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Введение
Компьютер, компьютерные сети и их программное обеспечение являются фундаментом современных информационных технологий. Сегодня компьютер и помощник в нашем бизнесе, и источник свежих новостей из «всемирной паутины» - сети Интернет, и средство мобильной связи, позволяющее с помощью электронной почты быстро передавать и получать информацию.
Еще десять лет назад бесспорным казался лозунг «Программирование – вторая грамотность», под которой подразумевалось умение каждого образованного человека создавать и программировать алгоритмы в своей предметной области на языках Fortran, Basic, Pascal и т. п. Именно на это и были ориентированы учебные пособия предыдущего поколения.
Возможность алгоритмизировать свою деятельность всегда была привилегией профессионалов в любой области человеческой деятельности. Умение разбить задачу на подзадачи, распределение решений этих задач между членами коллектива, определение выходных параметров для каждой из подзадач – чем это не основы алгоритмизации и структурного программирования? Современные программные продукты (в том числе и фирмы Microsoft) подразумевают использование ярлыков программирования и программных сред (MS Office и Internet Explorer). Именно поэтому основы программирования изучают в курсе «Информатика».
Однако мощная лавина современных программных продуктов буквально за несколько лет создала ситуацию, когда «кустарное» программирование не только стало ненужным, но и невозможным. Наиболее актуальным для большинства специалистов становится не «классическое» программирование, а умение пользоваться существующими информационными технологиями.

Несмотря на быстрое развитие технических и программных средств обозначилась явная тенденция к стабилизации основных технологических подходов к обработке информации: функций клавиатуры и мыши, принципов организации и работы с файловой системой, обработки текстов, электронных таблиц, баз данных. Стандартизация пользовательского интерфейса в среде Windows значительно упростила общение с компьютером массы людей, которым ранее приходилось постоянно переучиваться при появлении новых программ.
Компьютер является удивительно точным и своевременным ответом на потребность современного человека если не в постоянном, то в постоянно возможном доступе к информации и системам связи. С каждым годом число людей, которым компьютер необходим, неуклонно возрастает. Он нужен не только на работе, но и дома, и нам уже иногда кажется, что так было и будет всегда.
Тема 1 Атоматизированные рабочие места для решения профессиональных задач. Программное обеспечение прикладного характера
Программное обеспечение информационных технологий
Современному компьютеру никак нельзя обойтись без программ. Ведь именно программы определяют возможности компьютера: что он будет делать — поможет свести бухгалтерский баланс или позволит побродить по всемирной сети Интернет. Большинство программ правильнее было бы называть программными продуктами, ведь зачастую на их создание требуется не меньше затрат, чем на производство самого компьютера. Практически любая программа, если это специально не оговорено, является коммерческим продуктом, который продается наравне с компьютерами.

Под программным обеспечением (ПО) информационных систем понимается совокупность программных и документальных средств для создания и эксплуатации систем обработки данных средствами вычислительной техники. В самом общем плане программное обеспечение для вычислительной техники может быть разделено на базовое (системное) и прикладное.

Базовое (системное) ПО организует процесс обработки информации в компьютере и обеспечивает нормальную рабочую среду для прикладных программ. Базовое ПО настолько тесно связано с аппаратными средствами, что его иногда считают частью компьютера.

Прикладное ПО непосредственно нацелено на решение профессиональных задач пользователя.
Базовое программное обеспечение
В состав базового ПО входят:

· операционные системы;

· сервисные программы (оболочки, утилиты, антивирусные средства);

· программы технического обслуживания (тестовые программы, программы контроля);

· инструментальное ПО (трансляторы языков программирования, компиляторы, интерпретаторы, ассемблеры).
Операционная система
Операционная система (ОС) — это комплекс специальных программных средств, предназначенных для управления загрузкой компьютера, запуском и выполнением других пользовательских программ, а также для планирования и управления вычислительными ресурсами персонального компьютера. Она обеспечивает управление процессом обработки информации и взаимодействие между аппаратными средствами и пользователем.

Одной из важнейших функций ОС является автоматизация процессов ввода-вывода информации, управления выполнением прикладных задач, решаемых пользователем. ОС загружает нужную программу в память ПК и следит за ходом ее выполнения; анализирует ситуации, препятствующие нормальным вычислениям, и дает указания о том, что необходимо сделать, если возникли трудности.

Операционные системы персональных компьютеров делятся на однозадачные и многозадачные.

В однозадачных ОС пользователь в один момент времени работает с одной конкретной программой (задачей). Примером таких ОС служат операционные системы MS-DOS, MSX.

Многозадачные ОС позволяют параллельно работать с несколькими программами, и количество программ зависит от мощности системы. В качестве примера можно привести операционные системы всех версий Microsoft Windows, UNIX, OS/2, Linux, Mac OS.

Сетевые ОС связаны с появлением локальных и глобальных сетей и предназначены для обеспечения доступа ко всем ресурсам вычислительной сети. Примером таких систем являются Novell Net Ware, Microsoft Windows-NT, UNIX, IBM LAN.
Сервисное программное обеспечение
Сервисное программное обеспечение — это совокупность программных продуктов, предоставляющих пользователю дополнительные услуги в работе с компьютером и расширяющих возможности операционных систем.

По функциональным возможностям сервисные средства можно подразделять на средства, улучшающие пользовательский интерфейс, защищающие данные от разрушения и несанкционированного доступа, восстанавливающие данные, ускоряющие обмен данными, программы архивации - дезархивации и антивирусные средства.

Программные средства антивирусной защиты обеспечивают диагностику (обнаружение) и лечение (нейтрализацию) вирусов. Термином «вирус» обозначается программа, способная размножаться, внедряясь в другие программы, совершая при этом различные нежелательные действия 

Наиболее распространенными антивирусными российскими программами являются Dr. Web и AVP. В качестве примера архиваторов можно привести Win Zip и Win RAR.
Программы технического обслуживания
Под программами технического обслуживания понимается совокупность программно-аппаратных средств для диагностики и обнаружения ошибок в процессе работы компьютера или вычислительной системы в целом.

Они включают в себя средства диагностики и тестового контроля правильности работы ПК и его отдельных частей, а также специальные программы диагностики и контроля вычислительной среды информационной системы в целом, в том числе программно-аппаратный контроль, осуществляющий автоматическую проверку работоспособности системы.

В качестве примера тестовой программы можно привести программу Doctor Hardware, пакет Checklt для Windows.
Инструментальное программное обеспечение
Система программирования — это комплекс средств, включающих в себя входной язык программирования, транслятор, машинный язык, библиотеки стандартных программ, средства отладки оттранслированных программ и компоновки их в единое целое.

Транслятором языков программирования называется программа, осуществляющая перевод текста программы с языка программирования в машинный код.

В системах программирования транслятор переводит программу, написанную на входном языке программирования, на язык машинных команд конкретной ЭВМ. В зависимости от способа перевода с входного языка программирования трансляторы подразделяются на компиляторы и интерпретаторы.

В компиляции процессы трансляции и выполнения программы разделены во времени. Сначала компилируемая программа преобразуется в набор объектных модулей на машинном языке, которые затем собираются (компонуются) в единую машинную программу, готовую к выполнению и сохраняемую в виде файла.

Интерпретатор осуществляет пошаговую трансляцию и немедленное выполнение операторов исходной программы, при этом каждый оператор входного языка программирования транслируется в одну или несколько команд машинного языка.

Особое место в системе программирования занимают ассемблеры, представляющие собой комплекс, состоящий из входного языка программирования ассемблера и ассемблер-компилятора.

Ассемблер представляет собой мнемоническую (условную) запись машинных команд и позволяет получить высокоэффективные программы на машинном языке.
Прикладное программное обеспечение

Прикладное программное обеспечение предназначено для разработки и выполнения конкретных задач (приложений) пользователя.

Прикладное программное обеспечение работает под управлением базового ПО, в частности операционных систем. Они являются мощным инструментом автоматизации решаемых пользователем задач, практически полностью освобождая его от необходимости знать, как выполняет компьютер те или иные функции и процедуры по обработке информации.

В состав прикладного ПО входят пакеты прикладных программ различного назначения и рабочие программы пользователя.

Пакет прикладных программ (ППП) — это комплекс программ, предназначенный для решения задач определенного класса. 

Различают следующие типы прикладного ПО:

· общего назначения;

· методо-ориентированное ПО;

· проблемно-ориентированное ПО;

· ПО для глобальных сетей;

· ПО для организации (администрирования) вычислительного процесса.
Прикладное программное обеспечение общего назначения — это универсальные программные продукты, предназначенные для автоматизации разработки и эксплуатации функциональных задач пользователя и информационных систем в целом. 
К этому классу ППП относятся:

· текстовые и графические редакторы;

· электронные таблицы;

· системы управления базами данных (СУБД);

· интегрированные пакеты;

· Case-технологии;

· оболочки экспертных систем и систем искусственного интеллекта.

Редактором называется ППП, предназначенный для создания и изменения текстов, документов, графических данных и иллюстраций. Редакторы по своим функциональным возможностям можно подразделить на текстовые и графические редакторы и издательские системы.

Текстовые редакторы используются для обработки текстовой информации и выполняют, в основном, следующие функции: запись текста в файл; вставку, удаление, замену символов, строк и фрагментов текста; проверку орфографии; оформление текста различными шрифтами; выравнивание текста; подготовку оглавлений, разбиение текста на страницы; поиск и замену слов и выражений; включение в текст несложных иллюстраций; печать текста.

Наибольшее распространение получили текстовые редакторы Microsoft Word , Word Perfect, ChiWriter, MultiEdit, AmiPro, Lexicon.

Графические редакторы предназначены для обработки графических документов, включая диаграммы, иллюстрации, чертежи, таблицы. Наиболее известны следующие графические редакторы: PaintBrush, Boieng Graf, Fanvision, CorelDRAW, Adobe Photoshop, Adobe Illustrator.

Издательские системы соединяют в себе возможности текстовых и графических редакторов, обладают развитыми возможностями по формированию полос с графическими материалами и последующим выводом на печать. Эти системы ориентированы на использование в издательском деле и называются системами верстки. Примером таких систем служат программы Adobe PageMaker и Ventura Publisher.

Электронной таблицей называется программа для обработки числовых данных в таблицах. Данные в таблице хранятся в ячейках, находящихся на пересечении столбцов и строк. В ячейках могут храниться числа, символьные данные и формулы. Формулы задают зависимость значения одних ячеек от содержимого других ячеек. Наиболее популярной электронной таблицей можно считать MS Excel. 

Для работы с базами данных используется специальное ПО — системы управления базами данных (СУБД). 
База данных (БД) — это совокупность специальным образом организованных наборов данных, хранящихся на диске. Управление базой данных включает в себя ввод данных, их коррекцию и манипулирование данными, т.е. добавление, удаление, извлечение, обновление и другие операции.

В зависимости от способа организации данных различают сетевые, иерархические, распределенные и реляционные СУБД. Из имеющихся СУБД наибольшее распространение получили Microsoft Access, Microsoft FoxPro, MS SQL Server, Borland Paradox, MySQL, а также СУБД компании Oracle, Informix, Ingress, Sybase, Progress и др. 

Интегрированными пакетами называется ПО, объединяющее в себе различные программные компоненты прикладных программ общего назначения. Обычно они включают в себя текстовый редактор, электронную таблицу, графический редактор, СУБД, несколько других программ и коммуникационный модуль.

Из имеющихся интегрированных пакетов можно выделить наиболее распространенные: MS Office, Framework, Startnave.

CASE-технология применяется при создании сложных информационных систем, обычно требующих коллективной реализации проекта, в котором участвуют различные специалисты: системные аналитики, проектировщики и программисты.

CASE-технология позволяет отделить проектирование информационной системы от собственно программирования и отладки, при этом разработчики системы занимаются проектированием на более высоком уровне, не отвлекаясь на детали.

Нередко применение CASE-технологии выходит за рамки проектирования и разработки информационных систем. Это позволяет оптимизировать модели организационных и управленческих структур компаний и позволяет им лучше решать такие задачи, как планирование, финансирование, обучение.

Современные CASE-технологии успешно применяются для создания информационных систем различного класса — для банков, финансовых корпораций, крупных фирм. Из имеющихся на рынке CASE-технологий можно выделить следующие программные продукты: ADW, BPwin, CDEZ Tods, Clear Case, Composer.

Экспертные системы — это системы обработки знаний в узкоспециализированной области подготовки решений пользователей на уровне профессиональных экспертов.

Экспертные системы используются для прогноза ситуаций, диагностики состояния фирмы, целевого планирования, управления процессом функционирования. Они возникли вследствие компьютеризации процессов решения задач типа «что будет, если...», основанных на логике и опыте специалистов. Основная идея при этом заключается в переходе от строго формализованных алгоритмов, предписывающих, как решать задачу, к логическому программированию с указанием, что нужно решать на базе знаний, накопленных специалистами предметных областей.

Примерами оболочек экспертных систем, применяемых в экономике, может служить Expert-Ease.
Методо-ориентированное прикладное программное обеспечение отличается тем, что в его алгоритмической основе реализован какой-либо экономико-математический метод решения задачи.

К ним относятся ППП:

· математического программирования (линейного, динамического, статистического);

· сетевого планирования и управления;

· теории массового обслуживания;

· математической статистики.

Примером таких программ могут служить программы Time Line, Microsoft Project, Sure Trak, Open Plan Professional.
Проблемно-ориентированное прикладное программное обеспечение — это программные продукты, предназначенные для решения какой-либо задачи в конкретной функциональной области.

Из всего многообразия проблемно-ориентированных ПО можно выделить группы, предназначенные для комплексной автоматизации функций управления в промышленной и непромышленной сферах, а также ППП для предметных областей.

Проблемно-ориентированное прикладное ПО для промышленной сферы. Комплексное ПО интегрированных приложений общего назначения для промышленной сферы делится на следующие группы:

· ПО для автоматизации всей деятельности крупного или среднего предприятия. Из российских программ этого класса следует отметить систему «Галактика»;

· комплекты ПО для управления производством определенного типа;

· специализированные программные продукты типа MMPS, MES, позволяющие сделать производство более гибким и ускорить его приспособление к условиям рынка;

· ПО управления всей цепочкой процессов, обеспечивающее выпуск продукции, начиная с проектирования деталей изделия и заканчивая моментом получения готового изделия.

Стоимость большинства комплексных проблемно-ориентированных ПО высока, иногда свыше миллиона долларов, однако крупные фирмы для автоматизации своей деятельности идут на такие затраты.

Проблемно-ориентированное прикладное ПО непромышленной сферы. Оно предназначено для автоматизации деятельности фирм, не связанных с материальным производством (банки, биржа, торговля). Требования к ПО этого класса во многом совпадают с требованиями для ПО промышленной сферы — создание интегрированных многоуровневых систем.

Мировыми лидерами в создании ПО этого класса являются основные фирмы-производители ЭВМ, а также компании, производящие исключительно программное обеспечение (Oracle, Informix).

Из всего изобилия комплексных пакетов прикладных программ непромышленной сферы выделим пакеты, автоматизирующие финансовую и правовую сферы.

ПО бухгалтерского учета (ПО БУ). На российских предприятиях используются бухгалтерские системы четырех поколений.

ПО финансового менеджмента (ПО ФМ). Они появились в связи с необходимостью финансового планирования и анализа деятельности фирм. Сегодняшний российский рынок ППП ФМ представлен в основном двумя классами программ: для финансового анализа предприятия и для оценки эффективности инвестиций.

Программы финансового анализа предприятия ориентированы на комплексную оценку прошедшей и текущей деятельности. Они позволяют получить оценку общего финансового состояния, включая оценки финансовой устойчивости, ликвидности, эффективности использования капитала, оценки имущества.

