/), возведения в степень (А), которые вводятся с клавиатуры.
6. Ввод формулы завершается нажатием клавиши Enter или кнопки ОК в строке формул.
Применение встроенных функций
Существенную помощь пользователю при проведении расчетов в Excel оказывает наличие встроенных функций, предназначенных для решения самых различных задач: математических, экономических, статистических, логических и др.

Несмотря на их разнообразие все функции имеют одинаковую структуру. Функция начинается с указания имени функции, затем в круглых скобках указываются аргументы, каждый из которых отделяется точкой с запятой (;). Если написание формулы начинается с функции, перед именем функции вводится знак равенства (=).
Обращение и работа с функциями осуществляются с помощью Мастера функций:
1. Выбрать пункт меню Вставка Функция или кнопку в стандартной панели инструментов.
2. В диалоговом окне Мастера функций содержится два поля.
3. В поле Категория отображается классификация имеющихся функций по типам: математический, финансовый, статистический и т. д.
4. В поле Функция выводится список функций, соответствующих выбранной категории.
5. В нижней части данного окна отображается синтаксис и назначение выделенной функции.
Например, чтобы вычислить значение у = х2, используется математическая функция Степень.
На втором шаге Мастера функций — в окне выбранной функции требуется ввести ее аргументы. Для каждого аргумента задано одноименное поле.
Так окно функции Степень содержит поля двух аргументов Число и Степень. Если в рассматриваемом примере значение х содержится в ячейке A3, то соответствующий адрес необходимо ввести в поле Число, а в поле Степень — величину показателя степени — 2.
Назначение текущего аргумента отобразится в нижней части окна, а справа от поля — его величина и предварительный результат вычислений.
Ввод функции завершается нажатием кнопки ОК.
Копирование формул и преобразование ссылок

Копировать формулы и функции можно так же, как и другие данные. Отметим, что наиболее быстрым и удобным в этом случае, на наш взгляд, является использование маркера заполнения.
Необходимо учитывать, что при копировании и перемещении формул происходит преобразование содержащихся в них ссылок на другие ячейки. В Excel можно указать положение ячейки с помощью абсолютной или относительной ссылок. Зная разницу между этими двумя типами, можно избежать создания формул, превращающихся в некорректные при копировании.
Относительные ссылки используются в качестве адреса ячейки по умолчанию. При копировании формул такие ссылки изменяются с учетом относительного положения исходной ячейки. При копировании по столбцу изменяется номер строки (ЕЗ на Е4), при копировании по строке — номер столбца (Е7 на F7).
Чтобы избежать изменения ссылок при копировании формул, используют абсолютную адресацию (абсолютные ссылки).
Иногда бывает нужно, чтобы при копировании менялась только строка или только столбец. В этом случае используют смешанную ссылку, в которой символ «$» или перед именем столбца или перед номером строки. Например, $А6, В$6 — смешанные ссылки.
Для быстрого изменения типа адресации в формулах нужно установить курсор после номера строки ячейки и нажать клавишу F4.
Графическое представление данных
Анализ данных занимает важное место в решении экономических задач, выявлении тенденций развития различных ситуаций, выборе обоснованных вариантов действий. Графическое представление исходных значений показателей существенно упрощает процесс их обработки и, кроме того, позволяет обнаружить ошибки, совершенные при вводе данных. С помощью средства Мастер диаграмм в Excel можно строить диаграммы различных типов (график, гистограмма, круговая и т. д.), их изображение автоматически обновляется при изменении исходных данных.
Общий вид диаграммы
В зависимости от выбранного типа диаграмма может содержать различные элементы. В большинстве диаграмм данные размещаются между двумя осями ОХ (аргументы) и ОY (значения) и содержат элементы.
Создание диаграммы
1. Выделить диапазон, содержащий исходные данные. Чтобы выделить несмежные ячейки использовать клавишу Ctrl. Если нужно включить в диаграмму название строк и столбцов, то включите их в выделенный диапазон.
2. Выбрать пункт меню Вставка - Диаграмма или кнопку в стандартной панели инструментов.
3. Выполнить указания Мастера диаграмм.
ШАГ 1. Тип диаграммы.
Выбрать один из предложенных типов диаграмм. Всего в Excel имеется 14 стандартных типов, в каждом из которых есть до 10 подтипов, а также нестандартные типы, содержащие дополнительные диаграммы с различными упрощениями. Информация о выбранном типе диаграммы выводится в нижней правой части окна. Удерживая кнопку Просмотр результата, можно увидеть эскиз диаграммы, построенной на основе выделенных данных. Если вы хотите правильно выбрать тип диаграммы, то вызовите Помощника диаграмм с помощью соответствующей кнопки в нижней части окна.
ШАГ 2. Источник данных диаграмм.
Вкладка Диапазон данных отображает адрес исходного диапазона. При необходимости его можно изменить, а также изменить направление рядов данных (в строках, столбцах).
Вкладка Ряд — отображает ряды данных в выделенном диапазоне. Чтобы удалить (добавить) ряд из списка Ряд, следует выполнить команду Удалить (Добавить). В данном окне можно задать Имя ряда, которое отображается в области легенды диаграммы, и Подписи оси X.
ШАГ 3. Параметры диаграммы.
В данном диалоговом окне определяются подписи диаграммы и ее осей, установки для отображения и размещения линий сетки, легенды, подписи и таблица данных.
ШАГ 4. Размещение диаграмм.
В зависимости от месторасположения и особенностей построения и редактирования предлагается два варианта размещения диаграммы:
на отдельном листе — диаграмма в формате полного экрана;
на имеющемся — диаграмма на том же рабочем листе, где и исходные данные.
Для перехода по шагам построения диаграммы выбирается кнопка Далее или Назад. Для того чтобы отобразить диаграмму — кнопка Готово.
Редактирование диаграммы
Диаграмму, расположенную на листе исходных данных, можно перемещать по экрану и изменять ее размер. Для этого нужно:
1. Выделить диаграмму щелчком мыши.
2. Перетащить указатель мыши, установленный в области диаграммы (изменяется положение) или на ее границе (изменяется размер).
Аналогично можно изменить размер и положение отдельных элементов диаграммы, например легенду, подписи осей и диаграммы и др.
Для изменения параметров и формата различных элементов выделенной диаграммы используется команды пункта меню Диаграмма или контекстного меню соответствующего элемента.

