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1. ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА   

Курс лекций учебной дисциплины является частью программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО по специальности 09.02.06 Сетевое и системное администрирование.
Курс лекций учебной дисциплины предназначен для изучения в образовательных организациях среднего профессионального образования, реализующих ППССЗ по специальности 09.02.06 Сетевое и системное администрирование. 
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь:
-  обрабатывать текстовую и числовую информацию;
- применять мультимедийные технологии обработки и представления информации;
- обрабатывать экономическую и статистическую информацию, используя средства пакета прикладных программ.
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать:
- назначение и виды информационных технологий, технологии сбора, накопления, обработки, передачи и распространения информации;
- состав, структуру, принципы реализации и функционирования информационных технологий;
- базовые и прикладные информационные технологии;
- инструментальные средства информационных технологий.
Освоение учебной дисциплины способствует формированию следующих компетенций:
ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности, применительно к различным контекстам.
ОК 02. Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой для выполнения задач профессиональной деятельности.
ОК 04. Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами.
ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке с учетом особенностей социального и культурного контекста.
ОК 09. Использовать информационные технологии в профессиональной деятельности.
ОК 10. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языке.
ПК 3.1. Устанавливать, настраивать, эксплуатировать и обслуживать технические и программно-аппаратные средства компьютерных сетей.
ПК 3.5. Организовывать инвентаризацию технических средств сетевой инфраструктуры, осуществлять контроль оборудования после его ремонта.
ПК 3.6. Выполнять замену расходных материалов и мелкий ремонт периферийного оборудования, определять устаревшее оборудование и программные средства сетевой инфраструктуры.

































2. СТРУКТУРА КУРСА ЛЕКЦИЙ

	№ и тема лекции
	Объем часов

	Раздел 1. Информация и информационные технологии. Виды программного обеспечения. Технология работы с операционными системами

	Тема 1.1. Информация и информационные технологии.

	1. Понятие об информационных системах и информационных технологиях, структура и практические примеры. Виды информационных систем на производстве, в науке, образовании.
	2

	2. Информация, ее виды и свойства, методы кодирования. Способы обработки, передачи и хранения данных.
	2

	Тема 1.2. Виды программного обеспечения. Технология работы с операционными системами

	3. Виды программного обеспечения. Системное ПО, функции операционных систем, сервисное ПО, вирусы и антивирусы. Классификация прикладных программ.

	2

	4. Технология работы с операционными системами семейства Windows, Linux. Назначение, состав и загрузка ОС. Понятие окна. Структура и назначение элементов окна. Рабочий стол. Системное меню.
	2

	5. Запуск программ. Система помощи (справка). Диалоговые окна. Файловая система (файл, имя файла, каталога, папки, имена дисков, путь к файлу).
	2

	Раздел 2. Технологии обработки текстовой и числовой информации.

	Тема 2.1. Технология обработки текстовой информации

	6. Возможности текстового процессора. Основные элементы экрана. Создание и сохранение документа.
	2

	7. Редактирование документа: копирование и перемещение фрагментов в пределах одного документа, и в другой документ и их удаление. Выделение фрагментов текста.
	2

	Тема 2.2. Текстовый процессор Microsoft Word

	8. Установка параметров страниц и разбиение текста на страницы. Поиск и замена текста и формата. Установка параметров страницы и разбиение текста на страницы. Колонтитулы. Предварительный просмотр. Установка параметров печати. Вывод документа на печать.
	2

	9. Вставка в документ рисунков, формул, диаграмм и таблиц, созданных в других режимах или другими программами. Редактирование, копирование и перемещение вставленных объектов
	2

	10. Вставка объектов в Microsoft Word. Внедрение и связывание документов других приложений.
	2

	Тема 2.3. Технология обработки числовой информации.