Источником информации для решения подобного рода задач служат документы бухгалтерской отчетности, которые составляются по единым формам независимо от типа собственности и включают собственно бухгалтерский баланс предприятия, отчет о финансовых результатах и их использовании, отчет о состоянии имущества, отчет о наличии и движении денежных средств.

Среди ПО этого класса можно выделить ЭДИП (Центринвест Софт), «АльтФинансы» (Альт), «Финансовый анализ» (Инфософт).

Программы оценки эффективности инвестиций ориентированы на оценку эффективности капиталовложений и реальных инвестиций. Наибольшую известность в этом классе ПО получили: Project Expert (PRO-Invest Consalting); «Аль-Инвест» (Альт); FOCCAL (Центринвест Софт).

Для аналитиков банков и инвестиционных фондов важны выработки решений о перспективности инвестиций, а для финансовых менеджеров компаний важен инструмент детального анализа предшествующей и будущей деятельности предприятий для выработки решений по реализации конкретного инвестиционного проекта.

Для этих целей разработано ПО «Инвестор» (ИнЭк).

ПО справочно-правовых систем (ПО СПС). ПО СПС представляет собой эффективный инструмент работы с огромным объемом законодательной информации, поступающей непрерывным потоком.

В России насчитывается более десятка правовых систем. Наиболее известными и популярными можно считать справочно-правовые системы «Консультант Плюс», «Гарант», «Кодекс» и «Референт».
Прикладное программное обеспечение глобальных сетей
Основным назначением глобальных вычислительных сетей является обеспечение удобного, надежного доступа пользователя к территориально распределенным общесетевым ресурсам, базам данных, передаче сообщений. Для организации электронной почты, телеконференций, электронной доски объявлений, обеспечения секретности передаваемой информации в различных глобальных сетях используются стандартные (в этих сетях) пакеты прикладных программ.

В качестве примера можно привести программное обеспечение для глобальной сети Интернет:

· средства доступа и навигации — Netscape Navigator, Microsoft Internet Explorer;

· почтовые программы для электронной почты (e-mail). Наиболее распространенными в настоящее время являются MS Outlook Express, The Bat, Eudora и почтовая программа из пакета Netscape Communicator — Netscape Messenger.

В банковской деятельности широкое распространение получили стандартные пакеты прикладных программ, обеспечивающие подготовку и передачу данных в международных сетях Swift, Sprint, Reuters. 
Прикладное программное обеспечение для организации (администрирования) вычислительного процесса
Для этих целей в локальных и глобальных вычислительных сетях более чем в 50% систем мира используется ППП фирмы Bay Networks (США), управляющий администрированием данных, коммутаторами, концентраторами, маршрутизаторами, трафиком сообщений.

Итак, мы кратко ознакомились с базовым и прикладным программным обеспечением, обеспечивающим как работу самого компьютера, так и деятельность специалиста — пользователя компьютера в своей профессиональной сфере.

На практике иногда встречаются оригинальные задачи, которые нельзя решать имеющимися прикладными программами. В этом случае результаты получаются в форме, не удовлетворяющей конечного пользователя. Тогда с помощью систем программирования или алгоритмических языков разрабатываются оригинальные программы, учитывающие требования и условия решения конкретных задач организации.

Контрольные вопросы
1. Что понимают под программным обеспечением?

2. Какие основные функции выполняет базовое ПО?

3. Какие программные средства относятся к базовому ПО?

4. Каково назначение основных групп прикладного ПО?

5. Какое прикладное ПО относится к классу универсальных?

6. Какое прикладное ПО относится к классу проблемно-ориентированных?

Тема 2 Программный сервис ПК.

Работа с накопителями информации
Операционные системы семейства Windows
Самой распространенной в мире многозадачной операционной системой для персональных компьютеров является ОС Windows, созданные фирмой Microsoft.

Среда Windows, претерпев ряд изменений и поменяв несколько версий, успела стать привычной рабочей средой для миллионов пользователей по всему миру. Состояние рынка программного обеспечения подтверждает рост популярности Windows. Сегодня большинство программных приложений разработано именно для среды Windows, начиная с текстовых редакторов и бухгалтерских программ и заканчивая разнообразными играми с прекрасной графикой и спецэффектами.

В чем причина такого успеха, почему она стала такой популярной? Просто операционная система Windows была создана для самого широкого круга пользователей и, прежде всего, для обычных людей, никак не связанных с программированием и компьютерной техникой.

На сегодняшний день семейство операционных систем с графическим интерфейсом семейства Windows включает следующие модели: Windows-9x, -NT, -2000, -Me, -XP.

Любая операционная система семейства Windows, загружаемая автоматически после включения компьютера, проста и интуитивно понятна благодаря хорошему пользовательскому интерфейсу.

Интерфейс системы — это связующее звено между пользователем и компьютером. Интерфейс определяет внешний вид экрана, распределение функций по клавишам и способ, которым пользователь разъясняет системе, что он хочет выполнить.

В состав операционной системы Windows входят следующие модули:

· программный модуль, управляющий файловой системой;

· командный процессор, выполняющий команды пользователя;

· драйверы устройств, обеспечивающие управление работой устройств ПК и согласование обмена данными с другими устройствами;

· программный модуль, обеспечивающий графический пользовательский интерфейс;

· сервисные программы и справочная система.

Одним из основных достоинств системы является многозадачность, обеспечивающая возможность запуска и работы сразу с несколькими приложениями. Например, можно запустить текстовый редактор Ms Word и программу обработки графических файлов Photo Editor.

Основные возможности Windows, такие как простой и понятный пользовательский интерфейс, встроенная поддержка русского языка, подсказки и советы, простота и удобство настройки, позволяют даже новичку легко ориентироваться и чувствовать себя уверенно всего за несколько часов работы на компьютере.
Загрузка Windows
Запуск операционной системы происходит автоматически после включения ПК клавишей Power на системном блоке. Сначала компьютер проверяет работоспособность своих основных устройств, затем возможно вам придется ввести пароль пользователя и сетевой пароль, если ПК подключен к сети.

После загрузки среды Windows на экране появляется так называемый Рабочий стол (Desktop), в левой нижней части которого расположена кнопка Пуск (Start).

Что бы вы ни делали, она всегда видна на экране и всегда доступна. Если она скрыта, то при перемещении курсора в нижнюю часть листа она появится.

С помощью этой кнопки можно выполнять практически все необходимые действия, поэтому начать работу даже неподготовленному пользователю достаточно просто: подведите указатель мыши к этой кнопке и щелкните по ней левой кнопкой мыши. При этом откроется Главное меню Windows (рис.1). 
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Рис. 1. Главное меню Windows
Оно служит для быстрого запуска программ и созданных документов, для организации поиска и обращения к справке.
Главное меню Windows можно открыть и с помощью клавиатуры — одновременным нажатием клавиш [CTRL] и [ESC].
В структуру главного меню входят два раздела: обязательный и произвольный. Пункты произвольного раздела пользователь может задавать по своему желанию. Иногда такие пункты образуются автоматически при установке приложений (например, Ms Office).

Обязательный раздел имеет следующую структуру.

Программы — предоставляет доступ к приложениям, установленным на ПК.

Избранное — открывает доступ к логическим папкам пользователя, в которых могут размещаться часто используемые документы, ярлыки WEB-документов и WEB-узлов Интернета. Если пользователей несколько, то каждый может иметь свою группу избранных папок.

Документы — обеспечивает доступ к последним документам, с которыми работал пользователь.

Настройка — осуществляет доступ к основным средствам настройки, в частности к папкам «Панель управления» и «Принтеры».

Найти — позволяет запустить средства поиска, установленные на компьютере. Основ​ным является раздел «Файлы и папки», с помощью которого осуществляется поиск объектов в файловой структуре.

Справка — производит запуск справочной системы Windows.

Выполнить — открывает окно для запуска приложений.

Завершение сеанса — завершает работу одного пользователя и передает работу другому, если у ПК имеется несколько зарегистрированных пользователей.

Завершение работы — открывает диалоговое окно для завершения работы с операционной системой.

Основную часть экрана занимает Рабочее поле. На нем располагаются значки: Мой компьютер, Мои документы, Internet Explorer, Корзина, соответствующие одноименным папкам. Там же могут находиться ярлыки папок. Набор значков и ярлыков выбирает сам пользователь, поэтому их количество и перечень может быть различным.

Выход из Windows
Если вы закончили работу, сохраните в файлах все документы, которые были созданы или изменены. Завершите исполнение всех приложений MS DOS, которые еще остались открытыми, поскольку они не закрываются автоматически при завершении работы с Windows.

Потом нажмите кнопку Пуск, выберите пункт Завершение работы....., затем команду Выключить компьютер и ОК (рис. 2).
[image: image2.jpg]



Рис. 2. Завершение работы Windows
Компьютер выключится автоматически или выдаст на экран сообщение о том, что компьютер можно выключить. Нажатием на кнопку питания выключите его. Как вы уже догадались, мы только что ответили на вопрос: «Как завершить работу компьютера?».
При выключении компьютера без выполнения этих операций может произойти:

· утрата несохраненных документов;

· засорение жесткого диска ненужными временными файлами, которые создаются приложениями и автоматически удаляются только при их нормальном завершении;

· засорение жесткого диска потерянными кластерами (кластер — участок поверхности диска), которые появляются при внезапном отключении питания;

· потеря параметров настройки, которые выставлены в текущем сеансе работы.

Надеемся, что когда вы вновь включите компьютер, знакомство с ним будет плодотворно продолжаться.

Организация работы в среде Windows
Практически все программы для Windows разработаны в соответствии с единым стандартом пользовательского интерфейса. Преимущество такого подхода в том, что во всех стандартизованных прикладных программах пользователь имеет дело с одними и теми же меню, окнами и другими основными элементами.

Попав даже в совершенно незнакомую, но стандартизованную по интерфейсу программу, пользователь чувствует себя уверенно, «как дома», ведь ему все знакомо — система меню, формат окон, элементы управления. Поэтому пользователь быстро осваивается с новой программой, потратив на это совсем немного времени.

Комфорт при работе с Windows в значительной степени базируется на использовании мыши — маленького устройства с двумя или тремя кнопками. С ее помощью в среде Windows пользователь может выдавать команды, активизировать операции, маркировать (отмечать) и переносить тексты и многое другое.

В Windows возможна работа и без мыши, но комфорт и эффективность работы при этом значительно ниже. Поэтому при описании действий будем говорить главным образом о «мышиных» манипуляциях.

При работе с мышью в основном используется ее левая кнопка — кнопка «действий». Как правило, применяются три основные операции с мышью.

Выделение элемента или объекта на экране выполняется с помощью однократного щелчка левой кнопки мыши после установки ее указателя в виде стрелки на выделяемый объект или его название.

Выполнение действий над объектом производится с помощью двойного нажатия (двойной щелчок — двойной клик) левой кнопки мыши. Например, двойной щелчок на пиктограмме программы (картинке с надписью) запускает ее.

Перемещение осуществляется с помощью «буксировки» (перетаскивания) по полю экрана того или иного элемента или изменения его размера. Для выполнения буксировки следует поместить курсор мыши на выделяемый объект, нажать левую кнопку мыши и, не отпуская ее, переместить элемент в нужное положение на экране. Этот прием называется Drag& Drop (протяни и брось).

Одним из наиболее важных приемов при работе с Windows является использование правой кнопки мыши. Эта кнопка — настоящий инструмент исследователя, универсальный и практически безопасный. Правая кнопка мыши вызывает контекстное меню с перечислением всех операций, которые вы можете выполнить с выделенным объектом. Щелкнув правой кнопкой мыши по экрану, увидите контекстное меню экрана (рис. 3).
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Рис. 3. Контекстное меню
Начинающему пользователю для ознакомления с системой Windows и ее приложениями рекомендуем щелкать правой кнопкой везде: на Рабочем столе, на Панели задач, в окнах Мой компьютер, в текстовых и прочих редакторах (это не относится к программам со специальными функциями, привязанными к правой кнопке, например к игре «Сапер», — там данный совет не годится).

В худшем случае ничего не произойдет. В лучшем вы узнаете что-нибудь полезное еще об одном объекте. Например: знаете ли вы, что выдвинуть лоток накопителя CD-ROM можно, не притрагиваясь к кнопке на самом накопителе, а просто выбрав в контекстном меню CD-ROM команду Извлечь?
Однако, некоторыми командами контекстного меню, типа Копировать и Удалить, а тем более командой Форматировать нежелательно пользоваться до тех пор, пока вы не накопите достаточно опыта. А вот командой Свойства пользуйтесь смело. Она вызывает одноименное окно, которое иногда позволяет не только узнать о свойствах объекта, но и изменять их.

Попробуем это проверить. Щелкнем правой кнопкой мыши по Рабочему столу и в появившемся контекстном меню выберем команду Свойства (рис. 4) теперь уже левой кнопкой мыши.

[image: image4.jpg]For | Gatraoxa) Dvopnere | Beoesru] Marenrier | Hasrpoa)

- Pucyox padosero crona

Bubepure omeht HTML wi pucypior.

omectyre:

B





Рис. 4. Окно Свойства экрана
В открывшемся окне Свойства можно настроить параметры экрана, скажем, поменять рисунок рабочего стола. Получилось? Замечательно.

Аналогично на вкладке Ярлык в окне свойств ярлыков вы можете сменить значок ярлыка и задать клавишный код для его быстрого вызова.

В среде Windows можно одновременно запустить несколько программ для параллельной или даже совместной работы. При запуске любой программы на Панели задач (Taskbar), расположенной в нижней части рабочего стола, появится соответствующая этой программе кнопка.

Панель задач, как правило, занимает нижнюю часть рабочего стола и содержит основную панель, панель индикации, панель каналов, адресную панель и панель быстрого запуска.

Во время работы на панели задач создаются кнопки, соответствующие всем открытым приложениям, документам и окнам папок. Щелчком по кнопке можно быстро переключаться между окнами.

Панель индикации занимает правый край панели задач. Некоторые программы создают в этом месте специальные служебные значки, с помощью которых можно получить информацию. Сюда выводятся показания системных часов компьютера. Состав значков панели индикации зависит от того, какие программы на компьютере установлены.

Настройка Панели задач. Методом перетаскивания панель задач может располагаться вдоль любой стороны экрана монитора. Размер панели настраивается протягиванием. Для изменения свойств панели задач необходимо вызвать соответствующее контекстное меню.

В правом углу панели задач может отображаться текущее время и состояние индикатора клавиатуры Ru (русский)/En (английский). Заметим, что переключение на русский язык и обратно можно производить не только на панели задач переключателем Ru/En, но и одновременным нажатием комбинации клавиш [Ctr] - [Shift] или [Alt] - [Shift].

Чтобы вернуться к работе с одной из запущенных программ, достаточно лишь щелкнуть по соответствующей ей кнопке в панели задач.

Клавиша табуляции [Tab] (обход по кругу) используется для перемещения от одного объекта к другому. В сочетании с [Alt] она практически в любой ситуации вызывает «Диспетчера окон» и позволяет быстро переходить к любой из запущенных в данный момент программ.
Windows-окно

Каждая программа работает в своем окне — специально оформленном участке экрана. Запустим программу текстового редактора Word (Пуск/Программы/Microsoft Word) и рассмотрим ее окно (рис. 5).
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Рис. 5. Окно текстового редактора Word
Все компоненты оконного интерфейса стандартизованы. В верхней части окна располагается его заголовок с именем программы и именем документа, который открыт в нем в данный момент. Чтобы переместить окно, наведите курсор мыши на заголовок окна и перетащите его на новое место.