Контрольные вопросы
1. Опишите функциональные возможности табличного редактора Excel.
2. Какие отличительные элементы содержит окно редактора Excel? Каково их назначение?
3. Что такое книга Excel? Какое расширение имеет соответствующий файл?
4. Каким образом осуществляются операции Открыть, Создать, Сохранить книгу Excel?
5. Что такое лист Excel?
6. Каким образом можно разбить лист на печатные страницы?
7. Как установить параметры печатной страницы в Excel?
8. Назовите различные способы работы с листами книги Excel.
9. Назовите основные элементы структуры таблицы Excel.
10. Какими способами можно выделять различные элементы таблицы?
11. Что такое маркер автозаполнения и каково его назначение?
12. Как  осуществляется  ввод  и  редактирование  информации  в  ячейках таблиц Excel?
13. С помощью каких средств можно автоматизировать ввод данных в ячейки таблицы Excel?
14. Опишите различные способы размещения и форматирования данных в ячейках таблиц Excel.
15. Опишите различные способы редактирования структуры таблиц Excel.
16. Что такое адрес ячейки в Excel и где он используется? Как записывается адрес диапазона ячеек?
17. Сформулируйте общие правила написания формул в Excel.
18. Назовите различные способы копирования формул.
19. Обоснуйте целесообразность использования средства Специальная вставка.
20. Опишите алгоритм использования мастера функций редактора Excel.
21. Каким символом разделяются аргументы в функциях редактора Excel?
22. Назовите основные элементы диаграммы редактора Excel.
23. Какие типы диаграмм можно создавать в Excel?
24. Опишите алгоритм создания диаграммы в Excel.
25. Опишите способы редактирования диаграммы в Excel.
Лекция №11

Тема: Системы управления базами данных
База данных — это организованная структура, предназначенная для хранения информации и ее оперативного поиска по заданному критерию.
Данные и информация — понятия взаимосвязанные, но не тождественные. Причины содержащегося в определении несоответствия — чисто исторические. В те годы, когда формировалось понятие баз данных, в них действительно хранились только данные. Однако сегодня большинство систем управления базами данных (СУБД) позволяют размещать в своих структурах не только данные, но и методы (т. е. программный код), с помощью которых происходит взаимодействие с потребителем или с другими программно-аппаратными комплексами. Таким образом, мы можем говорить, что в современных базах данных хранятся отнюдь не только данные, но и информация.
С понятием базы данных тесно связано понятие системы управления базой данных — это комплекс программных средств, предназначенных для создания структуры базы, наполнения ее содержимым, редактирования содержимого и визуализации информации. Под визуализацией информации базы понимается отбор отображаемых данных в соответствии с заданным критерием, их упорядочение, оформление и последующая выдача на устройство вывода или передача по каналам связи.
В мире существует множество систем управления базами данных. Несмотря на то, что они могут по-разному работать с разными объектами и предоставляют пользователю различные функции и средства, большинство СУБД опираются на единый устоявшийся комплекс основных понятий. Это дает нам возможность рассмотреть одну систему и обобщить ее понятия, приемы и методы на весь класс СУБД. В качестве такого учебного объекта мы выберем СУБД Microsoft Access, входящую в пакет Microsoft Office.

Объекты базы данных
Привести полную классификацию возможных объектов баз данных затруднительно, поскольку каждая система управления базами данных может реализовать свои типы объектов. Рассмотрим основные типы объектов на примере СУБД Microsoft Access. В версии Microsoft Access 2003 эта СУБД позволяет создавать и использовать объекты семи различных типов.
Таблицы. Это основные объекты любой базы данных. Во-первых, в таблицах хранятся все данные, имеющееся в базе, а во-вторых, таблицы хранят структуру базы данных (поля, их тип и свойства).
Запросы. Эти объекты служат для извлечения данных из таблиц и предоставления их пользователю в удобном виде. С помощью запросов выполняют такие операции, как отбор данных, их сортировку и фильтрацию. С помощью запросов можно выполнять преобразование данных по заданному алгоритму, создавать новые таблицы, выполнять автоматическое наполнение таблиц данными, импортированными из других источников, выполнять простейшие вычисления в таблицах и многое другое.
Формы. Формы — это средства для ввода данных.  Кроме того, в них можно разместить специальные элементы управления для автоматизации ввода (счетчики, раскрывающиеся списки, переключатели, флажки и прочие). Преимущества форм раскрываются особенно наглядно, когда происходит ввод данных с заполненных бланков. В этом случае форму делают графическими средствами так, чтобы она повторяла оформление бланка — это заметно упрощает работу оператора, снижает его утомляемость и предотвращает появление печатных ошибок.
С помощью форм данные можно не только вводить, но и отображать информацию. Запросы также отображают данные, но делают это в виде результирующей таблицы, не имеющей почти никаких средств оформления. При выводе данных с помощью форм можно применять специальные средства оформления.
Отчеты. По своим свойствам и структуре отчеты во многом похожи на формы, но предназначены только для вывода данных на печатающее устройство (принтер). В связи с этим отчеты отличаются тем, что в них приняты специальные меры для группирования выводимых данных, проведения итоговых расчетов и для вывода специальных элементов оформления, характерных для печатных документов (верхний и нижний колонтитулы, номера страниц, служебная информация о времени создания отчета и т. п.).
Страницы. Это специальные объекты баз данных, реализованные в последней версии СУБД Microsoft Access 2003. Правда, более корректно их называть страницами доступа к данным. Физически это особый объект, выполненный в коде HTML, размещаемый на Web-странице и передаваемый клиенту вместе с ней. Сам по себе этот объект не является базой данных, но содержит компоненты, через которые осуществляется связь переданной Web-страницы с базой данных, остающейся на сервере. Пользуясь этими компонентами, посетитель Web-узла может просматривать записи базы в полях страницы доступа. Таким образом, страницы доступа к данным осуществляют интерфейс между клиентом, сервером и базой данных, размещенной на сервере.
Макросы и модули. Эти категории объектов предназначены как для автоматизации повторяющихся операций при работе с системой управления базами данных, так и для создания новых функций путем программирования. В СУБД Microsoft Access макросы состоят из последовательности внутренних команд СУБД и являются одним из средств автоматизации работы с базой. Модули создаются средствами внешнего языка программирования, в данном случае языка Visual Basic for Applications. Это одно из средств, с помощью которых разработчик базы может заложить в нее нестандартные функциональные возможности, удовлетворить специфические требования заказчика, повысить быстродействие системы управления, а также уровень ее защищенности.
Работа с каждым объектом БД осуществляется в отдельном окне, причем предусмотрено два режима работы:
1. Оперативный —  реализуются  задачи  обработки данных, т. е. просмотр, изменение, выбор информации.
2. Режим конструктора — создание или изменение макета, структуры объекта (например, структуру таблицы).
Для перехода из одного режима в другой используют пункт меню Вид - Конструктор (Таблица) или кнопки Конструктор, Таблица в панели инструментов.
Кроме этого, в файл базы данных входит еще один документ, имеющий собственное окно: Схема данных. В этом окне мы создаем, просматриваем, изменяем и разрываем связи между таблицами. Эти связи помогают нам контролировать данные, создавать запросы и отчеты.
Структура базы данных
Если в базе нет никаких данных (пустая база), то это все равно полноценная база данных, так как в ней содержится информация о структуре базы данных, которая определяет методы занесения данных и хранения их в базе.
Простейшая база данных имеет хотя бы одну таблицу. Соответственно, структура простейшей базы данных тождественно равна структуре ее таблицы.
Структуру двухмерной таблицы образуют столбцы и строки. Их аналогами в структуре простейшей базы данных являются поля (столбцы), свойства поля и записи (строки). Если записей в таблице пока нет, значит, ее структура образована только набором полей. Изменив состав полей базовой таблицы  (или их свойства), мы изменяем структуру базы данных и, соответственно, получаем новую базу данных.При проектировке таблиц рекомендуется руководствоваться следующими основными принципами:|
• информация в таблице не должна дублироваться. Не должно быть повторений и между таблицами;
· когда определенная информация храниться только в одно таблице, то и изменять ее придется только в одном месте. Это делает работу более эффективной, а также исключает возможность несовпадения информации в разных таблицах. Например, в одной таблице должны содержаться адреса и телефоны клиентов;
· каждая таблица должна содержать информацию только на одну тему;