	11. Общие сведения об обработке числовой информации. Технологии обработки числовой информации. Электронные таблицы: основные понятия и способы организации. Структура электронных таблиц: ячейка, строка, столбец. Адреса ячеек. Строка меню. Панели инструментов. Ввод данных в таблицу. Типы и формат данных: числа, формулы, текст.
	4

	12. Построение диаграмм и графиков. Форматирование готовых диаграмм.
	4

	13. Обеспечение поиска и фильтрации данных. Типы критериев.
	2

	Раздел 3. Мультимедиа технологии

	Тема 3.1. Мультимедиа технологии

	14. Мультимедийные программы – программные средства, позволяющие обрабатывать фото, аудио и видеоинформацию. Способы создания презентации.
	2

	15. Проектирование, добавление объектов, настройка и демонстрация презентаций.
	4

	Раздел 4. Работа с графическими редакторами

	Тема 4.1 Растровая и векторная графика

	16. Понятие компьютерной графики. Работа с векторной и растровой графикой.
	4

	ВСЕГО:
	40







3. ЛЕКЦИОННЫЕ МАТЕРИАЛЫ


Лекция 1.  Понятие об информационных системах и информационных технологиях, структура и практические примеры. Виды информационных систем на производстве, в науке, образовании.

Информационные системы. Структура и классификация информационных систем
Информационная система – это взаимосвязанная совокупность средств, методов и персонала, используемых для хранения, обработки и выдачи информации для достижения цели управления. В современных условиях основным техническим средством обработки информации является персональный компьютер. Большинство современных информационных систем преобразуют не информацию, а данными, поэтому их называют системами обработки данных. По степени механизации процедур преобразования информации системы делятся на системы ручной обработки, механизированные и системы автоматической обработки данных. 
Важнейшими принципами построения эффективных информационных систем являются
· Принцип интеграции, заключающийся в том, что обрабатываемые данные, однажды введенные в систему, многократно используются для решения большого числа задач;
· Принцип системности, заключающийся в обработке данных в различных аспектах, чтобы получить информацию, необходимую для принятия решений на всех уровнях управления;
· Принцип комплексности, заключающийся в механизации и автоматизации процедур преобразования данных на  всех этапах функционирования информационной системы;
· Информационные системы также классифицируются:
· По функциональному назначению: производственные, коммерческие, финансовые, маркетинговые и др.;
· По объектам управления: информационные системы автоматизированного проектирования, управления технологическими процессами, управления предприятием (офисом, фирмой, корпорацией, организацией) и т. п.;
· По характеру использования результатной информации: информационно-поисковые, предназначенные для сбора, хранения и выдачи информации по запросу пользователя; информационно-советующие, предлагающие пользователю определенные рекомендации для принятия решений (системы поддержки принятия решений); информационно-управляющие, результатная информация которых непосредственно участвует в формировании управляющих взаимодействий.
Структуру информационных систем составляет совокупность отдельных ее частей, называемых подсистемами.
Функциональные подсистемы реализуют и поддерживают модели, методы и алгоритмы получения управляющей информации. Состав функциональных подсистем весьма разнообразен и зависит от предметной области использования информационной системы, специфики хозяйственной деятельности объекта управления.
В состав обеспечивающих подсистем входят: 
1.     информационное обеспечение – методы и средства построения информационной базы системы, включающее системы классификации и кодирования информации, унифицированные системы документов, схемы информационных потоков, принципы и методы создания баз данных.
2.     техническое обеспечение – комплекс технических средств, задействованных в технологическом процессе преобразования информации в системе. В первую очередь это вычислительные машины, периферийное оборудование, аппаратура и каналы передачи данных;
3.     программное обеспечение включает в себя совокупность программ регулярного применения, необходимых для решения функциональных задач, и программ, позволяющих наиболее эффективно использовать вычислительную технику, обеспечивая пользователям наибольшие удобства в работе;
4.     математическое обеспечение – совокупность математических методов, моделей и алгоритмов обработки информации, используемых в системе;
5.     лингвистическое обеспечение – совокупность языковых средств, используемых в системе с целью повышения качества ее разработки и облегчения общения человека с машиной.
Организационные подсистемы по существу относятся также к обеспечивающим подсистемам, но направлены в первую очередь на обеспечение эффективной работы персонала, и поэтому они могут быть выделены отдельно.
К ним относятся:
1.     кадровое обеспечение – состав специалистов, участвующих в создании и работе системы, штатное расписание и функциональные обязанности;
2.     эргономическое обеспечение – совокупность методов и средств, используемых при разработке и функционировании информационной системы, создающих оптимальные условия для деятельности персонала, для быстрейшего освоения системы;
3.     правовое обеспечение – совокупность правовых норм, регламентирующих создание и функционирование информационной системы, порядок получения преобразования и использования информации;
4.     организационное обеспечение – комплекс решений, регламентирующих процессы создания и функционирования как системы в целом, так и ее персонала.