В правом верхнем углу находятся кнопки управления [image: image6.png]


.
Нажатием на кнопку [image: image7.png]


 мы закрываем окно.

Завершение работы программы и закрытие окна также произойдет при одновременном нажатии клавиш [Alt]-[F4].
Чтобы развернуть окно на весь экран, нажмите кнопку [image: image8.png]


. У развернутого окна эта кнопка примет вид [image: image9.png]


, и ее нажатие возвращает окно к стандартным размерам.

Если нужно временно убрать (свернуть) изображение окна, нажмите на кнопку [image: image10.png]


.
Чтобы свернуть все открытые окна, щелкните правой кнопкой мыши на свободном месте панели задач и в открывшемся меню выберите команду «Свернуть все окна».
Чтобы развернуть окно на весь экран дважды щелкните левой кнопкой мыши на его заголовке.
Под заголовком обычно находится Строка меню, в которой обычно присутствуют пункты Файл и Правка, а также пункт вызова справки по работе с программой в виде кнопки «?» или пункта Справка. Для выбора команды из меню щелкните мышкой на ее названии.

Обычным элементом окна является Панель инструментов, которая, как правило, находится под строкой меню. Эта панель представляет собой набор кнопок для выполнения часто применяемых действий. Обычно мы видим две панели — Стандартную и Форматирование, но если требуется открыть, скажем, панель Рисование, щелкните правой кнопкой мыши на свободном месте строки меню и выберите нужную панель управления левой кнопкой мыши. Около открытой панели инструментов слева видна отметка в виде галочки (рис.6).
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Рис. 6. Выбор Панели инструментов
В строке состояния, которая обычно располагается в нижней части окна программы над панелью задач, отображается информация о текущем состоянии программы. Здесь всегда можно увидеть: сколько страниц содержит ваш документ, и какая страница видна на экране.

Полосы (линейки) прокрутки появляются в правой и нижней частях экрана, когда содержимое окна не помещается целиком на экране (рис. 7).

Чтобы просмотреть содержимое документа или данные в списке, нажмите на одну из кнопок прокрутки по краям полосы прокрутки. Перемещаться по документу можно перетаскиванием «бегунка».
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Рис. 7. Полосы (линейки) прокрутки информации

Итак, коротко подводя итог, можно сказать, что основными элементами Windows-окна являются:

• заголовок — строка непосредственно под верхней границей окна, содержащая его название;
· значок системного меню — кнопка слева в строке заголовка, открывающая меню перемещения и изменения размеров окна;

· кнопки Свернуть, Развернуть, Восстановить, Закрыть, расположенные в верхней правой части окна;

· строка меню, располагающаяся непосредственно под заголовком (содержит пункты подменю, обеспечивает доступ к командам);

· панель инструментов под строкой меню, представляющая собой набор кнопок, обеспечивающих быстрый доступ к некоторым командам;

· рабочая область — внутренняя часть окна (в окнах приложений в рабочей области размещаются окна документов и рабочие панели);

· полосы (линейки) прокрутки, с помощью которых можно просматривать содержимое окна, если оно не умещается в окне целиком;

· границы — рамка, охватывающая окно с четырех сторон (размеры окна можно изменять, ухватив и перемещая его границы мышью);

· строка состояния служит для вывода дополнительной информации.

Упорядочивание расположения окон осуществляется с помощью контекстного меню (щелчок правой кнопкой мыши на панели задач), содержащего команды Каскадом, Сверху вниз, Слева направо (рис. 8).
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Рис. 8. Контекстное меню для упорядочивания окон
Справочная система

Справочная система Windows относится к классу гипертекстовых систем, содержащих контекстно-зависимые разделы. Что такое гипертекстовые системы? Попросту говоря, это тексты, которые содержат ссылки на другие документы. Вызов справочной системы осуществляется из главного меню командой Справка.
Возможно использование одного из трех способов поиска необходимой информации с помощью вкладок Содержание, Указатель, Поиск (рис. 9).
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Рис. 9. Окно справочной системы Windows
Для вызова справки с помощью клавиатуры можно нажать клавишу [F1], что всегда проще, чем нажимать мышью маленький знак вопроса на строке оконного меню. Практически всякая «уважающая себя» программа выдает справку в ответ на [F1]. Закрыть справочную систему можно одновременным нажатием клавиш [Alt] - [F5].
В заключение отметим, что благодаря стандартизации оконного интерфейса все Windows-программы очень похожи друг на друга, что способствует их быстрому освоению.
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 информации 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 впоследствии 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, диалоговое окно которого показано на рисунке 10. 
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Рис. 10. Окно форматирования гибкого диска
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.
Чтобы избежать дополнительных временных затрат и дополнительного расхода дисковой памяти, можно воспользоваться специальными средствами операционной системы Windows, которые позволяют выполнить копирование с одного гибкого диска на другой с помощью только одного дисковода и без промежуточной записи на жесткий диск (необходимо открыть исходный диск). Во время копирования с исходного диска снимается полная и точная побитовая копия (команда Файл/Копировать диск или команда Копировать диск контекстного меню). Для этого целевой диск сначала автоматически форматируется. Это означает, что все, что находится на целевом диске, во время копирования будет уничтожено.
После завершения чтения содержимого исходного диска на экран будет выведено окно с указанием «установить целевой диск». Нужно вынуть из дисковода исходный диск, вставить целевой и нажать кнопку ОК. Если целевой диск имеет сбойные сектора, то во время предварительного форматирования может быть выяснено, что на целевом диске не хватит места для точной копии исходного. В этом случае ни экран будет выведено окно сообщения об ошибке при форматировании. Следует заменить целевую дискету и нажать кнопку Повтор или отказаться от копирования.
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 (рис. 11, а).
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 секторами, 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 
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Рис. 11. Окно Свойства диска: а — вкладка Общие; б — вкладка Сервис; в — окно результатов проверки диска; г — окно Очистка диска.
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 (рис. 11, б);
3) нажать кнопку Выполнить проверку;
4) просмотреть отчет (рис. 11, в).
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 (см. рис. 11, в). 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 (см. рис. 11, б);
3) нажать кнопку Выполнить дефрагментацию.
Очистка диска
В процессе работы на дисках могут накапливаться файлы, содержащие уже ненужную информацию. Это могут быть различные 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, ставшие 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 (см. рис. 11, г). 
В верхней части окна указано, какой именно объем дисковой 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 и 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. 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?
10. Какие виды форматирования вы знаете?
11. Как происходит процесс форматирования диска?
12. Перечислите способы копирования дискет.
13. Какие операции с дисками позволяет выполнять пункт Свойства контекстного меню диска?
14. Как можно увеличить объем свободного пространства на диске?
15. Какая информация содержится в окне Результаты проверки диска?
16. Как происходит процесс дефрагментации диска?
Тема 3 Технологии сбора информации. Ввод информации с бумажного носителя с помощью сканера
Сканеры
Чтобы ввести в компьютер без сканера документ, можно набрать его текст с клавиатуры. Несложный рисунок, наверное, удастся повторить в графическом редакторе. С цветной фотографией все намного сложнее. Однако, дополнив компьютер сканирующим устройством, позволяющим вводить в ПК изображение с бумаги или пленки, можно в считанные минуты справиться с любой из этих задач.

Из всех компьютерных периферийных устройств сканеры несомненно принадлежат к числу самых полезных. И хотя в быстроте и удобстве использования сканеры уступают цифровым камерам, они более универсальны, существенно дешевле и к тому же обеспечивают гораздо более высокое качество изображений.

В паре с принтером сканер выполняет функции копира (вспомните, так ли уж редко вам приходится делать копии документов), а вместе с модемом способен заменить факс-аппарат. Планшетные устройства, кроме того, могут сканировать объемные предметы, например монеты или небольшие предметы.

Сканеры бывают нескольких типов, каждый из которых соответствует своей области применения: ручные, листовые, планшетные, барабанные и слайд-сканеры.

Наиболее распространены планшетные сканеры, обеспечивающие высокое разрешение. Они напоминают копировальные устройства: сканируемый материал укладывается на горизонтальную стеклянную поверхность, закрытую крышкой.

Листовые (портативно-страничные) аппараты сканируют отдельные страницы. Они меньше по габаритам и часто имеют корпус цилиндрической формы. Предназначенная для сканирования страница или фотография вставляются в сканер и выводятся через выходную щель. Листовые сканеры работают медленнее и зачастую не могут сканировать оригиналы большой толщины. Основное преимущество таких сканеров — компактность, поэтому вы всегда найдете, где разместить такое устройство.

Ручные сканеры неудобны в применении, ведь они не имеют механизма движения и при работе с ними требуется «твердая рука». Барабанные сканеры — самые точные и очень дорогие, поэтому области их применения очень узкие, например в издательском деле.

Слайд-сканеры позволяют сканировать слайды с пленки.

У каждого типа сканеров есть свои достоинства и недостатки. Планшетные модели обеспечивают более высокое качество изображения и не предъявляют особых требований к толщине оригинала. Однако такие сканеры занимают довольно много места.

Если вас устроит среднее качество изображения, а габаритные размеры и масса сканера для вас неважны, то разумней всего выбрать планшетный сканер.

Для организации сканирования изображения помимо непосредственно сканера требуется одна из специальных программ систем оптического распознавания текста.

Системы оптического распознавания текста (Optical Character Recognition — OCR-системы) предназначены для автоматического ввода печатных документов в компьютер.

Современные программы распознавания текста не только ошибаются реже, чем живой человек, но и обеспечивают проверку орфографии, автоматическое форматирование текста и массу других дополнительных удобств.

Последние годы ведущие позиции на российском рынке «распознавалок» удерживают программы FineReader и CuneiForm. Несмотря на свои замысловатые названия, обе программы отечественного производства вполне хорошего качества. По своим возможностям и сервису они примерно равноценны.

Возможности программы Fine Reader
Одной из популярных программ оптического распознавания текстов является программа Fine Reader, созданная компанией ABBYY Software House.

Fine Reader — омнифонтовая система оптического распознавания текстов. Это означает, что она позволяет распознавать тексты, набранные практически любыми шрифтами. Особенностью программы Fine Reader является высокая точность распознавания и малая чувствительность к дефектам печати, что достигается благодаря применению технологии «целостного целенаправленного адаптивного распознавания».

Программа позволяет распознавать с высокой точностью тексты более чем на 175 языках, выводить на печать исходное изображение и распознанный текст, сохранять отсканированное изображение в различных форматах, настраивать панели инструментов программы, а также отвечает требованиям совместимости с новыми операционными системами Microsoft и Macintosh. Версия программы Fine Reader 6.0 Professional совместима с Windows-2000, -ХР, a Fine Reader 5.0 Pro for Mac предназначена для владельцев компьютеров Apple Macintosh.

Кроме того, отсканированный файл можно сразу же отправить электронным письмом или загрузить в браузер в виде Web-странички.

Программа Fine Reader, начиная с третьей версии, оказалась настолько удачной, что завоевала широкое признание и в России, и за ее пределами. Именно в связи с выходом на мировую арену фирма получила свое новое имя ABBYY, ранее называясь Bit Software.

Программные продукты ABBYY Fine Reader представлены в настоящее время следующими программами: Fine Reader Sprint, Fine Reader 6.0 Professional, Fine Reader 6.0 Corporate Edition и ABBYY Fine Reader 5.0 Pro for Mac.

Fine Reader Sprint поставляется в комплекте со сканерами. Это продукт для тех, кто только начинает работать с системами распознавания OCR. Версия обладает ограниченной функциональностью по сравнению с версиями Professional и Corporate Edition.

Fine Reader 6.0 Corporate Edition разработана с учетом запросов корпоративных клиентов и поддерживает такие функции, как работа в локальной сети, пакетный поиск и индексирование, распознавание штрих-кодов и разбивка изображений. Fine Reader Scripting Edition позволяет создавать интегрированные решения, обладающие всеми возможностями Corporate Edition.

Интерфейс программы ABBYY Fine Reader 5.0 Pro for Mac, включая панели управления, пиктограммы и диалоговые окна, создавался непосредственно для Mac OS. Поддержаны все основные технологии Apple, включая QuickTime, Speech, Drag and Drop и Navigation Services. Продукт разработан компаниями ABBYY Software House и Sound & Vision.Inc.

Для автоматизации ввода платежных документов в банковских системах выпускается программа Fine Reader Банк, позволяющая значительно повысить эффективность работы. При создании платежного документа программа генерирует и печатает штрих-код, что позволяет при получении в банке документа и сканировании кода дополнительно идентифицировать данные.

В комплект ABBYY Fine Reader 6.0 Professional помимо дистрибутивного компакт-диска входят руководство пользователя и лицензионный договор. Для установки программы необходим компьютер, отвечающий следующим требованиям:

· ПК с процессором Pentium 200 или более мощным;

· операционная система Microsoft Windows XP/2000/NT 4.0 (SP6 или выше), Windows ME/98/95 (для работы с локализованным интерфейсом операционная система должна обеспечивать необходимую языковую поддержку);

· размер оперативной памяти для Windows ХР/2000 — 64 Мбайт, Windows ME/98/95/NT 4.0 - 32 Мбайт;

•
160 Мбайт свободного места на жестком диске, включая 90 Мбайт для установки системы в минимальной конфигурации и 70 Мбайт для работы системы;

· браузер Microsoft Internet Explorer 5.0 или выше (на компакт-диске находится дистрибутив MS IE 5.5);

· 100%-й Twain-совместимый сканер, цифровая камера или факс-модем;

· дисковод для компакт-дисков;

· дисковод 3,5 дюйма или возможность произвести активацию продукта через Интернет, по электронной почте или по телефону.

Мастер установки Fine Reader предельно прост — пользователю предлагается выбрать язык интерфейса, вариант установки и каталог для файлов программы. Для инсталляции на диске должно быть свободно 90 Мбайт. Для удаления программы из компьютера имеются средства деинсталляции.
Сканирование изображений
На первом этапе сканер играет роль «глаза» вашего компьютера, при этом полученное изображение является ни чем иным, как набором черных, белых или цветных точек, картинкой, которую невозможно отредактировать ни в одном текстовом редакторе.

Fine Reader взаимодействует со сканером через стандартные драйверы, что обеспечивает ему совместимость практически со всеми современными сканерами.

Для сканирования изображения документа кладем на стекло сканера страницу с текстом или книгу и нажимаем кнопку Сканировать (Scan) или в меню Файл выберем пункт Сканировать. Спустя некоторое время в Главном окне программы Fine Reader появится окно Изображение с «фотографией» вставленной в сканер страницы.

Качество распознавания во многом зависит от того, насколько хорошее изображение получено при сканировании, что достигается установкой основных параметров сканирования — типа изображения, разрешения и яркости 

Сканирование в сером типе изображения (256 градаций) является оптимальным режимом для системы распознавания, и подбор яркости осуществляется автоматически. Черно-белый тип изображения обеспечивает более высокую скорость сканирования, но при этом теряется часть информации о буквах, что может привести к ухудшению качества распознавания на документах среднего и низкого качества печати.

Если вы хотите, чтобы содержащиеся в документе цветные элементы (картинки, цвет букв и фона) были переданы в электронный документ с сохранением цвета, необходимо выбрать цветной тип изображения. В других случаях используйте серый тип изображения.

Контрольные вопросы
1. Для чего используются программы оптического распознавания текста?

2. Перечислите принципы технологии распознавания.

3. Чем этап сканирования отличается от распознавания?

4. Как называются встроенные программы проверки правописания?