· сведения на каждую тему обрабатываются намного легче, если содержатся они в независимых друг от друга таблицах. Например, адреса и заказы клиентов хранятся в разных таблицах, с тем чтобы при удалении заказа информация о клиенте осталась в базе данных.
Основные способы создания таблиц
На практике для создания таблиц можно использовать несколько способов: формирование таблиц «с нуля», импорт таблиц на базе существующих, с помощью «мастера». Каждый из этих способов может быть реализован по следующему алгоритму:
1. Загрузить СУБД Microsoft Access: Пуск - Программы - Microsoft Access - Создание базы данных —» Новая база данных - ОК.
2. В диалоговом окне Файл новой базы данных указать имя создаваемой базы данных, ее местоположение на диске и нажать кнопку Создать.
3. Работа с любыми объектами начинается с окна База данных. На левой панели данного окна сосредоточены элементы управления для вызова всех семи типов объектов программы. Создание таблиц начинается с выбора закладки Таблицы.
4. Окно База данных является исходным элементом управления  программы  Microsoft Access. В центральной части окна представлен список таблиц, уже имеющихся в составе базы, и приведены элементы управления для создания новой таблицы.
Чтобы создать таблицу, следует использовать кнопку Создать в верхней части окна.
5.
В диалоговом окне Новая таблица выбрать режим создания объекта.
Самый «автоматичный» способ состоит в импорте таблиц из другой базы, может быть, даже созданной в другой системе. В зависимости от обстоятельств из импортируемой таблицы может поступить структура полей, их названия и свойства, а также и содержимое базы. Если что-то импортируется не совсем так, как надо, необходимые правки  (например в свойства полей)вносят вручную.
В тех случаях, когда речь идет о чужой таблице, которая находится на удаленном сервере и которую нельзя импортировать целиком, пользуются режимом Связь с таблицами. Это напоминает подключение к таблице для совместного использования ее данных.
Мастер таблиц позволяет выбрать поля для данной таблицы из множества определенных ранее таблиц, таких, как деловые контакты, список личного имущества или рецепты. Это программа, ускоряющая создание структуры таблицы. Мастер задает ряд вопросов и, руководствуясь полученными ответами, создает структуру таблицы автоматически.
Использование мастера баз данных позволяет создать базу данных, содержащую все требуемые отчеты, таблицы и формы, за одну операцию. Мастер баз данных создает новую базу данных, но его нельзя использовать для добавления новых таблиц, форм, отчетов в уже существующую базу данных. Несмотря на то, что этот режим служит для упрощения работы, начинающим пользоваться им не рекомендуется, поскольку, не владея всей терминологией, легко запутаться в вопросах и ответах.
Создание таблицы в режиме конструктора
В первом столбце вводят имена полей. Если свойство Подпись для поля не задано, то Имя поля станет одновременно и именем столбца будущей таблицы.
Тип данных для каждого поля выбирают из раскрывающегося списка, открываемого кнопкой выбора типа данных. Эта кнопка — скрытый элемент управления. Она отображается только после щелчка на поле бланка.
Нижняя часть бланка содержит список свойств поля, выделенного в верхней части. Некоторые из свойств уже заданы но умолчанию. Свойства полей не являются обязательными. Их можно настраивать по желанию.
Закончив создание структуры таблицы, переходят к вводу данных в режиме таблицы (кнопка  в панели инструментов) или закрывают бланк. При этом система выдает запрос на сохранение таблицы, после присвоения имени таблица доступна и числе прочих таблиц в основном окне База данных, оттуда ее можно открыть в случае необходимости.
Свойства полей базы данных
Поля базы данных не просто определяют структуру базы — они еще определяют групповые свойства данных, записываемых в ячейки, принадлежащие каждому из полей. Ниже перечислены основные свойства полей баз данных на примере СУБД Microsoft Access.
Имя поля — определяет, как следует обращаться к данным этого поля при автоматических операциях с базой, например и формулах (по умолчанию имена полей используются в качестве заголовков столбцов таблиц).
Тип поля — определяет тип данных, которые могут содержаться в данном поле.
Размер поля — определяет предельную длину (в символах) данных, которые могут размещаться в данном поле.
Формат поля — определяет способ форматирования данных в ячейках, принадлежащих полю.
Маска ввода — определяет форму, в которой вводятся данные в поле.
Подпись — определяет заголовок столбца таблицы для данного поля (если подпись не указана, то в качестве заголовка столбца используется свойство Имя поля).
Значение по умолчанию — то значение, которое вводится в ячейки поля автоматически (средство автоматизации ввода данных).
Условие на значение — ограничение, используемое для проверки правильности ввода данных (средство автоматизации ввода, которое используется, как правило, для данных, имеющих числовой тип, денежный тип или тип даты).

Сообщение об ошибке — текстовое сообщение, которое выдается автоматически при попытке ввода в поле ошибочных данных (проверка ошибочности выполняется автоматически, если задано свойство Условие на значение).
Обязательное поле — свойство, определяющее обязательность заполнения данного поля при наполнении базы.
Пустые строки — свойство, разрешающее ввод пустых строковых данных (от свойства Обязательное поле отличается тем, что относится не ко всем типам данных, а лишь к некоторым, например к текстовым).
Индексированное поле — если поле обладает этим свойством, все операции, связанные с поиском или сортировкой записей по значению, хранящемуся в данном поле, существенно ускоряются. Кроме того, для индексированных полей можно сделать так, что значения в записях будут проверяться по этому полю на наличие повторов, что позволяет автоматически исключить дублирование данных.
Типы данных