Понятие информационных технологий. Виды информационных технологий
Информационная технология (ИТ)– это процесс, использующий совокупность средств и методов сбора, обработки и передачи данных для получения информации нового качества о состоянии объекта, процесса или явления. Цель ИТ – производство информации для ее анализа человеком и принятия на его основе решения по выполнению какого-либо действия.
Внедрение ПК в информационную сферу и применение телекоммуникационных средств связи определили новый этап развития ИТ. 
Новая ИТ – это ИТ с «дружественным» интерфейсом работы пользователя, использующая ПК и телекоммуникационные средства. Новая ИТ базируется на следующих основных принципах:
1.     Интерактивный (диалоговый) режим работы с компьютером.
2.     Интегрированность с другими программными продуктами.
3.     Гибкость процесса изменения данных и постановок задач.
В качестве инструментария информационной технологии используются распространенные виды программных продуктов: текстовые процессоры, издательские системы, электронные таблицы, системы управления базами данных, электронные календари, информационные системы функционального назначения.
К компонентам информационных технологий относятся:
Сбор данных или первичной информации;
Обработка данных и получение результатной информации;
Передача результатной информации пользователю для принятия на ее основе решений.
К основным видам ИТ относятся следующие:
1.     Информационная технология обработки данных – предназначена для решения хорошо структурированных задач, алгоритмы решения которых хорошо известны и для решения которых имеются все необходимые входные данные. Эта технология применяется  на уровне исполнительской деятельности персонала невысокой квалификации в целях автоматизации некоторых рутинных, постоянно повторяющихся операций управленческого труда.
2.     Информационная технология управления предназначена для информационного обслуживания всех работников предприятий, связанных с принятием управленческих решений. Здесь информация обычно представлена в виде регулярных или специальных управленческих отчетов и содержит сведения о прошлом, настоящем и возможном будущем предприятия.
3.     Информационная технология автоматизированного офиса призвана дополнить существующую систему связи персонала предприятия. Автоматизация офиса предполагает организацию и поддержку коммуникационных процессов как внутри фирмы, так и с внешней средой на базе компьютерных сетей и других современных средств передачи и работы с информацией.
4.     Информационная технология поддержки принятия решений предназначена для выработки управленческого решения, происходящей в результате итерационного процесса, в котором участвуют система поддержки принятия решений (вычислительное звено и объект управления) и человек (управляющее звено, задающее входные данные и оценивающее полученный результат).
5.     Информационная технология экспертных систем основана на использовании искусственного интеллекта. Экспертные системы дают возможность менеджерам получать консультации экспертов по любым проблемам, о которых в этих системах накоплены знания.