5. Как осуществить подбор оптимальной яркости при сканировании?
Тема 4 Технологии обработки и преобра-зования информации. Профессиональное 
использование MS Office
Обработка текстовой информации
Известно, что «встречают — по одежке». Внешний вид определяет многое. В полной мере это можно отнести к документам. Помимо того, что документ обязан быть правильным по содержанию, он еще должен быть хорошо оформлен. Именно поэтому текстовый редактор MS Word давно и безвозвратно вытеснил печатные машинки.
Возможности текстового редактора MS Word
Текстовый редактор MS Word является весьма популярным и мощным редактором. Он предназначен для подготовки как простых документов, деловых писем, профессиональной документации, так и документов большого объема с таблицами, формулами, графиками, рисунками.

Сейчас в ходу ряд версий этого редактора: Word 6.0, Word 7.0 (он же Word-95), Word-97 (он же 8.0), Word-2003 (он же 9.0), Word-XP (он же 10.0). Эти версии программы очень схожи между собой.

С появлением каждой новой версии офисного пакета, текстовый редактор MS Word становится проще в использовании. Так, Word-97 предоставляет более гибкие и удобные средства, чем Word-95. Совершенно аналогично Word-2003 является улучшенным вариантом Word-97. Но основные (базовые) приемы работы в редакторах едины, поэтому на начальном этапе знакомства с приложениями Windows не очень важно, какая версия MS Office установлена на вашем персональном компьютере.

Что мы хотим от текстовых редакторов? Перечислим по порядку:

· набрать текст на русском или иностранном языках;

· сохранить текст на диске в виде файла или загрузить его с листка тогда, когда он понадобится для работы;

· отредактировать текст и проверить правописание;

· оформить текст соответствующим образом;

· напечатать текст или отправить его по электронной почте.

Как набирают текст более или менее понятно, главное — привыкнуть к расположению клавиш на клавиатуре. Зачем сохранять текст на диске тоже понятно: чтобы можно было им воспользоваться еще раз. Печать тоже не вызывает особых вопросов.

А вот редактирование — что это такое? Ну конечно, это возможность вносить различные изменения и поправки любого рода в текст. Скажем, убирать или добавлять отдельные слова, или целые предложения, проверять орфографию встроенными программами (такие программы называются спеллерами или спелл-чекерами), не выходя из редактора.

Ну, а что же понимается под оформлением текста? Это задание на странице полей для печати текста, оформление каждого абзаца определенным образом, выбор шрифта для заголовков и основного текста, задание колонтитулов или колонок и многое другое.

Рассмотрим основные приемы работы в текстовом редакторе на примере MS Word-2000, предполагая, что у вас есть определенный опыт общения с текстовыми редакторами.
Основные приемы работы текстовом редакторе Microsoft Word - 2003
Для работы с Microsoft Word нужна среда Windows, поскольку Word является Windows-приложением. После запуска Word на экране появится стандартное окно Windows-программы, имеющее строку меню, панели инструментов, строку состояния и другие основные элементы Windows-окна.

Для запуска текстового редактора можно воспользоваться командой Программы из главного меню Windows (Пуск/Программы/Microsoft Word). Хотя этот способ запуска программы является самым распространенным, существуют и другие способы: скажем, нажатие на кнопку W из панели инструментов MS Office, если эта панель видна на вашем экране. Удобным средством запуска любой программы является ее пиктограмма (ярлык) на рабочем столе.
Окно текстового процессора Microsoft Word (рис. 12) содержит такие стандартные элементы окна операционной системы Windows как: строка заголовка 1, строка меню 2, панель инструментов 3, строка состояния 4, управляющие линейки 5 и полосы прокрутки 6.
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Рис. 12. Элементы окна Microsoft Word
В заголовке окна Microsoft Word, кроме названия программы, отображается имя редактируемого файла.

Панель инструментов состоит из нескольких самостоятельных панелей (2, 3), 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 окне Настройка вкладка Панель инструментов позволяет установить отображаемые панели, а вкладка Команды — добавить дополнительные кнопки путем перетаскивания их из окна Настройка в соответствующую панель инструментов.
В строке состояния (4) 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 (5), 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 (6).

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 на 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.
Режим обычного просмотра обеспечивает показ оформления текста, но не отображает реального расположения текста на странице: границы страниц, колонтитулы, фон, графические объекты и рисунки, для которых не определен стиль обтекания в тексте, не отображаются в обычном режиме.

Режим просмотра разметки страницы позволяет видеть текст, расположение которого соответствует итоговому размещению на листе бумаги. Однако работа в этом режиме осуществляется медленнее, много времени тратится на отображение верного расположения текста и иллюстраций. Режим просмотра разметки страницы необходим в случае вставки в документ таблиц, графики.

Режим просмотра структуры документа не отображает оформление абзацев документа. Они просто выводятся на экран со сдвигом, соответствующим уровню заголовка: самые старшие заголовки выводятся самыми левыми, обычный текст — с максимальными отступами.

Режим Web-документа наиболее удобен для создания Web-страниц и документов, предназначенных для просмотра на экране. В этом режиме отображается фон, текст переносится по границе окна, а рисунки занимают те же позиции, что и в окне Web-обозревателя.

Для каждого варианта просмотра документа на экране можно выводить непечатаемые символы: конец абзаца, табуляция, пробел, перенос. Их использование упрощает процесс редактирования, так как отражает те приемы, с помощью которых был оформлен данный текст. Настроить эти символы можно с помощью пункта меню Сервис - Параметры - Вид - Непечатаемые символы.

Одна и та же операция в Word может выполняться, как правило, тремя - четырьмя способами. Но у каждого пользователя обычно есть один - два любимых приема работы.
Создание документа
После запуска редактора Word на экране появится окно с пустым (не содержащим информацию) документом, озаглавленное по умолчанию Документ 1. В текстовом редакторе можно одновременно работать с несколькими документами, для этого их сначала надо создать и вывести на экран. 
Существуют два способа создания нового документа:
1-й способ — через команды строки меню:

· в строке меню выберите команду Файл, затем — команду Создать;

· на экране появится диалоговое окно Создание документа, позволяющее выбрать шаблон документа (письма, факсы, отчеты и, др.). По умолчанию система предлагает шаблон обычный;
· выберите шаблон документа и щелкните мышкой на кнопке ОК в диалоговом окне;
· введите текст.

2-й способ — через кнопку Создать на Панели инструментов:

· подведите мышь к кнопке (Создать);

· щелкните по кнопке мышью, В результате на экране в рабочем поле появляется новое окно — с именем Документ 2.
Ввод текста с клавиатуры
При вводе текста с клавиатуры необходимо установить курсор в том месте, куда следует вводить текст, и щелкнуть левой кнопкой мыши, тем самым как бы зафиксировать желаемое положение курсора на рабочем поле окна, При вводе текст по умолчанию выравнивается по левому краю и курсор перемещается вправо.

Редактор Word предоставляет следующие возможности для редактирования (правки) текста:

· переход на новый абзац — для этого нужно нажать на клавишу[Enter];
· переход на новую строку в том же самом абзаце — при этом следует одновременно нажать на клавиши [Shift] + [Enter];

· ввод текста поверх набранного текста — для этого необходимо нажать клавишу [Insert] (Вставка). В строке состояния появляются буквы ЗАГЛАВНЫЕ, указывающие на смену режима ввода текста. Для возврата в режим вставки следует еще раз нажать клавишу [Insert];

· перемещение в определенное место документа — для этого нужно выбрать в строке меню команду Правка, затем — команду Перейти, в результате появится диалоговое окно Переход. Например, для перемещения на 5-ю страницу в диалоговом окне Переход необходимо выбрать элемент документа — Страница и указать номер требуемой страницы — 5;

· удаление текста — в этом случае курсор следует поставить на начало (или на конец) текста и нажимать клавишу [Delete] (или [Backspace]);

· абзац разбить на два — необходимо курсор поставить на начало второго абзаца и нажать клавишу [Enter]; два абзаца соединить в один — необходимо курсор поставить на конец первого абзаца (перед символом %) и нажать на клавиатуре клавишу [Delete].
Выделение текста и отмена выделения
С помощью операции выделения (табл. 1) можно копировать, перемещать, удалять текст в документе, оформлять документ и др.

Таблица 1
	Операция
	Действие

	Выделение слова
	Дважды щелкните по слову мышью

	Выделение части текста
	Подведите указатель мыши  началу области выделения и затем, нажав и удерживая левую кнопу мыши, расширяйте высвечиваемый участок теста до требуемой величины.

	Выделение всего текста
	Выберите в строке меню команду Правка, затем команду Выделить Все

	Выделение строки
	Установите курсор мыши (() перед строкой и нажмите левую кнопку мыши.

	Выделение нескольких строк
	Выделите первую строку и, не отпуская левую кнопу мыши, перемещайте ее по направлению выделения

	Отмена выделения
	Переместите курсор мыши вне области выделения и щелкните левой кнопкой мыши

	Удаление части текста
	Сначала выделите эту часть теста, затем нажмите на клавиатуре клавишу [Delete].



При ошибочном выполнении какого-то действия (например, при нечаянном удалении части текста), чтобы восстановить исходную ситуацию (например, вернуть удаленный текст), в строке меню необходимо выбрать команду Правка, затем — команду Отменить или щелкнуть мышью по кнопке (Отменить) на Панели инструментов Стандартная.
Перемещение и копирование текста
1-й способ — через команды меню:

· выделите перемещаемый (копируемый) фрагмент текста;

· в строке меню выберите команду Правка, в ней — команду Вырезать (Копировать), При этом выделенная часть текста исчезнет с экрана и переместится в буфер обмена;

· щелкните левой кнопкой мыши в том месте экрана, куда требуется переместить (скопировать) текст, при этом курсор мыши переместится в нужное место и отобразится на экране в виде появляющейся и исчезающей вертикальной черты (│);

· в строке меню выберите команду Правка, затем — команду Вставить. При этом вырезанная часть текста переместится из буфера обмена в то место экрана, где был установлен курсор мыши.

2-й способ — через кнопки Панели инструментов Стандартная:

· выделите перемещаемый (копируемый) фрагмент текста;

· щелкните мышью по кнопке ( (Вырезать), Копировать на Панели инструментов Стандартная. При этом выделенная часть текста исчезнет с экрана и переместится в буфер обмена;

· щелкните левой кнопкой мыши в том месте экрана, куда требуется переместить (скопировать) текст, при этом курсор мыши переместится в нужное место и отобразится на экране в виде появляющейся и исчезающей вертикальной черты;

- щелкните мышью по кнопке (Вставить) на Панели инструментов Стандартная. При этом вырезанная часть текста переместится из буфера обмена в то место экрана, где был установлен курсор мыши.

3-й способ — с помощью приема перетаскивания мыши. Этот способ самый сложный для исполнения начинающим пользователем, однако он считается наиболее быстрым при выполнении перемещения текста или его копирования:

· - выделите фрагмент текста, который необходимо переместить (скопировать);

· - установите курсор мыши на выделенном участке текста и нажмите левую кнопку мыши (при перемещении) или клавишу [Ctrl] + левую кнопку мыши (в случае копирования) и, не отпуская кнопку мыши, перенесите указатель мыши в то место, куда необходимо переместить (скопировать) текст, отпустите кнопку мыши и клавишу [Ctrl] на клавиатуре.
Сохранение документа

Для сохранения документа:

· в строке меню выберите команду Файл, затем —  команду Сохранить как при первичном сохранении или команду Сохранить — при повторном сохранении;

· в появившемся диалоговом окне Сохранение документа выберите папку, в которой должен быть записан файл документа;

· введите имя файла и нажмите кнопку Сохранить.
Загрузка документа

Редактирование документа начинается с его загрузки в окно текстового редактора. Для этого:

· выберите в строке меню команду Файл, затем — команду Открыть;

· в появившемся диалоговом окне Открытие документа укажите нужную папку, далее выберите имя файла загружаемого документа;

· нажмите кнопку Открыть.
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.

В программе Microsoft Word каждый файл загружается в отдельное окно. Буфер обмена позволяет копировать информацию в одном или между несколькими документами, позволяя тем самым объединить несколько файлов в один или разбить его. Выполнение данной операции производится стандартными приемами операционной системы Windows: с использованием буфера обмена и без использования буфера.

Порядок копирования фрагмента текста с использованием буфера обмена:

1. Выделить фрагмент текста, который следует скопировать.

2. Скопировать фрагмент: команда Правка - Копировать.

3. Определить позицию для вставки копии, для этого перейти во второй документ (если это необходимо) и установить курсор в определенном месте текста.

4. Вставить фрагмент: команда Правка - Вставить. 
Порядок копирования информации без использования буфера:

1. Выделить фрагмент текста, который следует скопировать.

2. Установить на него указатель «мыши» и перетащить в другое место текста.

Можно разбить файл на несколько частей и сохранить их под различными именами. Для этого требуется:

1) выделить фрагмент, который следует перенести в другое окно;

2) выполнить команду Правка - Вырезать;

3) открыть новое окно;

4) выполнить команду Правка - Вставить;

5) сохранить новые файлы Файл - Сохранить как.

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.
Оформление текста документа
Редактор Word позволяет не только набирать текст, но и красиво его оформлять, т. е. выбирать размер и начертание шрифта, форматировать текст. При этом можно использовать команды меню или команды Панели инструментов.
Шрифтовое оформление документа Текстовый редактор дает возможность работать с набором различных шрифтов. Шрифты различаются размером и начертанием. 

1-й способ—с помощью команд меню. При выборе шрифта;

· в строке меню выберите команду Формат, затем - команду Шрифт;

· в появившемся диалоговом окне Шрифт в поле Шрифт выберите нужный шрифт, используя область просмотра списка шрифтов, предлагаемого системой (см. рис. 13).
При выборе размера (кегля) шрифта в поле Размер выберите нужный размер, щелкнув по нему мышью.

При выборе начертания шрифта в поле Начертание в списке, предлагаемом системой (Обычный Курсив, Полужирный, Полз/жирный курсив), выберите нужный, щелкнув по нему' мышью. Текст может иметь и комбинированное оформление, например весь текст набран обычным шрифтом, а некоторые слова - полужирным.

2-й способ — с помощью команд (кнопок) Панели инструментов:

· при выборе начертания шрифта — с помощью соответствующих кнопок Панели форматирования Ж К Ч (Полужирный, Курсив, Подчеркивание);
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Рис. 13. Параметры шрифта.
· при выборе размера шрифта — с помощью кнопки  12 пт (Размер);

> при выборе гарнитуры шрифта — с помощью кнопки Times New Roman  (Шрифт).
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 (рис. 14) в списке Шрифт выбрать тип символов, после чего в рабочей части окна отобразится соответствующий данному типу набор символов.
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Рис. 14. Дополнительные символы

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.

Оформление абзаца
Существует несколько способов оформления абзацев. 

1-й способ— через команды меню:

· выделите нужный абзац;

· выберите в строке меню команду Формат, затем — команду Абзац;
· в диалоговом окне Абзац (см. рис.15) задайте требования к оформлению;
· в поле Выравнивание из списка предлагаемых системой вариантов выберите допустимый тип: По левому краю. По центру и т.д.;
· в поле Отступ задайте следующие виды отступов: Слева — отступ с левой стороны на заданное расстояние; Справа — отступ с правой стороны на заданное расстояние; Первая строка - отступ на заданное расстояние в первой строке абзаца;
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Рис. 15. Параметры абзаца.