Базы данных Microsoft Access работают со следующими типами данных.
Текстовый — тип данных, используемый для хранения обычного неформатированного текста ограниченного размера (до 255 символов).
Поле MEMO — специальный тип данных для хранения больших объемов текста (до 65 535 символов). Физически текст не хранится в поле. Он хранится в другом месте базы данных, а в поле хранится указатель на него, но для пользователя такое разделение заметно не всегда.
Числовой — тип данных для хранения действительных чисел.
Дата/время — тип данных для хранения календарных дат и текущего времени.
Денежный — тип данных для хранения денежных сумм. Теоретически для их записи можно было бы пользоваться и полями числового типа, но для денежных сумм есть некоторые особенности (например, связанные с правилами округления), которые делают более удобным использование специального типа данных, а не настройку числового типа.
Счетчик — специальный тип данных для уникальных (не повторяющихся в поле) натуральных чисел с автоматическим наращиванием. Естественное использование для порядковой нумерации записей.
Логический — тип для хранения логических данных (могут принимать только два значения, например Да или Нет).
Поле объекта OLE — специальный тип данных, предназначенный для хранения объектов OLE, например мультимедийных. Реально, конечно, такие объекты в таблице не хранятся. Как и в случае полей MEMO, они хранятся в другом месте внутренней структуры файла базы данных, а в таблице хранятся только указатели на них (иначе работа с таблицами была бы чрезвычайно замедленной).
Гиперссылка — специальное поле для хранения адресов URL Web-объектов Internet. При щелчке на ссылке автоматически происходит запуск браузера и воспроизведение объекта в его окне.
Мастер подстановок — это объект, настройкой которого можно автоматизировать ввод данных в поле так, чтобы не вводить их вручную, а выбирать из раскрывающегося списка.
Сохранение базы данных
В СУБД для сохранения информации используется двойной подход. В части операций, как обычно, участвует операционная система компьютера, но некоторые операции сохранения происходят в обход операционной системы.
Ввод данных и модификация таблицы
Созданную таблицу открывают в окне База данных двойным щелчком на ее значке. Новая таблица не имеет записей — только названия столбцов, характеризующие структуру таблицы. 
Заполнение таблицы данными производится обычным порядком. Курсор устанавливается в нужную ячейку указателем мыши. Переход к следующей ячейке можно выполнить клавишей Tab. Переход к очередной записи выполняется после заполнения последней ячейки.
Первичный ключ необходим для связи с другими таблицами, но если ни одно из полей не является уникальным, то первичный ключ можно создать на базе двух (или более полей). Эта операция выполняется точно так же, через контекстное меню, надо только пометить сразу несколько полей при нажатой клавише Shift щелчками на квадратных маркерах слева от имен полей.
Как следует именовать ключевые поля?
Ключевые поля содержат числовые либо цифробуквенные коды записей, используемые только для внутренних целей.
Ключевые поля имеют тип Счетчик (в таблице, содержащей сведения о предмете, который описывает таблица) или Числовой тип (во всех других таблицах, в которых данный предмет упоминается).
Ключевые поля не используются для ввода в формах или таблицах — их значение определяется автоматически как при вводе новой записи, так и при ссылке на другую таблицу.
Иногда для большей ясности полям такого рода присваивают имена со словом Код — например, в таблице Товары поле счетчика можно было бы назвать код Товара.
Создание межтабличных связей
Определение связей между таблицами в базе данных
Как отмечалось выше, при проектировании структуры базы данных разработчик должен продумать, каким образом Microsoft Access будет объединять данные, содержащиеся в различных таблицах базы данных. Поэтому первым шагом после создания таблиц необходимо определить связи между ними. После этого становится возможным создание запросов, форм и отчетов, в которых выводятся данные из нескольких таблиц сразу.
У связи между таблицами два основных назначения: первое — обеспечение целостности данных, а второе — автоматизация задач обслуживания базы.
Связь между таблицами устанавливает отношения между совпадающими значениями в ключевых полях, обычно между полями разных таблиц, имеющими одинаковые имена: отношение один-ко-многим, отношение многие-ко-многим, отношение один-к-одному. Например, между таблицами Продажи и Товары имеется отношение один-ко-многим.
Механизм, который обеспечивает согласованность данных между двумя связанными таблицами, называется поддержка целостности данных.
Целостность данных означает:
1. В связанное поле подчиненной таблицы можно вводить только те значения, которые имеются в связанном поле главной таблицы (например, в таблицу Продажи нельзя ввести запись о товаре, название которого отсутствует в таблице Товары).
2. Из главной таблицы нельзя удалить запись, у которой значение связанного поля совпадает хотя бы с одним значением того же поля в подчиненной таблице.
При попытке нарушить эти запреты Microsoft Access выдает сообщение об ошибке. 
Включив механизм поддержки целостности, при модификации данных система может запускать следующие процессы:
Каскадное обновление означает, что изменение значения связанного поля в главной таблице (например, Наименование товара) автоматически будет отражено в связанных записях подчиненной таблицы.
Каскадное удаление означает, что при удалении записи из главной таблицы (например записи с Фамилией сотрудника), из подчиненной таблицы будут удалены все записи, у которых значение связанного поля совпадает с удаляемым значением (например из таблицы Продажи).
Чтобы условие целостности могло существовать, поле основной таблицы должно обязательно быть ключевым, и оба поля должны иметь одинаковый тип. Кроме того, создавать связи между таблицами следует до заполнения таблиц данными, так как в противном случае механизм целостности данных не всегда устанавливается из-за недопустимых значений ключевых полей.
Создание простого запроса на выборку с помощью мастера
Запрос — это объект Microsoft Access, с помощью которого из базы данных извлекаются записи, отвечающие заданным условиям. Запрос можно создать с помощью мастера или самостоятельно.
Мастер запросов автоматически выполняет основные действия в зависимости от ответов пользователя на поставленные вопросы. Во втором случае следует в режиме конструктора выбрать таблицы или запросы, содержащие нужные данные, и заполнить бланк запроса. Запрос можно также создать на основе обычного фильтра, фильтра по выделенному фрагменту или фильтра для поля. Для этого нужно сохранить фильтр как запрос.
Изменения структуры запроса, а также задание параметров включения данных в результирующую таблицу производятся в режиме конструктора.

Самый распространенный тип запросов — запросы на выборку. Они содержат в себе данные из одной или нескольких таблиц или запросов, а также результаты расчетов, выполненных со значениями полей: сумма, средние значения для всех записей или определенных групп записей, максимальное и минимальное значение в поле и т. д.

Выбрать вид отчета: подробный или итоговый. Подробный — в запросе будет выводится каждое поле каждой записи.
Итоговый — запрос, в котором выводятся результаты статистических расчетов, например, среднего или суммы значений различных полей из одной или нескольких таблиц.
Строго говоря, итоговые запросы не образуют самостоятельный тип запросов, скорее это запросы на выборку с расширенными функциональными возможностями.
Запрос может основываться не только на таблицах, но и на других объектах: запросах, запросах и таблицах одновременно. Для этого в окне Добавление таблицы существуют отдельные закладки. Чтобы выделить несколько таблиц одновременно, используется клавиша Shift.
После выбора объектов, на основании которых будет построен запрос, на экране появится следующее диалоговое окно — план запроса по образцу (QBE).
Окно запроса — это графическое представление запроса по образцу. Благодаря графической реализации этого средства управлять (копировать, переносить, выбирать элементы списка и пр.) объектами можно с помощью мыши.
Выбранные таблицы появятся в верхней половине бланка запроса по образцу. Обратите внимание на то, что таблицы Продажи, Товары и Сотрудники связаны линией, соединяющей поля Код... обеих таблиц — это связь между таблицами.
Связи между таблицами являются необходимым элементом структуры базы данных. Если в запросе используются таблицы, между которыми в схеме данных определены связи, то Microsoft Access автоматически определяет, как следует объединять данные.
Однако даже в том случае, если в схеме данных связи между таблицами не определены, но в них имеются поля с одинаковыми названиями и типами и в одной из таблиц такое поле является ключевым, в запросе будет автоматически определена связь, на основе которой будет произведено объединение данных.
Чтобы включить поле в запрос, можно использовать следующие действия:
• перенести поля в ячейки бланка запроса с помощью мыши: поместить указатель на название поля в списке полей таблицы и перетащить название поля в первую ячейку строки Поле бланка QBE;
· ввести имя поля непосредственно в ячейку;
· сделать ячейку в бланке запроса текущей и выбрать нужное поле из раскрывающегося списка;
· находясь в списке полей таблицы, выполнить двойной щелчок на нужном поле.

По завершении этой операции бланк QBE-запроса будет содержать три поля. При этом флажки Вывод на экран в бланке запроса для всех трех полей будут установлены, т. е. данные всех трех полей должны отображаться в таблице результата.