Лекция 2. Информация, ее виды и свойства, методы кодирования. Способы обработки, передачи и хранения данных.
Что такое информация?
Термин  "информация"  происходит от латинского слова  "informatio",  что означает  сведения,  разъяснения,  изложение. Несмотря на широкое распространение этого термина, понятие информации является одним из самых дискуссионных в науке. В настоящее время наука пытается найти общие свойства и закономерности, присущие многогранному понятию информация, но пока это понятие во многом остается интуитивным и получает различные смысловые наполнения в различных отраслях человеческой деятельности:
· в обиходе информацией называют любые данные или сведения, которые кого-либо интересуют. Например, сообщение о каких-либо событиях, о чьей-либо деятельности и т.п.   "Информировать" в этом смысле означает   "сообщить нечто, неизвестное раньше";
· в технике под информацией понимают сообщения, передаваемые в форме знаков или сигналов;
· в кибернетике под информацией понимает ту часть знаний, которая используется для ориентирования, активного действия, управления, т.е. в целях сохранения, совершенствования, развития системы (Н. Винер).
Клод Шеннон, американский учёный, заложивший основы теории информации — науки, изучающей процессы, связанные с передачей, приёмом, преобразованием и хранением информации, — рассматривает информацию как снятую неопределенность наших знаний о чем-то.
Приведем еще несколько определений:
· Информация — это сведения об объектах и явлениях окружающей среды, их параметрах, свойствах и состоянии, которые уменьшают имеющуюся о них степень неопределенности, неполноты знаний (Н.В. Макарова);
· Информация — это отрицание энтропии (Леон Бриллюэн);
· Информация — это мера сложности структур (Моль);
· Информация — это отраженное разнообразие (Урсул);
· Информация — это содержание процесса отражения (Тузов);
· Информация — это вероятность выбора (Яглом).
Современное научное представление об информации очень точно сформулировал   Норберт Винер, "отец" кибернетики. А именно:
Информация — это обозначение содержания, полученного из внешнего мира в процессе нашего приспособления к нему и приспособления к нему наших чувств.
Люди обмениваются информацией в форме сообщений. Сообщение — это форма представления информации в виде речи, текстов, жестов, взглядов, изображений, цифровых данных, графиков, таблиц и т.п.
Одно и то же информационное сообщение (статья в газете, объявление, письмо, телеграмма, справка, рассказ, чертёж, радиопередача и т.п.) может содержать разное количество информации для разных людей — в зависимости от их предшествующих знаний, от уровня понимания этого сообщения и интереса к нему.
Так, сообщение, составленное на японском языке, не несёт никакой новой информации человеку, не знающему этого языка, но может быть высокоинформативным для человека, владеющего японским. Никакой новой информации не содержит и сообщение, изложенное на знакомом языке, если его содержание непонятно или уже известно.
Информация есть характеристика не сообщения, а соотношения между сообщением и его потребителем. Без наличия потребителя, хотя бы потенциального, говорить об информации бессмысленно.
В случаях, когда говорят об автоматизированной работе с информацией посредством каких-либо технических устройств, обычно в первую очередь интересуются не содержанием сообщения, а тем, сколько символов это сообщение содержит.
Применительно к компьютерной обработке данных под информацией понимают некоторую последовательность символических обозначений (букв, цифр, закодированных графических образов и звуков и т.п.), несущую смысловую нагрузку и представленную в понятном компьютеру виде. Каждый новый символ в такой последовательности символов увеличивает информационный объём сообщения.
В каком виде существует информация?
Информация может существовать в виде:
· текстов, рисунков, чертежей, фотографий;
· световых или звуковых сигналов;
· радиоволн;
· электрических и нервных импульсов;
· магнитных записей;
· жестов и мимики;
· запахов и вкусовых ощущений;
· хромосом, посредством которых передаются по наследству признаки и свойства организмов и т.д.
Предметы, процессы, явления материального или нематериального свойства, рассматриваемые с точки зрения их информационных свойств, называются информационными объектами.
Как передаётся информация?
Информация передаётся в форме сообщений от некоторого источника информации к её приёмнику посредством канала связи между ними. Источник посылает передаваемое сообщение, которое кодируется в передаваемый сигнал. Этот сигнал посылается по каналу связи. В результате в приёмнике появляется принимаемый сигнал, который декодируется и становится принимаемым сообщением. 
	 