· в поле Интервал в подполях Перед и После задайте интервалы выделенных абзацев или текущего абзаца (т.е. абзаца, в котором находится курсор).
Примечание: Один интервал =1,6 дюйма = 12 пунктам (pt) = 2,5 мм;
· в поле Межстрочный установите величину межстрочного интервала внутри абзаца,

2-й способ — с помощью диалогового окна Абзац Масштабной линейки:

>
для отступа первой строки в абзаце подведите мышь к маркеру красной строки и, используя прием перетаскивания (нажмите левую клавишу мыши и, не отпуская ее, переместите маркер на нужное расстояние по линейке, после чего отпустите клавишу мыши), установите маркер в нужное место на линейке;

>
для отступа слева (справа) — подведите мышь к маркеру Левого (Правого) края строки и, применяя прием перетаскивания (нажмите левую клавишу мыши и, не отпуская ее, переместите маркер на нужное расстояние по линейке, после чего отпустите клавишу мыши), установите маркер в нужное место на линейке.

Примечание. Если надо изменить оформление одного абзаца, то курсор должен находиться в этом абзаце; для изменения оформления нескольких абзацев сначала следует их выделить.

3-й спocoб — с помощью команд Панели инструментов: текст можно форматировать с помощью кнопок Панели инструментов т.е.: По левому краю, По центру, По правому краю. По ширине.

Оформление страницы
По умолчанию в текстовом редакторе Word используете автоматическая разбивка на страницы. При необходимости можно применять принудительную разбивку на страницы, т.е. делать это вручную.

Разметка страниц видна на экране. Если вы работаете в текстовом редакторе Word в режиме Обычный, т.е. в строке меню была выбрана команда Вид, затем — команда Обычный, маркер конца страницы отображается на экране в виде горизонтальной пунктирной линии (
). Если вы работаете в текстовом редакторе Word в режиме Разметка страницы (в строке меню была выбрана команда Вид, затем — команда Разметка страницы), на экране видны границы страницы (сверху, снизу, справа, слева), а сами страницы разделены полосой.

Режим ручного разделения страниц

Часто пользователю требуется самому выбрать место перехода на новую страницу. Для этого:

· установите курсор перед началом строки, с которой должна начинаться новая страница;

· в строке меню выберите команду Вставка, затем — команду Разрыв;
· в появившемся диалоговом окне Разрыв выберите режим Новую страницу и щелкните мышью по кнопке ОК.

В результате на экране появляется разделитель страницы в виде горизонтальной пунктирной линии.

Для удаления вручную созданного разделителя страницы щелкните мышью по разделителю, на разделителе появится курсор в виде вертикальной черты (│), затем нажмите на клавиатуре клавишу [Delete].
Выбор параметров страницы

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).

Порядок установки параметров печатной страницы: 

1. Вызвать диалоговое окно для настройки параметров страницы, используя пункт меню Файл - Параметры страницы или двойным щелчком «мыши» на серой области линеек.

2. Вкладка Размер бумаги позволяет определить размер и ориентацию листа (книжная, альбомная).
3. Вкладка Поля (рис. 16) используется, чтобы задавать размер верхнего, нижнего, правого и левого полей печатной страницы и другие параметры: колонтитулы, зеркальные поля и поле переплета.

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.
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Рис. 16. Параметры полей печатного документа

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.

Порядок действий для создания колонтитула:

1. Выбрать пункт меню Вид - Колонтитулы.
2. Установить курсор в область верхнего или нижнего колонтитула щелчком «мыши» или перейдите в нее с помощью кнопки на панели инструментов Колонтитулы.

3. Ввод произвольного текста осуществляется с клавиатуры.

4. Ввод рисунка осуществляется с помощью пункта меню Вставка или из буфера временного хранения информации.

5. Ввод номера страниц, текущей даты и других элементов автотекста осуществляется с помощью соответствующих кнопок панели инструментов Колонтитулы.

6. Для завершения ввода содержимого колонтитула нажмите кнопку Закрыть.

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.
Удаление номеров страниц. 
Порядок работы:

· выберите в меню команду Вид, затем — команду Колонтитулы;

· выделите номер страницы;

· нажмите клавишу [Delete]. В результате номера будут удалены.

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 (рис. 17).
Порядок организации списка с помощью команд меню:
1. Параметры списка лучше задавать перед набором текста, в противном случае, его нужно выделить.

2. Вызвать пункт меню Формат - Список или кнопки  панели форматирования.
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Рис. 17. Образец многоуровневого списка
3. В диалоговом окне Список (см. рис. 17) выбрать вкладку, соответствующую виду списка, и один из предложенных вариантов номера или маркера и ОК.

4. Если в списке образцов нет нужного вам, то выбрать щелчком мыши любой образец и нажать Изменить.

5. В окне Изменение параметров списка (рис. 18) выполнить следующие действия:

· для многоуровневого списка в поле Уровень выбрать номер изменяемого уровня; для нумерованного и маркированного списков этот параметр отсутствует;

· в поле Номер выбрать тип маркера или номера. Если нужный вам маркер отсутствует, то его можно выбрать в диалоговом окне Символ, открывающемся по щелчку на кнопке Шрифт;

· в поле Отступ установить величину отступа до маркера и до текста;

· для многоуровневого списка в поле Заполнитель выбрать тип символа, стоящего после номера (точка, скобка);

· чтобы установить параметры для следующего уровня многоуровневого списка, повторить п. 5.
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Рис. 18. Изменение параметров списка

6. Чтобы применить установленные параметры, нажать кнопку ОК.

После задания параметров списка в документе появляется выбранный номер списка, после которого будет осуществляться набор текста. Переход к следующему номеру списка осуществляется нажатием кнопки Enter. Переход между уровнями многоуровневого списка можно выполнить двумя способами: с помощью клавиатуры (переход к нижнему уровню списка — клавиша Tab, переход на верхний уровень списка — клавиши Shift +Tab) или с помощью кнопок  на панели форматирования.

Чтобы завершить автоматический ввод списка нужно нажать активную кнопку списка на панели форматирования или повторно вызвать пункт меню Формат — Список - Нет.

Организация колонок
1. Выделить текст, который нужно оформить в виде колонок.

2. Вызвать пункт меню Формат - Колонки.

3. В диалоговом окне Колонки (рис. 19) 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.
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Рис. 19. Организация колонок

Если не требуется изменять параметры колонок, заданные по умолчанию, то для организации текста в виде нескольких колонок, удобно использовать кнопку и на панели форматирования.
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.

Порядок создания рисунка:
1. Выбрать автофигуру из списка.
2. Нарисовать фигуру произвольного размера путем перетаскивания указателя «мыши» по странице.

3. Для удобства редактирования изображения из нескольких фигур их надо сгруппировать: выделить каждый элемент схемы щелчком «мыши», удерживая клавишу Shift, выбрать в панели рисование Действие - Группировать.

Вставка объекта Word Art
1. Выбрать пункт меню Вставка - Рисунок - Объект Word Art.

2. В окне Коллекция Word Art выбрать тип надписи и нажать ОК.

3. В окне Изменение текста Word Art ввести текст надписи, изменить параметры шрифта и нажать ОК.
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 (рис. 20) 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.
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Рис. 20. Обтекание рисунка текстом
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, рисунок 21.
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.
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Рис. 21. Панель редактора формул

Специальные средства ввода и редактирования текста:
1. 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».

2. 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».

Чтобы добавить элемент в список автозамены, нужно выполнить следующие действия:

1. Вызвать пункт меню Сервис - Автозамена.

2. Установить флажок Заменять при вводе.

3. В поле Заменить введите слово или словосочетание, которое часто встречается в тексте, например слово Компьютер.

4. В поле На введите сокращенное написание этого слова — в данном случае кр.
5. Нажмите кнопку Добавить.

Данное средство можно также использовать для исправления наиболее часто встречающихся опечаток, автоматического изменения регистра букв, автоматического исправления орфографических ошибок.

3. 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.

Для выполнения данной операции в программе нужно:

1. Вызвать пункт меню Правка - Найти или Заменить.

2. В появившемся диалоговом окне в соответствующих полях ввести искомое слово или выражение. При этом можно использовать шаблоны * и ?.

3. Кнопка Больше позволяет определить необходимые критерии поиска и замены:

· кнопка Формат используется для поиска оформления текста;

· кнопка списка Специальный используется для поиска и замены невидимых символов абзаца,  разрыва страницы и т. д.

4. Чтобы начать пошаговый поиск или замену, использовать кнопку Найти далее. Для выполнения операции сразу во всем документе — кнопку Заменить все.

5. Чтобы прервать поиск, нажмите клавишу Esc.

4. 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. Для того чтобы узнать характер ошибки, надо щелкнуть правой кнопкой «мыши» на помеченном фрагменте. В зависимости от характера ошибки контекстное меню содержит пункт Орфография и Грамматика. С их помощью открывается диалоговое окно, в котором имеются элементы управления для получения более точной справки о том, какое правило нарушено, и предложены варианты исправления предполагаемой ошибки. Если предложенные рекомендации неточны или неприемлемы, от них можно отказаться командой Пропустить. Если же слово отмечено как орфографическая ошибка только потому, что оно отсутствует в словаре системы автоматической проверки, то его можно добавить в словарь.

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 соглашается 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 (табл. 2).
Таблица 2.

Перемещение курсора внутри таблицы
	Для перехода
	Нажмите

	К следующей ячейке
	ТАБ

	К предыдущей ячейке
	Shift + ТАБ

	К первой ячейке в строке
	Alt + Home

	К последней ячейке в строке
	Alt + END

	К первой ячейке в столбце
	Alt + PgUp

	К последней ячейке в столбце
	Alt + PgDn


Выравнивать текст внутри ячейки можно не только по ширине, но и по высоте:

1. Выделить текст.

2. Выбрать пункт меню Таблица - Свойства таблицы.

3. На вкладке Ячейка выбрать тип вертикального выравнивания.

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.

Выделение фрагмента может быть выполнено несколькими способами: с использованием меню или специальных приемов.

При выделении фрагмента с помощью команд меню нужно:

1. Поместить курсор на выделяемый фрагмент (строку или столбец).

2. Выбрать пункт меню Таблица - Выделить строку, Выделить столбец или Выделить таблицу.

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.
1. Выделить столько строк (столбцов), сколько нужно добавить рядом с ними.

2. Выбрать пункт меню Таблица -  Добавить строки (столбцы).

Чтобы удалить строки (столбцы) таблицы:

1. Выделить удаляемые элементы таблицы.

2. Выбрать пункт меню Таблица - Удалить строки (столбцы). 
Изменить ширину столбца можно несколькими способами.

Способ 1. Используя команды меню:

1. Выделить изменяемый элемент таблицы.

2. Выбрать пункт меню Таблица - Свойства таблицы.
3. В диалоговом окне Свойства таблицы выбрать необходимую закладку и установить величину элемента и ОК. 
Способ 2. С помощью «мыши»:

1. Подвести указатель «мыши» к нижней границе строки на вертикальной линейке или к правой границе столбца на горизонтальной линейке, и когда он изменит вид на двунаправленную стрелку, перетащить его до достижения требуемого размера строки или столбца. При этом смежные элементы сохранят исходный размер, а общий размер таблицы изменится.

2. Установить указатель «мыши» на правой границе столбца или нижней границе строки и, когда он изменит вид, перетащить его в заданном направлении. При этом изменится величина смежного элемента таблицы, а размер всей таблицы останется прежним.

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.

1. Выделить объединяемые ячейки.

2. Выбрать пункт меню Таблица - Объединить ячейки.

Операция разделения ячеек является обратной по отношению к операции объединение ячеек и может восстановить ранее объединенные ячейки:

1. Установить курсор в ячейку или выделить их в группу.

2. Выполнить пункт меню Таблица - Разбить ячейки и указать число строк и столбцов в выделенной области.

Для осуществления сортировки данных нужно:

1. Выделить ту часть таблицы, которую следует отсортировать.

2. Выбрать пункт меню Таблица - Сортировка.

3. В диалоговом окне Сортировка указать до трех ключевых элементов сортировки и направление сортировки для каждого из них — по возрастанию или по убыванию и ОК.

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. 22). Каждая ячейка имеет адрес, 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.
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Рис. 22. Применение формул в таблицах Microsoft Word

Чтобы записать в ячейку формулу, нужно:

1. Установить курсор в ячейку.

2. Выбрать пункт меню Таблица - Формула.

3. В диалоговом окне Формула (рис. 23) ввести нужную формулу с клавиатуры или используя встроенные функции и ОК.
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.
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Рис. 23. Окно формул

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.

4. Название функции печатается с клавиатуры заглавными латинскими буквами или выбирается в списке Вставить функцию.

5. Аргументы функции записываются в скобках. Адрес диапазона ячеек состоит из адреса первой и последней ячейки через «:». Например, =SUM(C2 : C24).
Наиболее часто используемые функции: SUM() — сумма, вычисляет сумму указанных в скобках аргументов;

PRODUCT() — вычисляет произведение; SIN () — вычисляет значение синуса аргумента; COS () — вычисляет значение косинуса аргумента; ABS () — вычисляет модуль аргумента.

6.
В качестве аргументов функции вместо адресов ячеек можно использовать стандартные диапазоны: LEFT — все, что левее; RITGH — все, что правее; ABOVE — все, что ниже. Например, =SUM(ABOVE) используется для расчета итоговой суммы по столбцу.

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.
Чтобы установить автоматическое оформление, нужно:

1. Установить курсор в таблицу.

2. Таблица - Автоформат.

3. В диалоговом окне Автоформат таблицы определить, какой тип оформления: надо ли выделить заголовок, первый столбец, можно ли использовать цвет, затемнение и т. д. и нажать ОК.

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. Способы изменения положения и размера диаграммы аналогичны приемам работы с графическими объектами, рассмотренным выше.
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.

Окно Предварительный просмотр (рис. 24) содержит панель инструментов предоставляющую различные средства для просмотра и управления документом: увеличение изображение содержимого документа, отображение документа на одной или нескольких страницах сразу, подгонка границ по содержимому и др.

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. 
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Рис. 24. Окно Предварительный просмотр

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 (рис. 25) 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.
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Рис. 25. Диалоговое окно Печать
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.
Для управления качеством и содержимым процесса печати выберите кнопку Параметры. К параметрам печати можно также получить доступ, выбрав команду Сервис - Параметры - Печать
4. В появившемся диалоговом окне (рис. 26) можно указать следующие параметры:

Раздел Режим печати: Черновой. Печать только текстовой части документа. Графические объекты и форматирование опускаются, что ускоряет процесс печати. Обновлять поля и Обновлять связи. В напечатанный документ будет включена только самая последняя информация.

Фоновая печать. Позволяет продолжать работу с приложением, пока происходит компоновка материала для печати и посылка его на принтер.

Параметры в разделе Печатать показывают, какие элементы следует включать в документ.
[image: image30.jpg]¥ dorosan nevars.
I” pewstams Postsaript rosepx TercTa
T~ ® gparnom nopaaxe

T~ okt Texer
 rpadwmeccie obyextei

A rorern acmeirs — — —_—
T~ ngsarars Tanko Ao an o

Toaia Gyarn: rm(nnn,,u meq_j« e

R





Рис. 26. Окно Параметры печати

Сведения. Распечатывает на отдельной странице имя автора, размер документа и данные о его модификации.

Коды полей. Этот параметр позволяет увидеть коды полей вместо их значений, т. е. как было вставлено содержимое внешних полей, что может оказаться полезным в случаях, когда вы распечатываете документ, созданный другим пользователем.

Скрытый текст. Скрытый текст виден на экране, но не включается в распечатанный документ. При выборе этой опции скрытый текст «попадает» и на принтер. Графические объекты. По умолчанию этот параметр включен.

Параметры в разделе Для текущего документа влияют на результат печати активного документа.

Печатать только данные для форм. Распечатывает данные, введенные в электронную форму, без печати самой электронной формы.
Подача бумаги. Используется, если в принтере есть несколько лотков. В этом случае выбирается лоток принтера, который при печати следует использовать по умолчанию.