Чтобы увидеть результат работы запроса, выберите пункт меню Вид -Таблица или нажмите кнопку Конструктор на панели управления. Microsoft Access выведет на экран записи полученного в результате работы запроса динамического набора.
Определение условий отбора
В результате работы запроса из общей исходной базы формируется результирующая таблица, содержащая только часть информации, к которой разрешен доступ конкретному пользователю. При создании результирующей таблицы полученную информацию можно не только просматривать, но и обрабатывать, изменять, выполнять итоговые вычисления (например, найти наибольшее суммарное значение по какому-либо полю).
Запрос определяет правила, по которым данные будут извлечены из таблиц. Изменяемый набор записей, которые определяются запросом, называется динамическим набором. Динамический набор всегда отображает текущие данные таблиц, в которых эти данные хранятся. Все изменения, вносимые в динамический набор, заносятся обратно в таблицы. В многопользовательской среде изменения, вносимые в записи динамического набора другими пользователями, немедленно отображаются на экране во всех других динамических наборах, которые их затрагивают.
Определение условий отбора по запросу осуществляется следующим образом:
1. Вернитесь в режим конструктора: Вид — Конструктор запросов.
2. В бланке QBE-запроса перейдите в ячейку Условие отбора поля Наименование и введите Монитор Lg и нажмите клавишу Enter.
3. Вывести записи динамического набора в виде таблицы можно нажатием кнопки Режим таблицы на панели инструментов.
Microsoft Access ограничит динамический набор значениями, удовлетворяющими указанным условиям.
Добавление дополнительных условий отбора в окне запроса позволяет создавать мощные запросы, удовлетворяющие множеству условий.
Если для одного поля (столбца) запроса указано несколько условий отбора, Microsoft Access помещает в динамический набор все записи, удовлетворяющие хотя бы одному из указанных условий — первому, или второму, или третьему и т. п.
С другой стороны, если два условия отбора указаны для двух разных полей (столбцов) запроса, то при формировании динамического набора в него включаются только те записи, которые удовлетворяют всем указанным условиям — и первому, и второму и т. д.
Ниже приведен список типичных условий отбора, используемых в запросах.
Значение поля равно указанному значению. Чтобы указать такое условие, достаточно ввести нужное значение в ячейку Условие отбора.
Например, чтобы вывести все записи о продажах сотрудника Волкова, введите в ячейку Условие отбора: поля Фамилия значение Волков.
Значение поля находится в некотором диапазоне. Введите выражение, которое определяет нужный диапазон значений.
Значение поля начинается с указанного значения. Указывается с помощью символа *.
Значения поля принадлежат некоторому списку. Такое условие указывается с помощью функции Iп().
Изменение запроса на выборку в режиме конструктора
Окно запроса создано так, чтобы обеспечить легкость и гибкость в работе. Практически любая операция, будь то перенос, вставка полей или что-либо иное, может быть выполнена графическими средствами.
Для исключения поля из режима таблицы нужно снять флажок в строке Вывод на экран бланка запроса.
Проведение расчетов в запросах базы данных
Существует ряд вычислений, которые можно выполнить в запросе. Результаты вычислений, выводящиеся в поле, не запоминаются в базовой таблице. Вычисления снова производятся всякий раз, когда выполняется запрос, поэтому результаты всегда представляют текущее содержимое базы данных. Обновить вычисленные результаты вручную невозможно.
Для определения вычисляемого поля можно использовать встроенные функции Microsoft Access или выражения, создаваемые пользователем.