	канал связи
	 

	                     ИСТОЧНИК
	----------->
	ПРИЁМНИК                     


Примеры:
1. Cообщение, содержащее информацию о прогнозе погоды, передаётся приёмнику (телезрителю) от источника — специалиста-метеоролога посредством канала связи — телевизионной передающей аппаратуры и телевизора.
2. Живое существо своими органами чувств (глаз, ухо, кожа, язык и т.д.) воспринимает информацию из внешнего мира, перерабатывает её в определенную последовательность нервных импульсов, передаетимпульсы по нервным волокнам, хранит в памяти в виде состояния нейронных структур мозга, воспроизводит в виде звуковых сигналов, движений и т.п., использует в процессе своей жизнедеятельности.
Передача информации по каналам связи часто сопровождается воздействием помех, вызывающих искажение и потерю информации.
Как измеряется количество информации?
Какое количество информации содержится, к примеру, в тексте романа "Война и мир", во фресках Рафаэля или в генетическом коде человека? Ответа на эти вопросы наука не даёт и, по всей вероятности, даст не скоро. А возможно ли объективно измерить количество информации? Важнейшим результатом теории информации является следующий вывод:
В определенных, весьма широких условиях можно пренебречь качественными особенностями информации, выразить её количество числом, а также сравнить количество информации, содержащейся в различных группах данных.
В настоящее время получили распространение подходы к определению понятия "количество информации", основанные на том, что информацию, содержащуюся в сообщении, можно нестрого трактовать в смысле её новизны или, иначе, уменьшения неопределённости наших знаний об объекте.   Эти подходы используют математические понятия вероятности и логарифма.   Если вы еще не знакомы с этими понятиями, то можете пока   пропустить этот материал. 
	Подходы к определению количества информации.   Формулы Хартли и Шеннона.

Американский инженер Р. Хартли в 1928 г. процесс получения информации рассматривал как выбор одного сообщения из конечного наперёд заданного множества из N равновероятных сообщений, а количество информации I, содержащееся в выбранном сообщении, определял как двоичный логарифм N.
	Формула Хартли:   
I = log2N


Допустим, нужно угадать одно число из набора чисел от единицы до ста. По формуле Хартли можно вычислить, какое количество информации для этого требуется: I = log2100 > 6,644. Таким образом, сообщение о верно угаданном числе содержит количество информации, приблизительно равное 6,644 единицы информации.
Приведем другие примеры равновероятных сообщений:
1. при бросании монеты: "выпала решка", "выпал орел";
2. на странице книги: "количество букв чётное", "количество букв нечётное".
Определим теперь, являются ли равновероятными сообщения "первой выйдет из дверей здания женщина" и "первым выйдет из дверей здания мужчина". Однозначно ответить на этот вопрос нельзя. Все зависит от того, о каком именно здании идет речь. Если это, например, станция метро, то вероятность выйти из дверей первым одинакова для мужчины и женщины, а если это военная казарма, то для мужчины эта вероятность значительно выше, чем для женщины.
Для задач такого рода американский учёный Клод Шеннон предложил в 1948 г. другую формулу определения количества информации, учитывающую возможную неодинаковую вероятность сообщений в наборе.
	 Формула Шеннона: I = — ( p1log2 p1 + p2 log2 p2 + . . . + pN log2 pN),
где pi — вероятность того, что именно i-е сообщение выделено в наборе из N сообщений.


Легко заметить, что если вероятности p1, ..., pN равны, то каждая из них равна 1 / N, и формула Шеннона превращается в формулу Хартли.
Помимо двух рассмотренных подходов к определению количества информации, существуют и другие. Важно помнить, что любые теоретические результаты применимы лишь к определённому кругу случаев, очерченному первоначальными допущениями.


[bookmark: BIT]В качестве единицы информации Клод Шеннон предложил принять  один  бит    (англ. bit — binary digit — двоичная цифра).
	Бит в теории информации — количество информации, необходимое для различения двух равновероятных сообщений   (типа "орел"—"решка", "чет"—"нечет" и т.п.). 
В вычислительной технике битом называют наименьшую "порцию" памяти компьютера, необходимую для хранения одного из двух знаков "0" и "1", используемых для внутримашинного представления данных и команд.


[bookmark: METRICS]Бит — слишком мелкая единица измерения. На практике чаще применяется более крупная единица —  байт,  равная  восьми битам. Именно восемь битов требуется для того, чтобы закодировать любой из 256 символов алфавита клавиатуры компьютера (256=28).
Широко используются также ещё более крупные производные единицы информации:
· 1 Килобайт (Кбайт) = 1024 байт = 210 байт,
· 1 Мегабайт (Мбайт) = 1024 Кбайт = 220 байт,
· 1 Гигабайт (Гбайт) = 1024 Мбайт = 230 байт.
В последнее время в связи с увеличением объёмов обрабатываемой информации входят в употребление такие производные единицы, как:
· 1 Терабайт (Тбайт) = 1024 Гбайт = 240 байт,
· 1 Петабайт (Пбайт) = 1024 Тбайт = 250 байт.
За единицу информации можно было бы выбрать количество информации, необходимое для различения, например, десяти равновероятных сообщений. Это будет не двоичная (бит), а десятичная (дит) единица информации.
Что можно делать с информацией?
Информацию можно:
	· создавать;
· передавать;
· воспринимать;
· иcпользовать;
· запоминать;
· принимать;
· копировать;
	· формализовать;
· распространять;
· преобразовывать;
· комбинировать;
· обрабатывать;
· делить на части;
· упрощать;
	· собирать;
· хранить;
· искать;
· измерять;
· разрушать;
· и др.