Обработка данных средствами электронных таблиц
Для представления данных в удобном виде используют таблицы. Компьютер позволяет представлять их в электронной форме, а это дает возможность не только отображать, но и обрабатывать данные. Класс программ, используемых для этой цели, называется электронными таблицами.
Особенность электронных таблиц заключается в возможности применения формул для описания связи между значениями различных ячеек. Расчет по заданным формулам выполняется автоматически. Изменение содержимого какой-либо ячейки приводит к пересчету значений всех ячеек, которые с ней связаны формульными отношениями и, тем самым, к обновлению всей таблицы в соответствии с изменившимися данными.

Применение электронных таблиц упрощает работу с данными и позволяет получать результаты без проведения расчетов вручную или специального программирования. Наиболее широкое применение электронные таблицы нашли в экономических и бухгалтерских расчетах, но и в научно-технических задачах электронные таблицы можно использовать эффективно, например для: 

· проведения однотипных расчетов над большими наборами данных;

· автоматизации итоговых вычислений;

· решения задач путем подбора значений параметров, табулирования формул;

· обработки результатов экспериментов;

· проведения поиска оптимальных значений параметров;

· подготовки табличных документов;

•
построения диаграмм и графиков по имеющимся данным.

Одним из наиболее распространенных средств работы с документами, имеющими табличную структуру, является программа Microsoft Excel.

Основные понятия электронных таблиц
Программа Microsoft Excel предназначена для работы с таблицами данных, преимущественно числовых. При формировании таблицы выполняют ввод, редактирование и форматирование текстовых и числовых данных, а также формул. Наличие средств автоматизации облегчает эти операции. Созданная таблица может быть выведена на печать.
Рабочая книга и рабочий лист. Строки, столбцы и ячейки
Документ Excel - называется рабочей книгой. Рабочая книга представляет собой набор рабочих листов, каждый из которых имеет табличную структуру и может содержать одну или несколько таблиц. В окне документа в программе Excel отображается только текущий рабочий лист, с которым и ведется работа. Каждый рабочий лист имеет название, которое отображается на ярлычке листа, отображаемом в его нижней части. С помощью ярлычков можно переключаться к другим рабочим листам, входящим в ту же самую рабочую книгу. Чтобы переименовать рабочий лист, надо дважды щелкнуть на его ярлычке.

Рабочий лист состоит из строк и столбцов, рисунок 27. Столбцы озаглавлены прописными латинскими буквами и, далее, двухбуквенными комбинациями. Всего рабочий лист может содержать до 256 столбцов, пронумерованных от А до IV. Строки последовательно нумеруются цифрами, от 1 до 65 536 (максимально допустимый номер строки).
Ячейки и их адресация

На пересечении столбцов и строк образуются ячейки таблицы. Они являются минимальными элементами для хранения данных. Обозначение отдельной ячейки сочетает в себе номера столбца и строки (в этом порядке), на пересечении которых она расположена, например: А1 или DE234. Обозначение ячейки (ее номер) выполняет функции ее адреса. Адреса ячеек используются при записи формул, определяющих взаимосвязь между значениями, расположенными в разных ячейках.
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Рис. 27. Рабочий лист электронной таблицы Excel
Одна из ячеек всегда является активной и выделяется рамкой активной ячейки. Эта рамка в программе Excel играет роль курсора. Операции ввода и редактирования всегда производятся в активной ячейке. Переместить рамку активной ячейки можно с помощью курсорных клавиш или указателя мыши.
Диапазон ячеек

На данные, расположенные в соседних ячейках, можно ссылаться в формулах как на единое целое. Такую группу ячеек называют диапазоном. Наиболее часто используют прямоугольные диапазоны, образующиеся на пересечении группы последовательно идущих строк и группы последовательно идущих столбцов. Диапазон ячеек обозначают, указывая через двоеточие номера ячеек, расположенных в противоположных углах прямоугольника, например: А1:С15.
Если требуется выделить прямоугольный диапазон ячеек, это можно сделать протягиванием указателя от одной угловой ячейки до противоположной по диагонали. Рамка текущей ячейки при этом расширяется, охватывая весь выбранный диапазон. Чтобы выбрать столбец или строку целиком, следует щелкнуть на заголовке
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 указатель «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 новых элементов в таблицу
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».
Поместить указатель «мыши» на правую границу заголовка столбца (или нижнюю границу номера строки) и перетащить указатель при нажатой левой кнопке «мыши».
Двойной щелчок на правой границе заголовка столбца или на нижней границе заголовка строки увеличивают их размеры до самого высокого символа и самого длинного текста в этих рядах ячеек.
Способ 2. Использовать команды.
Выбрать команду Строка или Столбец из пункта меню Формат или контекстного меню выделенных элементов таблицы.
В документах, предназначенных для общего пользования, иногда необходимо временно скрыть информацию, чтобы она не отображалась на экране или ее нельзя было напечатать.
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 (рис.28) позволяет установить параметры обрамления.
Для того чтобы заключить активную ячейку в рамку или создать общую рамку по контуру выделенной группы ячеек, выберите режим внешние.
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Рис. 28. Установка обрамления таблицы
Чтобы рамка проходила не по внешней границе ячеек, а между смежными ячейками выделенной группы, выберите режим внутренние. 
Чтобы провести линии вдоль определенной стороны одной или нескольких ячеек, щелкните на нужной кнопке вкладки Отдельные.
Для этого в ней предусмотрено восемь вариантов: линии сверху и снизу, справа и слева, горизонтальные и вертикальные границы между ячейками, а также два типа линий, пересекающих ячейки по диагонали.
Если нужно удалить обрамление, снова щелкните на соответствующей кнопке, при этом она уже не будет выглядеть как нажатая.
На этой вкладке также можно выбрать тип линии для обрамления: штриховые, пунктирные и двойные линии, а также подобрать для них нужную толщину и задать цвет рамки, воспользовавшись палитрой, предлагаемой в списке Цвет.
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.
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.
Изменение расположения данных в ячейках осуществляется следующим образом:
- Выделить ячейки.
- Выбрать пункт меню Формат -» Ячеек.
- В диалоговом окне Формат ячеек выбрать вкладку Выравнивание (рис.29) и указать следующие характеристики:
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.
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Рис. 29. Изменение положения текста в ячейке

3. 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.
Чтобы изменить формат отображения чисел:
1. Выделить ячейки.
2. Выбрать пункт меню Формат -> Ячейки -> закладка Число (рис.30).
3. В поле Числовые форматы выбрать из списка необходимый формат: общий, числовой, логический, финансовый и т. д.
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.
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Рис. 30. Изменение формата чисел 
Следует помнить, что отображенные на экране форматированные значения могут отличаться от значений, участвующих в вычислениях. Это отличие может стать причиной расхождения между отображенными или напечатанными результатами и результатами, вычисленными вручную.
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.
Применять такие форматы к таблицам позволяет средство Автоформат.
1. Выделите ячейку, принадлежащую форматируемому диапазону.
2. Выберите пункт меню Формат -> Автоформат.
3. Выбрать вариант форматирования из предложенных вариантов автоформата (рис. 31), изменить по необходимости отдельные элементы форматирования команды с помощью кнопки Параметры. 
По умолчанию форматирование  производится по всем элементам формата.
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Рис. 31. Автоформатирование таблиц
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. 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.
1. Выделить ячейку, содержащую данные.
2. Выбрать пункт меню Правка -> Копировать.
3. Выделить ячейку, правее и ниже которой будет осуществляться вставка, и выбрать пункт меню Правка -» Вставить.
4. 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.
1. Выделить ячейки, содержащие данные, предварительно сняв с них объединение.
2. Поместить их в буфер обмена по команде Правка -» Копировать.
3. Выделить ячейку в верхнем углу диапазона, куда следует скопировать данные.
4. Выбрать пункт меню Правка  —> Специальная вставка (рис. 32).
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Рис. 32. Окно Специальная вставка
В диалоговом окне Специальная вставка выбрать нужную операцию (табл.3).
Таблица 3.

Выбор нужной операции
	Параметры
	Функции

	Все
	Копирует все содержимое и характеристики

	Формулы
	Копирует только формулы

	Значения
	Копирует только значения и результаты формул

	Форматы
	Копирует только форматы ячеек

	Без рамки
	Копирует все, кроме любых рамок, выделенных в диапазоне

	Сложить
	Сложение данных в ячейках со значениями копируемых

	Вычесть
	Вычитание из данных в ячейках значений копируемых даных

	Умножить
	Умножение данных в ячейках со значениями копируемых данных

	Разделить
	Деление данных в ячейках на значения копируемых данных

	Нет
	Замена данных в ячейках на копируемые данные

	Транспонировать
	Диапазон ячеек строки заполняется столбцами


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.
Если при вводе часть данных повторяется, а часть нет, то нужно ввести часть списка вручную, а затем использовать АВТ. Список АВТ содержит все слова из текущего столбца. Поэтому следующую ячейку можно заполнять, выбирая данные из этого списка:
1. Щелкнуть правой кнопкой «мыши» по ячейке, когда указатель мыши имеет вид белого крестика.
2. Используя пункт Выбрать из списка, ввести нужный вариант в ячейку щелчком «мыши».
Средство Автозаполнение (АЗП)
АЗП используется для автоматизированного ввода различных последовательностей, определенных как список редактора Excel.
Алгоритм использования средства АЗП:
1. Ввести один или несколько элементов списка (чисел или строк текста). Выделить заполненные ячейки.
2. Установить указатель «мыши» в правый нижний угол выделенных ячеек. Когда он примет вид черного крестика-маркера заполнения, протащить его при нажатой левой кнопке «мыши» в нужном направлении: по строке или столбцу в пределах требуемого диапазона.
3. При перетаскивании маркера каждая ячейка в образовавшемся диапазоне будет очерчена слабо выделенной рамкой. При движении «мыши» справа от ячейки будет отображаться ее значение.
4. Отпустить кнопку «мыши». При этом выделенный диапазон заполнится последовательностью данных.
Создание собственного списка АЗП
Стандартные последовательности АЗП можно просмотреть через пункт меню Сервис —> Параметры -» вкладка Списки (рис. 33).
Если в документе используются последовательности, которых нет в списке АЗП, то можно создать свой собственный список: 
1. Ввести список в таблицу с клавиатуры.
2. Выделить ячейки, содержащие список 
3. Выбрать пункт меню Сервис -» Параметры —> Список.
4. В появившемся диалоговом окне (см. рис. 33) в поле Импорт списка из ячеек появится адрес выделенного диапазона. Нажать кнопку Импорт -» ОК. 
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Рис. 33. Создание собственного списка автозаполнения
5. При последующем  вводе списка достаточно  ввести  его первый элемент, а для ввода остальных элементов использовать перетаскивание маркера заполнения.
6. Если требуется заполнить блок ячеек одним и тем же словом или числом, входящим в список АЗП, то при перетаскивании маркера заполнения нужно удерживать кнопку Ctrl.
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 на 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 (рис. 34) содержится два поля.
В поле Категория отображается классификация имеющихся функций по типам: математический, финансовый, статистический и т. д.
В поле Функция выводится список функций, соответствующих выбранной категории.
[image: image38.jpg]{Patiora c G330 asrenc

Texcrone
Norwieasne
IMposepra cooricre n waversi =

CTENEHbCwcnoicreneis)

L R

0 e




Рис. 34. Выбор функции
В нижней части данного окна отображается синтаксис и назначение выделенной функции.
Например, чтобы вычислить значение у = х2, используется математическая функция Степень.
3. На втором шаге Мастера функций — в окне выбранной функции требуется ввести ее аргументы. Для каждого аргумента задано одноименное поле.
Так окно функции Степень (рис. 35) содержит поля двух аргументов Число и Степень.
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Рис. 35. Заполнение полей аргументов функции
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.
4. 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).
Например, стоимость ручки с учетом курса У.Е. (рис. 36) можно вычислить по формуле = D3*E3*H3.  Чтобы корректно скопировать данную формулу для расчета стоимости остальных товаров, необходимо чтобы ссылка на ячейку НЗ оставалась постоянной. Поэтому в исходной формуле требуется изменить относительную ссылку НЗ на абсолютную. В абсолютной ссылке ставят символ «$» перед именем столбца и номером строки. Например, $Н$3.
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Рис. 36. Использование адресации в таблицах Excel
Иногда бывает нужно, чтобы при копировании менялась только строка или только столбец. В этом случае используют смешанную ссылку, в которой символ «$» 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 О Y (значения) и содержат элементы, представленные на рисунке 37.
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Рис. 37. Основные элементы диаграммы
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.
Технология использования систем управления базами данных
Под базой данных (БД) понимают организованную структуру, предназначенную для хранения информации.

По технологии хранения данных базы делятся на централизованные, размещающиеся в памяти одной вычислительной системы, и распределенные, состоящие из нескольких частей и хранимые на различных компьютерах.

В операционных системах специальных средств для создания и обработки баз данных, как правило, не предусматривается. Поэтому необходим комплекс программ, которые бы обеспечивали автоматизацию всех операций, связанных с решением этих задач. Такой комплекс программ, получивший название системы управления базами данных (СУБД), представляет собой прикладное программное обеспечение, расширяющее возможности операционной системы по обработке баз данных.
Организация системы управления
Система управления базами данных — это наиболее распространенное и эффективное универсальное программное средство, предназначенное для организации и ведения логически взаимосвязанных данных на машинном носителе, а также обеспечивающее доступ к данным.

Основной составной частью СУБД является ее ядро — управляющая программа для автоматизации всех процессов, связанных с обращением к базам данных. После запуска СУБД ее ядро постоянно находится в основной памяти и организует обработку данных, управляет очередностью выполнения операций, взаимодействует с прикладным программным обеспечением и операционной системой, контролирует завершение операций доступа к БД. Важнейшей функцией ядра является организация параллельного выполнения запросов.

СУБД MS Access-2003
Назначение этого широко известного программного продукта — решение локальных офисных задач с ограниченным объемом данных и формирование отчетов по результатам работы, при этом отчеты могут быть представлены в стандартном для офисных приложений виде.

Большинство пользователей знают MS Access как компонент MS Office, предназначенный для работы с базами данных MS Access — феноменальный программный продукт, реализованный по принципу «все в одном». Он одновременно является и средой разработки на двух языках программирования (Visual Basic и сильно усеченный диалект SQL), и CASE-средством, а также мощным и наглядным средством создания отчетов по результатам работы.

Используя только MS Access, можно производить полный цикл работ от проектирования до внедрения готовой программы. Только MS Access позволяет создавать программы, состоящие из одного файла, содержащего как текст программы, так и реляционную базу данных сложной структуры.

Программа позволяет формировать необходимые элементы как в электронном виде, так и в печатном. Кроме всего прочего, MS Access легко интегрируется с другими решениями от Microsoft. Это позволяет использовать программу MS Access как клиентскую часть информационного комплекса в связке с MS SQL Server, выступающей в качестве серверной части.