Встроенные функции позволяют найти следующие итоговые значения для групп записей или для всех записей: сумму значений поля, среднее, число значений в поле, минимальное значение, максимальное значение, среднеквадратичное отклонение или дисперсию. Для каждого вычисляемого поля следует выбрать одно выражение.
Выражения, определяемые пользователем, дают возможность выполнять действия с числами, датами и текстовыми значениями в каждой записи с использованием данных из одного или нескольких полей.
Выражения, определяющие вычисляемые поля, создаются с помощью мастера простых запросов или вводятся пользователем в строку Групповая операция бланка запроса, в которой допускается выбор статистических функций для выполняемых вычислений.
Для вычисления итоговых значений запроса необходимо:
1. Выбрать пункт меню Вид - Групповые операции или нажмите кнопку Групповые операции на панели инструментов. На экране в бланке запроса ОВЕ появится строка Групповые операции.
2. Обратите внимание на то, что в каждой ячейке строки Групповые операции автоматически появляется значение Группировка.
2. В ячейке Групповые операции соответствующего поля выбрать функцию: Sum (суммирование), Min (минимальное значение), Мах (максимальное значение), Avg (среднее значение) и пр.
3. Чтобы увидеть результат выполнения запроса, переключитесь в режим таблицы.
Для осуществления расчетов с использованием формул, определяемых пользователем, требуется создать вычисляемое поле прямо в бланке запроса. Вычисляемое поле создается с помощью выражения, которое вводится в пустую ячейку Поле в бланке запроса.
При выполнении расчетов допускаются сложные выражения — например, Sum([Цена]*[Количество]). Имеется возможность определить для вычисляемого поля условие отбора данных, используемых в расчетах.
Результаты вычислений не должны обязательно отображаться в поле. Их можно использовать в условиях отбора для определения записей, которые выбираются в запросе, или для определения записей, над которыми производятся какие-либо действия.
Создание и модификация экранной формы с помощью мастера
Форма — это объект Microsoft Access, который можно использовать для разных целей: для ввода данных в таблицу, для открытия других форм и отчетов, как специальное окно для выбора и предварительного просмотра и печати нужного отчета.
Формы позволяют сфокусировать внимание пользователя на отдельных записях, преодолеть однообразие строк и столбцов таблицы, предоставить доступ к макросам и модулям VBA и, что наиболее важно, просматривать и редактировать данные одновременно из нескольких таблиц.
Формы создаются аналогично прочим объектам базы данных. Пользователь имеет возможность создать форму самостоятельно или воспользоваться мастером. Мастер форм ускоряет процесс создания формы, так как автоматически выполняет всю основную работу. При использовании мастера Microsoft Access выдает приглашение на ввод данных, на основе которых создается форма.
Как правило, созданная с помощью мастера форма неудобна для использования. Чтобы вводить с ее помощью данные в таблицы, нужно помнить коды товаров, персонала и т. д. Возникает необходимость в настройке формы, преобразовании ее элементов, изменении размеров и заголовков полей. Эту работу можно проделать в режиме конструктора, изменив положение и размеры полей, добавив рисунки и элементы управления.
Добавление элемента управления к форме или отчету выполняется по следующему алгоритму:
1. Откройте форму в режиме конструктора формы.
2. На панели элементов выберите нужный элемент управления и нарисуйте новый элемент в окне формы путем перетаскивания указателя мыши. Описание наиболее употребляемых элементов управления приведено в табл. 1.
Чтобы изменить положение или размер элемента управления, нужно выделить его и перетащить указатель мыши, установленный в области элемента или на его границе соответственно.
Чтобы вывести на экран список свойств элемента управления, выберите команду Свойства из контекстного меню элемента.
Создание отчетов
Отчет — это гибкое и эффективное средство для организации данных при выводе на печать в том виде, в котором требуется пользователю.
Пользователь имеет возможность разработать отчет самостоятельно или создать отчет с помощью мастера. Мастер по разработке отчетов Microsoft Access выполняет всю рутинную работу и позволяет быстро разработать отчет. После вызова мастера выводятся диалоговые окна с приглашением ввести необходимые данные, и отчет создается на основании ответов пользователя. Мастер окажется полезным даже для опытных пользователей, так как позволяет быстро разработать макет, служащий основой создаваемого отчета. После этого можно переключиться в режим конструктора и внести изменения в стандартный макет.
Выделяют две разновидности стандартных отчетов Microsoft Access: столбцовые и ленточные.
Модификация структуры отчета
После создания отчета часто приходится вносить в него некоторые изменения. Например, довольно часто некорректно размещается имя поля по ширине столбца: отрезаются буквы в начале или в конце слова. Такие проблемы в основном относятся к разряду косметических и лучше всего решаются изменением параметров шрифта или редактированием текста в заголовке.
Работу с макетом отчета удобнее осуществлять в режиме конструктора отчетов. Для этого следует выделить нужный отчет и нажать кнопку Конструктор в окне базы данных. Чтобы вернуться в режим конструктора из режима предварительного просмотра отчета, можно нажать кнопку Закрыть на панели инструментов предварительного просмотра или выбрать пункт меню Вид — Конструктор.
Основное различие между макетами отчетов заключается не в составе элементов управления на экране, а в их расположении. Расположение элементов управления в режиме конструктора отчетов определяет представление информации в отчете на печати.
Различные разделы отчета выводятся по-разному. Например, верхний раздел, Заголовок отчета встречается только раз — в начале отчета, тогда как раздел Верхний колонтитул появляется в верхней части каждой страницы отчета.
Разделы информационной области отчета включают в себя две категории — заголовки и примечания. Эти термины относятся к группам, связанным с данными. Новая группа обычно создается из-за изменения значения поля, которое используется для группировки. Группа в отчете начинается с заголовка и заканчивается примечанием, а вводящие в нее записи выводятся между этими разделами. В большинстве случаев при изменении группирующего значения за примечанием следует заголовок, обозначающий начало новой группы данных и нового раздела отчета.
Остальные разделы отчета создаются в соответствии с группами, выбранными для структурирования данных. В рассматриваемом примере заголовок первого раздела под Верхним колонтитулом называется Фамилия. Это поле используется в качестве основы для самой широкой категории группировки; оно было выбрано во втором окне диалога Мастера отчетов.
Заголовки разделов зависят от групп, на которые разбиты записи в отчете. В рассматриваемом примере основной (внешней) категорией группировки является Фамилия, внутри которой информация разбивается по значениям поля Наименование. Таким образом, создается двухуровневая структура, как в отношении сортировки данных, так и в отношении их группировки.
Раздел Область данных в режиме конструктора отчетов содержит элементы управления для полей, которые будут выводиться в каждой записи отчета.
Заголовки разделов обычно содержат метки, которые определяют поля данных в отчете. При конструировании заголовков нужно помнить, что эта информация чрезвычайно важна для того, чтобы отчет хорошо воспринимался читателем.
Примечания в отчетах часто содержат итоговую информацию. В отчете, созданном с помощью Мастера отчетов, итоговая информация может отображаться для каждой группы.
Для удаления итоговой информации по какой-либо группе или любого другого элемента управления из отчета нужно:
1. Выделить элемент управления.
2. Удалить с помощью клавиши Del.
3. После удаления элемента управления можно сократить место, занятое разделом путем перетаскивания вверх его нижней границы.
Изменение позиции элемента управления требует выполнения следующих действий:
1. Выделить элемент или их группу (удерживая клавишу Shift).
2. Перетащить его в новое место раздела.
Перемещение элемента управления из одного раздела в другой изменяет место вывода данных, соответствующих данному элементу.
Эти и другие параметры элемента управления (шрифт, границы и др.) можно изменить, используя окно Свойств. Чтобы получить доступ к свойствам элемента, выберите команду Свойства в контекстном меню элемента управления.

Работа с итоговыми элементами управления
Свойства элементов управления используются не только для настройки их вида, но и проведения вычислений в отчете. Это оказывается особенно важным для итоговых элементов управления.
Работа с функциями организуется в поле Данные вкладки Данные диалогового окна Свойств. Аргументами математической функция являются данные того поля, имя которого указано в скобках. В данном случае функция Sum используется для суммирования всех значений поля Сумма в группе.

Написание формул в СУБД Access подчиняется определенным правилам:
1. Ввод формулы начинается со знака равно (=).
2. Имя поля, являющегося аргументом функции, записывается в квадратных скобках.
3. Выражение, являющееся аргументом функции, записывается в круглых скобках.
4. Если для ввода выражения в ячейку свойства Данные требуется больше места, то нажмите клавиши Shift+F2, чтобы открыть окно Область ввода.
5. Если форма имеет базовый запрос, допускается ввод выражения в запрос вместо того, чтобы вводить его в вычисляемый элемент управления.
Для изменения вычисляемой функции выделите ее название и введите новое выражение. Можно применять все стандартные функции: Sum, Avg, Min, Max и Count.
Изменение поля, по которому вычисляется итоговое значение, осуществляется обычным способом или кнопкой Построителя выражений, которая находится справа от поля Данные. Впрочем, надо быть осторожнее, поскольку результаты могут зависеть от положения итогового элемента управления и раздела, в котором находится поле.
Контрольные вопросы
1. Сформулируйте определение понятиям «База данных (БД)», «Система управления БД». Приведите примеры.
2. Перечислите виды основных объектов БД Access и их назначение.
3. Назовите основные режимы работы с объектами в БД Access их функциональные особенности. Как осуществляется переключение между режимами работы.
4. Назовите основные элементы структуры БД Access.
5. Перечислите и кратко охарактеризуйте основные режимы создания таблиц.
6. Что такое ключевое поле и каково его назначение?
7. В чем назначение межтабличных связей и каковы их типы?
8. Опишите технологию создания связей между таблицами БД Access.
9. Перечислите и охарактеризуйте основные виды запросов БД Access.
10. Опишите алгоритм создания запроса на выборку с помощью мастера.
11. Какие способы вычисления итоговых значений предоставляет мастер запросов?
12. Опишите алгоритм создания запроса на выборку в режиме конструктора.
13. Опишите алгоритм создания вычисляемого поля в запросе.
14. Каким образом осуществляется поиск и отбор определенных значений поля?
15. В чем состоит преимущество использования мастера форм для создания формы?
16. Опишите алгоритм создания отчета с помощью мастера.
17. Опишите назначение разделов макета отчета в режиме конструктора.
18. Каким образом осуществляется модификация форм и отчетов?
19. Опишите состав и назначение основных элементов управления.
20. Как добавить новый элемент управления к форме или отчету?
21. Какие свойства элементов управления используются для  изменения его размера, положения, формата, записи формул?
22. Как осуществляется преобразование элементов управления?
23. Опишите алгоритм создания вычисляемого поля в форме или отчете.
Лекция №12