Все эти процессы, связанные с определенными операциями над информацией, называются информационными процессами.
Какими свойствами обладает информация?
Свойства информации:
	· достоверность;
· полнота;
· ценность;
· своевременность;
	· понятность;
· доступность;
· краткость;
· и др.


Информация достоверна, если она отражает истинное положение дел. Недостоверная информация может привести к неправильному пониманию или принятию неправильных решений.
Достоверная информация со временем может стать недостоверной, так как она обладает свойством устаревать, то есть перестаёт отражать истинное положение дел.
Информация полна, если её достаточно для понимания и принятия решений. Как неполная, так и избыточная информация сдерживает принятие решений или может повлечь ошибки.
Точность информации определяется степенью ее близости к реальному состоянию объекта, процесса, явления и т.п.
Ценность информации зависит от того, насколько она важна для решения задачи, а также от того, насколько в дальнейшем она найдёт применение в каких-либо видах деятельности человека.
Только своевременно полученная информация может принести ожидаемую пользу. Одинаково нежелательны как преждевременная подача информации (когда она ещё не может быть усвоена), так и её задержка.
Если ценная и своевременная информация выражена непонятным образом, она может стать бесполезной.
Информация становится понятной, если она выражена языком, на котором говорят те, кому предназначена эта информация.
Информация должна преподноситься в доступной (по уровню восприятия) форме. Поэтому одни и те же вопросы по разному излагаются в школьных учебниках и научных изданиях.
Информацию по одному и тому же вопросу можно изложить кратко (сжато, без несущественных деталей) или пространно (подробно, многословно). Краткость информации необходима в справочниках, энциклопедиях, учебниках, всевозможных инструкциях.
Что такое обработка информации?
Обработка информации — получение одних информационных объектов из других информационных объектов путем выполнения некоторых алгоритмов.
Обработка является одной из основных операций, выполняемых над информацией, и главным средством увеличения объёма и разнообразия информации.
Средства обработки информации — это всевозможные устройства и системы, созданные человечеством, и в первую очередь, компьютер — универсальная машина для обработки информации.
Компьютеры обрабатывают информацию путем выполнения некоторых алгоритмов.
Живые организмы и растения обрабатывают информацию с помощью своих органов и систем.
Понятие кодирования
 Кодирование информации — это преобразование одной последовательности сигналов в другую. Под кодированием данных понимается выражение данных одного типа через данные другого типа. Для автоматизации работы с данными, относящимися к различным типам, очень важно унифицировать их форму представления, поэтому обычно используется прием кодирования.
Человеческие язык — это система кодирования понятий для выражения мыслей посредством речи. Азбуки — системы кодирования компонентов языка с помощью графических символов.
Своя системы существует и в вычислительной технике. Она называется двоичным кодированием и основана на представлении данных последовательностью всего двух цифр: 0 и 1.
Для представления дискретной информации в компьютере применяется алфавитный способ, основанный на использовании фиксированного конечного набора символов (алфавита). Примерами алфавитов могут служить алфавиты естественных человеческих языков, совокупность десятичных цифр, любая другая упорядоченность знаков, предназначенная для образования и передачи сообщений. Символы из набора алфавита называются буквами, а любая конечная последовательность букв — словом в этом алфавите. При этом не требуется, чтобы слово обязательно имело языковое смысловое значение.
Процесс преобразования информации часто требует представлять буквы одного алфавита средствами (буквами, словами) другого алфавита. Такое представление и называется кодированием. Процесс обратного преобразования информации относительно ранее выполненного кодирования называется декодированием.
Кодирование данных двоичным кодом