К недостаткам программы можно отнести ограниченный объем обрабатываемых данных и медлительность, поскольку MS Access является одной из самых медленных СУБД. Это накладывает ограничения на использование программы — не рекомендуется применять MS Access для базы, которая может разрастись свыше 100 Мбайт. Поэтому ее надо осторожно использовать в проектах, которые с высокой степенью вероятности будут расширяться в дальнейшем.
Все рассмотренные СУБД имеют свои достоинства и недостатки, и, чтобы определиться с выбором, надо четко представлять, для каких целей программа будет применяться.
Если требуется разработать систему автоматизации для большого холдинга и при этом необходима обработка данных в реальном масштабе времени, то наилучшим решением будет Oracle. Ведь именно он способен обрабатывать огромные объемы данных и имеет удобные средства администрирования удаленных серверов, раскиданных по всему миру.
В крупной организации, уже имеющей множество разрозненных информационных систем, реализованных на самых разных технологиях, возникает необходимость их объединения в единую систему автоматизации. Такое объединение позволило бы руководству компании анализировать результаты работы предприятия в целом. Удачным выбором в этом случае будет MS SQL Server-2003 и ее возможности экспорта и импорта данных в разные форматы. К тому же, следует учитывать возможности этой СУБД в качестве основы для систем поддержки принятия решений.
Для малых предприятий и небольших организаций удачным будет выбор Borland Interbase 6.0, которая поддерживает базы до 1 Гбайт, не требуя выделенного сервера.
Для небольших сайтов, имеющих рекламное назначение оптимальным решением будет MySQL, поскольку она вряд ли годится для решения более серьезных задач.
MS Access-2003 идеальна для решения небольших офисных задач или же для автоматизации в маленьких фирмах с персоналом до 20 сотрудников. Это средство не требует особых затрат на разработку, так как работать с ним может даже человек с небольшими знаниями в области программирования.
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. Что такое табуляция? Как установить позицию табуляции? Как перейти в позицию табуляции при наборе текста?

15. Каким образом можно организовать текст в виде нескольких колонок различной ширины и интервалов между ними?

16. Какими способами осуществляется вставка номера страниц в документ Word?

17. В каких режимах может осуществляться проверка правописания в документах Word?

18. Каким образом можно осуществить поиск некоторой фразы в тексте? Как заменить ее другим выражением?

19. Как осуществляется работа с графическими объектами в документ Word: создание, модификация, расположение относительно текста?

20. Назовите основные элементы таблицы. Опишите различные способы создания таблиц в документах Word.

21. Опишите различные способы редактирования структуры таблицы.

22. Что такое сортировка данных? Как она производится в документах Word?

23. Опишите алгоритм использования арифметических операций и функций в таблицах Word. Как определяется адрес ячеек в таблицах редактора Word?

24. Опишите функциональные возможности табличного редактора Excel.
25. Какие отличительные элементы содержит окно редактора Excel? Каково их назначение?
26. Что такое книга Excel? Какое расширение имеет соответствующий файл?
27. Каким образом осуществляются операции Открыть, Создать, Сохранить книгу Excel?
28. Что такое лист Excel?
29. Назовите различные способы работы с листами книги Excel.
30. Назовите основные элементы структуры таблицы Excel.
31. Какими способами можно выделять различные элементы таблицы?
32. Что такое маркер автозаполнения и каково его назначение?
33. Как осуществляется ввод и редактирование информации в ячейках таблиц Excel?
34. С помощью каких средств можно автоматизировать ввод данных в ячейки таблицы Excel?
35. Опишите различные способы размещения и форматирования данных в ячейках таблиц Excel.
36. Что такое адрес ячейки в Excel и где он используется? Как записывается адрес диапазона ячеек?
37. Сформулируйте общие правила написания формул в Excel.
38. Обоснуйте целесообразность использования средства Специальная вставка.
39. Опишите алгоритм использования мастера функций редактора Excel.
40. Назовите основные элементы диаграммы редактора Excel.
41. Какие типы диаграмм можно создавать в Excel?
42. Опишите алгоритм создания диаграммы в Excel.
43. Опишите способы редактирования диаграммы в Excel.
44. Назначение СУБД MS Access?
Тема 5 Изучение и работа с пакетом программ по профилю специальности
Компьютер как инструмент научной работы

Вычислительная мощь компьютера позволяет использовать его как средство автоматизации научной работы. Для решения сложных расчетных задач используют программы, написанные специально. В то же время, в научной работе встречается широкий спектр задач ограниченной сложности, для решения которых можно использовать универсальные средства.

К такого рода задачам относятся, например, следующие:

· подготовка научно-технических документов, содержащих текст и формулы, записанные в привычной для специалистов форме;

· вычисление результатов математических операций, в которых участвуют числовые константы, переменные и размерные физические величины;

· операции с векторами и матрицами;

· решение уравнений и систем уравнений (неравенств);

· статистические расчеты и анализ данных;

· построение двумерных и трехмерных графиков;

· тождественные преобразования выражений (в том числе упрощение), аналитическое решение уравнений и систем;

· дифференцирование и интегрирование, аналитическое и численное;

· решение дифференциальных уравнений;

· проведение серий расчетов с разными значениями начальных условий и других параметров.

К универсальным программам, пригодным для решения таких задач, относится, например, программа Mathcad. Это автоматизированная система, позволяющая динамически обрабатывать данные в числовом и аналитическом (формульном) виде. Программа Mathcad сочетает в себе возможности проведения расчетов и подготовки форматированных научных и технических документов.

Научно-технические документы обычно содержат формулы, результаты расчетов в виде таблиц данных или графиков, текстовые комментарии или описания, другие иллюстрации. В программе Mathcad им соответствуют два вида объектов: формулы и текстовые блоки. Формулы вычисляются с использованием числовых констант, переменных, функций (стандартных и определенных пользователем), а также общепринятых обозначений математических операций. Введенные в документ Mathcad формулы автоматически приводятся к стандартной научно-технической форме записи. Графики, которые автоматически строятся на основе результатов расчетов, также рассматриваются как формулы. Комментарии, описания и иллюстрации размещаются в текстовых блоках, которые игнорируются при проведении расчетов.

Чтобы буквенные обозначения можно было использовать при расчетах по формулам, этим обозначениям должны быть сопоставлены числовые значения. В программе Mathcad буквенные обозначения рассматриваются как переменные, и их значения задаются при помощи оператора присваивания (вводится символом ":"). Таким же образом можно задать числовые последовательности, аналитически определенные функции, матрицы и векторы.

Если все значения переменных известны, то для вычисления числового значения выражения (скалярного, векторного или матричного) надо подставить все число​вые значения и произвести все заданные действия. В программе Mathcad для этого применяют оператор вычисления (вводится символом «=»). В ходе вычисления автоматически используются значения переменных и определения функций, заданные в документе ранее. Удобно задать значения известных параметров, провести вычисления с использованием аналитических формул, результат присвоить некоторой переменной, а затем использовать оператор вычисления для вывода значения этой переменной. 
Например:
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Изменение значения любой переменной, коррекция любой формулы означает, что все расчеты, зависящие от этой величины, необходимо проделать заново. Такая необходимость возникает при выборе подходящих значений параметров или условий, поиске оптимального варианта, исследовании зависимости результата от начальных условий. Электронный документ, подготовленный в программе MathCad, готов к подобной ситуации. При изменении какой-либо формулы программа автоматически производит необходимые вычисления, обновляя изменившиеся значения и графики. Например, если документ содержит формулы    х := 4; х = 2, то, изменив значение переменной х, мы сразу же увидим, что изменился и результат расчета: х := 9; х = 3.

При проведении расчетов с использованием реальных физических величин учитывают их размерность. Чтобы расчет был корректен, все данные должны быть приведены в одну систему единиц — в этом случае результат расчетов получится в этой же системе. Здесь скрывается характерный источник ошибок при расчетах вручную. В программе Mathcad единицы измерения (в любой системе) присоединяют к значению величины с помощь знака умножения.

Для грамотного специалиста мало только хорошо работать — нужно уметь наглядно представить результаты своего труда коллегам, начальству, деловым партнерам. Это и предполагает создание презентации, когда при выступлении используются различные иллюстративные материалы.
Современные способы организации презентаций
Под презентацией подразумевается передача или представление аудитории новой для нее информации, т. е. в общепринятом понимании презентация — это демонстрационные материалы для публичного выступления. Всем известно, что перспектива публичного выступления на многих просто наводит парализующий ужас, а компьютерная программа создания презентации как раз и позволит не заучивать все выступление назубок, да и слайды презентации будут канвой вашего выступления (praesento (лат.) — передаю, вручаю; present (англ.) — представлять).
Компьютерная презентация — это файл, в который собраны материалы выступления, подготовленные в виде компьютерных слайдов. При наличии проектора эти слайды можно проецировать на экран в увеличенном виде. 

К достоинствам слайдовой презентации можно отнести:

· последовательность изложения. При помощи сменяющихся слайдов легко удержать внимание аудитории;

· возможность воспользоваться официальными шпаргалками. Презентация это не только то, что видит и слышит аудитория, но и заметки для выступающего — как расставить акценты, о чем не забыть;

· мультимедийные эффекты. Слайд презентации — это не просто изображение, в нем могут быть элементы анимации, аудио- и видеофрагменты;

· копируемость. Копии презентации создаются мгновенно, поэтому каждый желающий может получить материалы презентации на руки;

· транспортабельность. Дискета с презентацией гораздо компактнее рулона плакатов, при этом файл презентации можно легко переслать по электронной почте или опубликовать в Интернете.

Программы создания презентации по принципам работы находятся где-то посередине между текстовыми редакторами и редакторами векторной графики.

Основными инструментами для подготовки и показа презентаций в мировой практике являются программы PowerPoint компании Microsoft, CorelPresentations фирмы Corel и пакет StarOffice компании SterDivision GMBH.

Презентация представляет собой серию независимых страниц: если текст и иллюстрации не помещаются на одной странице, то избыток не переносится на новую страницу, а теряется. Распределение информации по страницам презентации производит пользователь, при этом в его распоряжении имеется обширный набор готовых объектов. Самое важное в программе подготовки презентации — это не число необычных возможностей, а простота выполнения и степень автоматизации тех операций, которые приходится выполнять чаще всего.

В пакет офисных программ MS Office фирмы Microsoft, наиболее популярный среди пользователей, входит программа создания презентаций MS PowerPoint, позволяющая достойно подготовиться к выступлению. С ее помощью можно создавать презентации различных типов: на экране, на слайдах и на бумаге.

Контрольные вопросы:
1. Назовите задачи относящиеся к задачам ограниченной сложности

2. Два вида объектов в программе Mathcad 
3. Что подразумевается под презентацией?
4. Способы организации презентаций?
5. Достоинства слайдовой презентации.

Тема 6 Мультимедийные технологии. Использование Internet и его служб
Стандартные средства мультимедиа

Мультимедиа — понятие комплексное. С одной стороны, оно подразумевает особый тип документов, а с другой стороны — особый класс программного и аппаратного обеспечения. Мультимедийные документы отличаются от обычных тем, что кроме традиционных текстовых и графических данных могут содержать звуковые и музыкальные объекты, анимированную графику (мультипликацию), видеофрагменты. Мультимедийное программное обеспечение — это программные средства, предназначенные для создания и/или воспроизведения мультимедийных документов и объектов. Мультимедийное аппаратное обеспечение — это оборудование, необходимое для создания, хранения и воспроизведения мультимедийного программного обеспечения. Исторически к нему относятся звуковая карта, дисковод CD-ROM и звуковые колонки. Эту группу оборудования называют также базовым мультимедийным комплектом.

В последние годы класс аппаратных средств мультимедиа бурно развивается. Так, в него вошли устройства для обработки телевизионных сигналов и воспроизведения телепрограмм (ТВ-тюнеры), аппаратные средства для обработки сжатой видеоинформации (MPEG-декодеры), дисководы для воспроизведения цифровых видеодисков (DVD), оборудование для записи компакт-дисков (CD-R и CD-RW) и многое другое.

При наличии мультимедийного аппаратного обеспечения (хотя бы в объеме базового мультимедийного комплекта) операционная система Windows XP позволяет создавать, хранить и использовать мультимедийные объекты и документы. Программные средства, предназначенные для этой цели, находятся в категории Программы ► Стандартные ► Развлечения. К основным стандартным средствам мультимедиа относятся программы: Громкость, Звукозапись и Проигрыватель Windows Media.
Программа Громкость является базовым регулятором громкости всей компьютерной системы. Это значит, что она выполняет центральную роль, и все регулировки громкости иных программ или аппаратных средств действуют только в пределах, первично заданных программой Громкость.

С помощью Панели управления (Пуск ► Настройка ► Панель управления ► Звуки и аудиоустройства ► Громкость ► Отображать значок на панели задач), значок средства Громкость можно отобразить на панели индикации. Щелчок левой кнопки мыши на этом значке открывает мастер-регулятор, оказывающий влияние на все звуковые устройства, установленные в компьютере. Двойным щелчком можно открыть расширенное окно, в котором громкость, стереобаланс и установки тембра задаются для каждого из устройств отдельно.

Программа Звукозапись предназначена для самостоятельного создания файлов звукозаписи. В качестве источника звука может использоваться микрофон, дисковод CD-ROM или внешнее устройство. Программа имеет графические элементы управления, эквивалентные органам управления обычного бытового магнитофона. Создаваемые звуковые файлы могут проходить ограниченное редактирование с наложением некоторых эффектов (изменение скорости звукозаписи, громкости, эффект «Эхо», обращение звукозаписи). Программа позволяет создавать аудиоклипы небольших размеров, которые можно использовать в звуковых схемах оформления системных событий. Ее также используют в качестве 0LE-сервера при необходимости вставить звуковой объект в текстовый документ.

В системе Windows ХР Проигрыватель Windows Media представляет собой универсальное средство для воспроизведения на компьютере всех видов видео- и аудиозаписей. В частности, с его помощью можно воспроизводить:

· музыкальные компакт-диски;

· файлы аудио и видео;

· потоковые записи из Интернета.

Экранные элементы управления Проигрывателя Windows Media соответствуют типичным органам управления бытовых электронных проигрывателей, магнитофонов, музыкальных центров.

При воспроизведении музыкальных компакт-дисков Проигрыватель Windows Media способен загрузить из Интернета описание компакт-диска: название, имя автора или исполнителя, а также список дорожек. Предусмотрена также возможность копирования записей и сохранения их в сжатом формате МР3.
В число дополнительных средств управления воспроизведением входят:

· средства управления объемным звучанием;

· графический эквалайзер;

· средства выбора зрительного образа;

· средства настройки видео.
Структура Internet
Internet представляет собой глобальную компьютерную сеть. Само ее название означает "между сетей". Это сеть, соединяющая отдельные сети.

Логическая структура Internet представляет собой некое виртуальное объединение, имеющее свое собственное информационное пространство.

Internet обеспечивает обмен информацией между всеми компьютерами, которые входят в сети, подключенные к ней. Тип компьютера и используемая им операционная система значения не имеют. Соединение сетей обладает громадными возможностями. С собственного компьютера любой абонент Internet может передавать сообщения в другой город, просматривать каталог библиотеки Конгресса в Вашингтоне, знакомиться с картинами на последней выставке в музее Метрополитен в Нью-Йорке, участвовать в конференции и даже в играх с абонентами сети из разных стран. Internet предоставляет в распоряжение своих пользователей множество всевозможных ресурсов.

Основные ячейки Internet — локальные вычислительные сети. Это значит, что Internet не просто устанавливает связь между отдельными компьютерами, а создает пути соединения для более крупных единиц — групп компьютеров. Если некоторая локальная сеть непосредственно подключена к Internet, то каждая рабочая станция этой сети также может подключаться к Internet. Существуют также компьютеры, самостоятельно подключенные к Internet. Они называются хост-компьютерами (host — хозяин). Каждый подключенный к сети компьютер имеет свой адрес, по которому его может найти абонент из любой точки света. 
Важной особенностью Internet является то, что она, объединяя различные сети, не создает при этом никакой иерархии — все компьютеры, подключенные к сети, равноправны. Для иллюстрации возможной структуры некоторого участка сети Internet приведена схема соединения различных сетей 
Система адресации в Internet
Internet самостоятельно осуществляет передачу данных. К адресам станций предъявляются специальные требования. Адрес должен иметь формат, позволяющий вести его обработку автоматически, и должен нести некоторую информацию о своем владельце.