Тема: Графические редакторы
Виды графических изображений
Графические изображения по способу формирования и редактирования делятся на две большие группы: растровые и векторные.
Растровое изображение представляет собой сетку, или растр, ячейки которой называются пикселами. Каждый пиксел в растровом изображении имеет строго определенное положение и цвет (цветовое значение); любой объект интерпретируется программой как набор окрашенных пикселов. При обработке растровых изображений редактируются не конкретные объекты и контуры, а составляющие их группы пикселов.
Растровые изображения обеспечивают достаточно высокую точность передачи градаций цветов и полутонов, поэтому они являются оптимальным средством представления тоновых оригиналов, таких, как фотографии. Качество растровых изображений напрямую зависит от разрешающей способности оборудования — иными словами, для их представления всегда ис​пользуется фиксированное число пикселов. 
Векторные изображения формируются на основе математических линий (прямых и кривых), называемых векторами. В этом случае внешний вид изображения определяется геометрическими характеристиками векторов. Например, нарисовав в векторной программе круг радиусом в один дюйм, вы можете произвольно перемещать этот круг, изменять его цвет и размеры — программа будет выполнять все преобразования исходя из формы объекта, причем качество изображения будет оставаться неизменным.
Векторные изображения не зависят от разрешения — иными словами, они не определяются с помощью фиксированного количества пикселов и на любом оборудовании всегда воспроизводятся с максимально возможным качеством. Векторные программы являются наилучшим средством для создания шрифтовых (особенно с использованием мелких кеглей) и высокоточных графических объектов, например, логотипов, для которых прин​ципиально важное значение имеет сохранение четких, ясных контуров независимо от размера изображения.
Обзор программ компьютерной графики
Выбор программного обеспечения для работы с графическими объектами зависит от поставленных задач и определяет удобство и производительность работы, содержание и качество конечного результата. Существует множество графических программных средств, используемых в самых разных областях творческой деятельности. Рассмотрим наиболее популярные из них.
Программы рисования
Программы рисования используются в качестве дополнительных компонентов к программам полиграфии, анимации, презентации. Художникам, работающим на компьютере, наверняка будет интересен растровый графический редактор Fractal Design Painter. В нем имитируется работа инструментов: кисти, карандаша, пастели. Для большего удобства рекомендуется использовать планшет. Программа позволяет передавать множество цветовых эффектов, использовать фильтры Photoshop. Функции редактора Fractal Design Painter аналогичны функциям Painter, но получаемые изображения векторные. Для создания векторных иллюстраций широко применяют программу Macromedia Freehand. Ее отличительная черта — возможность вносить изменения в изображение в режиме предварительного просмотра. Предусмотрено также применение разнообразных средств, в результате чего достигаются эффекты прозрачности, трехмерности, многоцветных градиентных заливок.
Программы компьютерной графики для полиграфии
Полиграфия обеспечивает дизайнерам наиболее обширный фронт работы. Текстовые страницы, рекламные документы, различные типы иллюстраций, визитки, этикетки и т. д. — это все полиграфическая продукция. Пакеты компьютерной полиграфии позволяют создавать файлы, содержащие текст и иллюстрации, обеспечивают подготовку вывода на печать и высокое качество печатной продукции.
Пакет Corel Draw корпорации Corel Corporation — классический пакет программ векторного рисования, наиболее популярный среди персональных пользователей, последние версии которого обеспечивают обработку и растровых изображений. Это мощная художественная студия, которая позволяет делать чертежи, рисовать картины, редактировать фотографии, давать графическое представление данных, создавать анимационные фильмы. Corel Draw — название всего пакета, состоящего из нескольких программ; также называется и основная программа, предназначенная для рисования и обработки полученного изображения. В последних версиях программы значительно расширены возможности работы с текстом; она может использоваться и для верстки небольших документов. Пакет Corel Draw первоначально разрабатывался для IBM PC, в настоящее время он стал доступен на платформе Macintosh.

Очень популярен среди полиграфистов векторный пакет Adobe Illustrator. Он предназначен для создания иллюстраций и разработки общего дизайна страниц с текстом, ориентирован на вывод готовых изображений с высоким разрешением. Пакет позволяет создавать фигуры произвольной формы, редактировать, масштабировать, вращать, преобразовывать изображения. Adobe Illustrator содержит большой набор инструментов для работы с текстом и многостраничными документами. Работает как на Macintosh, так и на IBM PC.
Очень широкое распространение в полиграфии получил пакет растровой графики Adobe Photoshop. Программа обладает средствами цветокоррекции сканированных изображений, ретуширования фотографий, позволяет использовать спецэффекты и маски, необходимые для редактирования и монтажа растровых изображений, выполняет операции качественного цветоделения. Фирма Adobe разрабатывала Photoshop для Macintosh, но в настоящее время есть версии и для Windows. Последние модификации программы содержат инструменты для создания и редактирования векторных контуров. Photoshop нередко применяют для «доводки» изображений, выполненных в других графических программах и предназначенных для полиграфической печати.
Новички компьютерного дизайна легко осваивают программу редактирования и ретуширования Adode PhotoDeluxe. Простой, доступный интерфейс и набор обучающих примеров способствуют быстрому приобретению навыков компьютерного дизайна и достижению очень неплохих результатов.
Программы верстки
Компьютерная верстка — объединение текста и графического изображения — заключительный этап допечатного дизайна. Программы верстки используются при подготовке к изданию буклетов, каталогов, газет, журналов, книг, т. е. той печатной продукции, в которой преобладает текстовая информация. Наиболее популярна программа верстки — Adobe PageMaker. Программа позволяет создавать шаблоны страниц на основе существующих файлов, сохранять документы для WWW-серверов в формате HTML.
Программы для деловой графики и презентации
Презентационные пакеты просты в работе, активно используют возможности мультимедиа, обеспечивают удобный импорт видео и звуковых файлов, анимацию изображений. Одна из первых программ этого класса — Harvard Graphics — содержит библиотеку графических изображений для иллюстрации, позволяет создавать множество типов графиков и диаграмм, в ней также предусмотрены различные эффекты вывода изображений во время презентации.
Самая известная и наиболее распространенная сегодня программа презентации — Power Point из пакета Microsoft Office. Она включает обучающую программу, готовые образцы презентаций; предоставляет широкие возможности работы с текстом, эффективную справочную систему.
Программа Adobe Persuasion предназначена для подготовки презентаций с помощью слайдов. Программным обеспечением предусмотрено создание шаблонов слайдов, выбор способа замены одного слайда другим и способа воспроизведения изображения на экране.
Для презентации на мониторе компьютера или через проектор идеально подходит программа Macromedia Director. Возможность создания профессиональных роликов с покадровым заполнением, вставки видеофрагментов, а также интерактивный показ обеспечили программе известную популярность среди большого числа пользователей.
Программы для работы с трехмерной графикой и анимацией
В наше время широкое применение в кинематографии, рекламном и игровом бизнесе получает трехмерная компьютерная графика и анимация. Существует много программ, с помощью которых можно создавать очень реалистичные объекты и виртуальные сцены. К ним относятся CyberMotion 3D-Designer, Bryce 3D, Ulead COOL 3D, 4DBuilder, Photo Modeler Lite, Ulead Gif Animator, 3D GIF Designer и др. 
3D Studio MAX — огромный по объему и возможностям графический редактор, который может использоваться в архитектурном проектировании, в подготовке рекламных и научно-популярных роликов, для телевидения, в компьютерной мультипликации и художественной анимации, в компьютерных играх, в компьютерной графике и Web-дизайне. Эта программа позволяет создавать как сложные статические сцены, так и анимационные ролики. 
Графический редактор Paint
Графический редактор Paint предназначен для работы с растровыми изображениями. Он позволяет создавать, изменять и просматривать точечные рисунки, а также просматривать и изменять фотографии, снятые сканером. Рисунок, созданный в Paint, можно вставить в другой документ или использовать как фоновый рисунок рабочего стола.
Редактор Paint запускают командой Пуск - Программы - Стандартные - Графический редактор Paint.
Окно программы Paint содержит следующие стандартные элементы окна Windows: строку заголовка, строку меню, строку состояния. Основную часть окна составляет рабочая область. Рисунок может занимать как часть, так и всю рабочую области и даже выходить за ее пределы. В последнем случае по краям рабочей области появятся полосы прокрутки. На границах рисунка располагаются маркеры изменения размера (темные точки в середине сторон и по углам рисунка).
Слева от рабочей области располагается набор инструментов. Он содержит кнопки (инструменты), предназначенные для создания рисунков разных типов. Нужный инструмент выбирают щелчком на соответствующей кнопке. При этом в нижней части панели может появиться окно для дополнительной настройки его свойств.
Ниже рабочей области располагается палитра. Она содержит набор  цветов, которые можно использовать при рисовании. Если нужный цвет в палитре отсутствует, его можно создать и заменить им любой из цветов палитры.
Рассмотрим более подробно способы создания различных типов изображений и соответствующие им группы инструментов.
Свободное рисование