С этой целью для каждого компьютера устанавливаются два адреса: цифровой IP-адрес (IP — Internetwork Protocol — межсетевой протокол) и доменный адрес.

Оба эти адреса могут применяться равноценно. Цифровой адрес удобен для обработки на компьютере, а доменный адрес — для восприятия пользователем.

Цифровой адрес имеет длину 32 бита. Для удобства он разделяется на четыре блока по 8 бит, которые можно записать в десятичном виде. Адрес содержит полную информацию, необходимую для идентификации компьютера.

Два блока определяют адрес сети, а два другие — адрес компьютера внутри этой сети. Существует определенное правило для установления границы между этими адресами. Поэтому IP-адрес включает в себя три компонента: адрес сети, адрес подсети, адрес компьютера в подсети.

Пример. В двоичном коде цифровой адрес записывается следующим образом: 10000000001011010000100110001000. В десятичном коде он имеет вид: 192.45.9.200. Адрес сети — 192.45; адрес подсети — 9; адрес компьютера — 200.

Доменный адрес определяет область, представляющую ряд хост-компьютеров. В отличие от цифрового адреса он читается в обратном порядке. Вначале идет имя компьютера, затем имя сети, в которой он находится.

Примечание. Чтобы абонентам Internet можно было достаточно просто связаться друг с другом, все пространство ее адресов разделяется на области — домены. Возможно также разделение по определенным признакам и внутри доменов.

В системе адресов Internet приняты домены, представленные географическими регионами. Они имеют имя, состоящее из двух букв.

Пример. Географические домены некоторых стран: Франция — fr; Канада — са; США — us; Россия — ru. 
Существуют и домены, разделенные по тематическим признакам. Такие домены имеют трехбуквенное сокращенное название.

Пример. Учебные заведения — edu. Правительственные учреждения — gov. Коммерческие организации — com.

Компьютерное имя включает, как минимум, два уровня доменов. Каждый уровень отделяется от другого точкой. Слева от домена верхнего уровня располагаются другие имена. Все имена, находящиеся слева, — поддомены для общего домена.

Пример. Существует имя tutor.sptu.edu. Здесь edu — общий домен для школ и университетов. Tutor — поддомен sptu, который является подцоменом edu.
Для пользователей Internet адресами могут быть просто их регистрационные имена на компьютере, подключенном к сети. За именем следует знак @. Все это слева присоединяется к имени компьютера.

Пример: Пользователь, зарегистрировавшийся под именем victor на компьютере, имеющем в Internet имя tutor.sptu.edu, будет иметь адрес:vicfo/-@tutor.sptu.edu.

В Internet могут использоваться не только имена отдельных людей, но и имена групп. Для обработки пути поиска в доменах имеются специальные серверы имен. Они преобразовывают доменное имя в соответствующий цифровой адрес.

Локальный сервер передает запрос на глобальный сервер, имеющий связь с другими локальными серверами имен. Поэтому пользователю просто нет никакой необходимости знать цифровые адреса.

Запомните! Для выхода в Internet вы должны знать адрес домена, с которым хотите установить связь.
Способы организации передачи информации
Электронная почта (e-mail — electronic mail) выполняет функции обычной почты. Она обеспечивает передачу сообщений из одного пункта в другой. Главным ее преимуществом является независимость от времени. Электронное письмо приходит сразу же после его отправления и хранится в почтовом ящике до получения адресатом. Кроме текста оно может содержать графические и звуковые файлы, а также двоичные файлы — программы.

Электронные письма могут отправляться сразу по нескольким адресам. Пользователь Internet с помощью электронной почты получает доступ к различным услугам сети, так как основные сервисные программы Internet имеют интерфейс с ней. Суть такого подхода заключается в том, что на хост-компьютер отправляется запрос в виде электронного письма. Текст письма содержит набор стандартных формулировок, которые и обеспечивают доступ к нужным функциям. Такое сообщение воспринимается компьютером как команда и выполняется им.

Для работы с электронной почтой создано большое количество программ. Их можно объединить под обобщающим названием mail. Так, для работы пользователей в MS DOS применяется программа bml, наиболее распространенной программой для Unix-систем является программа elm. Пожалуй, одна из наиболее удобных и несложных в использовании программ — Eudora для Microsoft Windows. В операционной системе Windows 95 работу с электронной почтой обеспечивает приложение Microsoft Exchange. Эти программы выполняют следующие функции:

· подготовку текста;

· чтение и сохранение корреспонденции;

· удаление корреспонденции;

· ввод адреса;

· комментирование и пересылку корреспонденции;

· импорт (прием и преобразование в нужный формат) других файлов.

Сообщения можно обрабатывать собственным текстовым редактором программы электронной почты. Из-за ограниченности его возможностей обработку текстов большого размера лучше выполнять внешним редактором. При отправке такого текста программа электронной почты дает возможность его обработать.

Обычно программы электронной почты пересылают тексты в коде ASCII и в двоичном формате. Код ASCII позволяет записывать только текст и не дает возможности передавать информацию об особенностях национальных шрифтов.

В двоичных файлах сохраняется любая информация. Поэтому для передачи комбинированных сообщений (графика и текст), а также для передачи программ используются двоичные файлы.

Запомните! При участии в дискуссиях или в составлении рассылочных списков необходимо оформлять сообщения в коде ASCII.

Сообщения, записанные другими программами, можно отправлять, точно зная, что у абонента есть такая же программа.

При отправлении сообщений по электронной почте необходимо указывать в адресе не только имя хост-компьютера, но и имя абонента, которому сообщение предназначено.

Формат адреса электронной почты должен иметь вид:

имя пользователя@адрес хост-компьютера.
Для каждого пользователя на одном хост-компьютере может быть заведен свой каталог для получения сообщений по электронной почте.

Специальный стандарт MIME (Multipurpose Internet Mail Extension) — многоцелевое расширение почты Internet — позволяет вкладывать в символьные сообщения любые двоичные файлы, включая графику, аудио- и видеофайлы.

Пользователь, имеющий выход в Internet, может также отправлять электронную почту и по адресам других сетей, подключенных к ней с помощью шлюзов.

В этом случае необходимо учитывать, что различные сети применяют различную адресацию пользователей. Отправляя сообщение по электронной почте в другую сеть, следует использовать принятую там систему адресов.
WORLD-WIDE-WEB (Всемирная информационная сеть)
WWW является одной из самых популярных информационных служб Internet. Две основные особенности отличают WWW: использование гипертекста и возможность клиентов взаимодействовать с другими приложениями Internet.

Гипертекст — текст, содержащий в себе связи с другими текстами, графической, видео- или звуковой информацией.

Внутри гипертекстового документа некоторые фрагменты текста четко выделены. Указание на них с помощью, например, мыши позволяет перейти на другую часть этого же документа, на другой документ в этом же компьютере или даже на документы на любом другом компьютере, подключенном к Internet.

Все серверы WWW используют специальный язык HTML (Hypertext Markup Language — язык разметки гипертекста). HTML-документы представляют собой текстовые файлы, в которые встроены специальные команды.

WWW обеспечивает доступ к сети как клиентам, требующим только текстовый режим, так и клиентам, предпочитающим работу в режиме графики. "В первом случае используется программа Lynx, во втором — Mosaic. Отображенный на экране гипертекст представляет собой сочетание алфавитно-цифровой информации в различных форматах и стилях и некоторые графические изображения — картинки.

Связь между гипертекстовыми документами осуществляется с помощью ключевых слов. Найдя ключевое слово, пользователь может перейти в другой документ, чтобы получить дополнительную информацию. Новый документ также будет иметь гипертекстовы ссылки.
Работать с гипертекстами предпочтительнее на рабочей станции клиента, подключенной к одному из Web-серверов, чем на страницах учебника, поэтому изложенный материал можно считать первым шагом к познанию службы WWW.

Работая с Web-сервером, можно выполнить удаленное подключение Telnet, послать абонентам сети электронную почту, получить файлы с помощью FTP-анонима и выполнить ряд других приложений (прикладных Программ) Internet. Это дает возможность считать WWW интегральной службой Internet.

Создание страниц WWW. Так как создание собственного сервера WWW является сложным и дорогостоящим, то многие пользователи сети Internet могут размещать свою информацию на уже существующих серверах. Собственные страницы WWW можно создавать с помощью таких средств, как Microsoft Internet Assistant for Word и Netscape Navigator Gold. Редактор страниц Microsoft Internet Assistant представляет собой набор макрокоманд, на базе которого создаются документы HTML.

В диалоговом режиме пользователь может создать свой документ. Редактор при этом обеспечивает:

· ввод заголовка документа;

· вставку графического изображения или видеофрагмента;       вставку гипертекстовой ссылки;

· вставку закладки;

· просмотр страниц WWW.
Редактор, встроенный в навигатор Netscape Navigator Gold, содержит средства для работы с языком JAVA. Этот язык позволяет интерпретировать программы, полученные из сети, на локальном компьютере пользователя. JAVA — язык объектно-ориентированного программирования. Он используется для передового способа создания приложений для Internet — программирования аплетов (аплет — небольшое приложение). С помощью аплетов можно создавать динамичные Web-страницы.
Служба Gopher
Эта служба Internet выполняет функции, аналогичные WWW. Вся информация на Gopher-сервере хранится в виде дерева данных (или иерархической системы меню). Начальный каталог Gopher является вершиной этого дерева, а все остальные каталоги и файлы представляются элементами меню. Строка главного меню представляет собой либо подменю, либо файл.

Gopher поддерживает разные типы файлов — текстовые, звуковые, программные и т.д.

Телеконференции Usenet
Система Usenet была разработана для перемещения новостей между компьютерами по всему миру. В дальнейшем она практически полностью интегрировалась в Internet, и теперь Internet обеспечивает распространение всех ее сообщений. Серверы Usenet имеют средства для разделения телеконференций по темам.

Телеконференции — дискуссионные группы, входящие в состав Usenet.

Телеконференции организованы по иерархическому принципу, и для верхнего уровня выбраны семь основных рубрик. В свою очередь, каждая из них охватывает сотни подгрупп. Образуется древовидная структура, напоминающая организацию файловой системы. Из числа основных рубрик следует выделить:

· сотр — темы, связанные с компьютерами;

· sci — темы из области научных исследований;

· news — информация и новости Usenet;

· soc — социальная тематика;

· talk — дискуссии.

Существуют, кроме того, специальные рубрики и региональное разделение телеконференций.

Управляют доступом к службе Usenet специальные программы, позволяющие выбирать телеконференции, работать с цепочками сообщений и читать сообщения и ответы на них. Эти программы выполняют такую функцию, как подписка на телеконференции. Если пользователь не вводит никаких ограничений, то по умолчанию производится подписка на все телеконференции, с которыми имеет связь его хост-компьютер. Программа также позволяет сделать тематический выбор и обеспечит пользователя сообщениями по интересующему его направлению.

При участии в какой-либо телеконференции любой абонент может направить свое сообщение по интересующей его теме.

Существуют два способа выполнения этой процедуры:

· посылка непосредственного ответа автору статьи по адресу его электронной почты;

· предоставление своего сообщения в распоряжение всех участников телеконференции. Второй способ обозначается термином "Follow-up".
После электронной почты Usenet является самой популярной службой глобальной сети Internet.
Передача файлов с помощью протокола FTP
Назначение электронной почты — прежде всего обмен текстовой информацией между различными компьютерными системами. Не меньший интерес для пользователей сети Internet представляет обмен отдельными файлами и целыми программами.

Для того чтобы обеспечить перемещение данных между различными операционными системами, которые могут встретиться в Internet, используется протокол FTP (File Transfer Protocol), работающий независимо от применяемого оборудования. Протокол обеспечивает способ перемещения файлов между двумя компьютерами и позволяет абоненту сети Internet получить в свое распоряжение множество файлов. Пользователь получает доступ к различным файлам и программам, хранящимся на компьютерах, подключенных к сети.

Программа, реализующая этот протокол, позволяет установить связь с одним из множества FTP-серверов в Internet.
FTP-сервер — компьютер, на котором содержатся файлы, предназначенные для открытого доступа.

Программа FTP-клиент не только реализует протокол передачи данных, но и поддерживает набор команд, которые используются для просмотра каталога FTP-сервера, поиска файлов и управления перемещением данных.

Для установки связи с FTP-сервером пользователь при работе в Unix или MS DOS должен ввести команду ftp, а затем адрес или доменное имя его.

Если связь установлена, появится приглашение ввести имя пользователя. Пользователь, не зарегистрированный на сервере, может представиться именем "anonymus" и получит доступ к определенным файлам и программам. Если будет запрошен пароль, можно ввести свой адрес электронной почты. Поступившее после выполнения этих процедур приглашение позволяет работать с FTP-сервером.

Внимание! Основной режим передачи файлов — передача в коде ASCII. Для передачи двоичных файлов необходимо ввести команду binary. Для определения активного режима необходимо ввести команду status.
Так как большинство FTP-серверов работает под управлением операционной системы Unix, то технология работы в этой системе требует введения команд из командной строки компьютера и несколько затрудняет действия пользователя в этом режиме.

Операционная система Windows 95 позволяет работать с программой WS_FTP, что обеспечивает более удобный способ работы с серверами FTP. Еще один способ работы основан на использовании приложений — навигаторов WWW, таких, как Microsoft Internet Explorer, Netscape Navigator.

Взаимодействие с другим компьютером (Telnet)
Telnet обеспечивает взаимодействие с удаленным компьютером. Установив такую связь через Telnet, пользователь получает возможность работать с удаленным компьютером, как со "своим", т.е. теоретически получить в свое распоряжение все ресурсы, если к ним разрешен доступ. Реально Telnet предоставляет открытый доступ, но организация взаимодействия полностью определяется удаленным компьютером. Два вида услуг Internet требуют подключения к серверам через Telnet: библиотечные каталоги и электронные доски объявлений (BBS).

Программа Telnet в использовании очень проста. Для установки с ее помощью связи с каким-либо компьютером, подключенным к сети, необходимо знать его полный адрес в Internet. При установлении соединения с нужным компьютером следует указать в команде его адрес. В процессе соединения хост-компьютер запрашивает имя пользователя. Для работы в удаленной системе пользователь должен иметь там права доступа. После успешного подключения к хост-компьютеру пользователь должен указать тип используемого терминала. Для удобства работы пользователя хост-компьютер обычно указывает ему способ вызова справочной информации.

Работа с удаленной системой может вестись в "прозрачном" режиме, когда программы на сервере и у клиента только обеспечивают протокол соединения, и в командном, когда клиент получает в свое распоряжение набор команд сервера.

Следует заметить, что из соображений безопасности намечается тенденция сокращения числа узлов Internet, позволяющих использовать Telnet для подключения к ним.

Электронные доски объявлений (BBS). 
Независимо от Internet существуют маленькие диалоговые службы, предоставляющие доступ к BBS (Bulletin Board System — система электронных досок объявлений).

Это компьютеры, к которым можно подсоединиться с помощью модемов через телефонную сеть. BBS содержат файлы, которые можно переписывать, позволяют проводить дискуссии, участвовать в различных играх и имеют свою систему электронной почты.

Самой крупной и известной системой электронных досок объявлений является система CompuServe. Она насчитывает около двух миллионов пользователей. Для расширения своих возможностей CompuServe подключается к Internet и предоставляет своим пользователям право доступа к службам Internet.

Несмотря на относительную дешевизну обслуживания, ни одна из диалоговых систем BBS не может дать пользователям тех возможностей, которые предоставляет Internet.

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 угрозы 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?
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