Инструменты свободного рисования позволяют рисовать произвольные фигуры. Рисование с помощью этих инструментов осуществляют путем протягивания мыши, при движении указателя мыши за ним остается след.
1. Карандаш — позволяет провести линию толщиной в один пиксель.
2. Чтобы линия была строго горизонтальной или вертикальной, во время рисования надо удерживать клавишу Shift. Этот прием действует и во многих других программах.
3. Кисть позволяет провести более широкую линию. Вид этой линии определяется формой кисти, которую выбирают в окне под панелью инструментов.
4. Многие графические редакторы имеют специальный инструмент — Набивку. В редакторе Paint такого инструмента нет, но мы можем работать с кистью методом набивки. В этом случае инструмент не протягивают, а устанавливают в нужное место, после чего выполняют щелчок.
5. Ластик служит для стирания изображения. Размер ластика выбирают в окне под .панелью инструментов.
6. Распылитель создает «размытое» пятно в соответствии с настройками в окне под панелью инструментов. Использовать распылитель удобно тогда, когда точная форма изображения необязательна — при рисовании облаков, клубов дыма и крон деревьев. Иногда с распылителем, как и с кистью, работают методом набивки.
Инструменты рисования линии
1. Инструмент Линия используют для проведения прямых линий. Толщину линии задают в окне под панелью инструментов.
2. Прямую линию рисуют методом протягивания. Нажатие клавиши Shift позволяет провести линию строго горизонтально, вертикально или под углом в 45 градусов.
3. Для рисования кривых служит инструмент Кривая. Рисунок выполняют в три приема. Сначала проводят отрезок прямой, концы которого совпадают с концами отрезка будущей кривой. Затем этот отрезок дважды изгибают. Каждый изгиб выполняют щелчком мыши в стороне от отрезка и протягиванием указателя.
Создание стандартных фигур
Ряд инструментов редактора Paint позволяет рисовать стандартные геометрические фигуры. Рисование выполняют протягиванием мыши. При выборе инструмента окно под панелью позволяет задать один из трех способов заполнения фигуры:
· только контур фигуры;
· контур фигуры рисуется основным цветом, а заполнение производится дополнительным цветом;
· контур и внутренняя область фигуры заполняются одним дополнительным цветом.
Основной цвет выбирают щелчком левой кнопки на палитре цветов, а дополнительный цвет — щелчком правой кнопки.
Инструмент Эллипс позволяет рисовать овалы или окружности.
Инструмент Прямоугольник служит для создания прямоугольников.
Инструмент Скругленный прямоугольник служит для создания прямоугольников со скругленными углами.
Инструмент Многоугольник позволяет нарисовать произвольный многоугольник. Его стороны рисуют последовательно методом протягивания. Контур замыкают протягиванием указателя к начальной точке.
Изображение правильной фигуры (круга, квадрата) осуществляется при удерживании клавиши Shift.
Заливка областей
1. Инструмент Заливка служит для закрашивания одноцветных областей другим цветом. Чтобы закрасить область, достаточно щелкнуть внутри нее. Все граничащие друг с другом точки одного цвета изменят цвет на новый.
2. Чтобы обеспечить правильную работу инструмента Заливка, закрашиваемая область должна иметь сплошной контур.
Если в границе имеется разрыв, то краска через него «вытечет» и закрасит прочие части рисунка. В этом случае следует не​медленно отменить операцию комбинаций клавиш Ctrl+Z.
Создание надписей
Редактор Paint позволяет создавать рисунки, содержащие надписи. Такие надписи становятся частью рисунка, и их впоследствии нельзя редактировать иначе как очисткой и повторным вводом.
2. Для создания надписи используют инструмент Надпись: 
Изменение масштаба просмотра
При работе с большим рисунком некоторые детали могут выглядеть так мелко, что их трудно прорисовать. Чтобы было удобнее редактировать изображение, можно изменить его масштаб.
Изменение размера рисунка
В отличие от изменения масштаба просмотра, это изменение реального размера рисунка. Например, если предполагается, что рисунок будет отображаться на экране, имеющем разрешение 640 х 480 пикселей, нет смысла делать его размер 800 х 600 или 1024 х 768 пикселей.
Для задания размера рисунка служит команда Рисунок -» Атрибуты.
В диалоговом окне Атрибуты можно выбрать следующие параметры:
· размеры рисунка;

· единицы измерения: пиксели применяются для подготовки экранных изображений, а дюймы или сантиметры — для подготовки печатных документов;
· палитру: черно-белая или цветная.
Операции с цветом
Палитра цветов в нижней части окна программы Paint содержит небольшой набор разных цветов для выбора, а также особое окно слева с двумя наложенными квадратами:
Контрольные вопросы
1. Что такое графический редактор? Для каких целей он используется?
2. Опишите принцип формирования растрового изображения.
3. Какие из графических редакторов работают с растровыми изображениями?
4. Опишите принцип формирования векторного изображения.
5. Какие программы используются для работы с векторными изображениями?
6. Что такое пиксель?
7. К каким программам относится графический редактор Paint?
8. Каким образом осуществляется работа с файлом редактора Paint?
9. Назовите основные элементы окна редактора Paint и их назначение.
10. Как и для чего изменяют масштаб просмотра и редактирования изображения?
11. Опишите процесс создания и редактирования изображения путем свободного рисования. Какие инструменты редактора Paint могут для этого использоваться?
12. Какие инструменты и как используются для рисования линий?
13. Опишите процесс создания стандартных фигур. Какие инструменты редактора Paint могут для этого использоваться?
14. С помощью каких инструментов создаются и редактируются надписи?
15. Опишите процесс создания изображения путем свободного рисования. Какие инструменты редактора Paint могут для этого использоваться?

16. Что относится к атрибутам рисунка, и каким образом их можно изменять?
17. Какие операции и как можно выполнить с фрагментом изображения?
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