 На современном языке телеграф можно назвать устройством для цифровой последовательной связи. Связь является цифровой, потому что в ней используется дискретный (включено—выключено) код; последовательной, потому что элементы языка (точки и тире) отправляются последовательно один за другим.
Если мы разработаем код, в котором каждая буква алфавита будет представлена комбинацией из восьми элементов (0 или 1), и будем отправлять их один за другим, то мы создадим цифровое последовательное устройство. При наличии единственного провода такой способ связи работает прекрасно, но медленно (ведь нам приходится посылать по очереди восемь единиц информации, чтобы передать одну букву). А если вместо одного у нас было бы восемь проводов? Тогда мы могли бы передать все восемь элементов сразу, или параллельно. Именно так данные передаются в компьютере.
Кодирование может производиться без потери и с потерями информации. Так, преобразование принципиально различных видов информации — непрерывной в дискретную (аналого-цифровое преобразование (АЦП)) и дискретной в непрерывную (цифро-аналоговое преобразование (ЦАГП)) — возможно только с потерей информации.
К кодированию можно отнести и сжатие (архивацию) информации. Сжатие — это устранение избыточности информации, например, за счет упрощения кодов путем исключения из них постоянных битов.
Другой разновидностью кодирования является введение избыточной информации, что широко применяется в криптографии. Примерами такого кодирования могут служить электронный сертификат, цифровая подпись и шифрование.
Системы счисления
 Для записи чисел люди используют различные системы счисления. Система счисления показывает, по каким правилам записываются числа и как выполняются арифметические действия над ними.
Обычно мы используем десятичную систему записи чисел, при которой число записывается с помощью I0 цифр (0, l, ..., 9).
Для счета времени в часах используется двенадцатеричная система счисления, в минутах и секундах — шестидесятеричная.
И десятичная, и двоичная системы счисления относятся к позиционным, т.е. значение цифры зависит от ее расположения в записи числа. Место цифры в записи числа называется разрядом, а количество цифр в числе — разрядностью числа. Разряды нумеруются справа налево; каждому разряду соответствует степень основания системы счисления.
В компьютере для записи чисел используется двоичная система счисления, т.е. любое число записывается в виде сочетания двух цифр: 0 и 1, которые называются двоичными цифрами (binary digit, или сокращенно bit).
Основные стадии обработки информации
Современный компьютер является довольно сложным прибором, состоящим из множества компонентов, соединенных километрами проводов. Но он выполняет те же три действия по обработке информации, что и карманный калькулятор: ввод, обработку и вывод.
Любое устройство компьютера занято в одном (иногда в двух) из трех этапов этого процесса. 
Первый этап обработки информации — это ввод информации в компьютер, т.е. любой способ передачи сведений из внешнего мира в процессор компьютера. Данные должны попасть в процессор, иначе ему нечего будет обрабатывать. 
«Сердцем» компьютера являются устройства, обрабатывающие данные. В процессе вычислений обработка информации является вторым этапом. Изначально компьютеры предназначались для коммерческой работы — их создавали как инструменты для нудного «перемалывания» чисел и хранения больших объемов данных. В наши дни функции компьютера расширились — это инструмент обучения, развлечения, ведения хозяйства, обработки информации. Скоро мы забудем, что когда-то жили без него. Даже если вы сами и не пользуетесь компьютером, микропроцессоры все равно работают на вас в механических и электронных устройствах, например в некоторых современных автомобилях. 
Какой толк в устройствах ввода и обработки данных, если мы не сможем извлечь обработанную информацию из процессора? Вывод информации — третий этап обработки информации. 
Запустив какое-нибудь приложение (игру, текстовый процессор, электронную таблицу или систему управления базами данных), вы превращаетесь в активного участника процессов ввода, обработки и вывода информации на этом компьютере. Рассмотрим основные стадии обработки информации при работе в разных программах. 
Текстовый процессор: 
• ввод — слова, которые вы набираете; 
• обработка — форматирование текста (разбиение на абзацы, выбор шрифта и т.д.); 
• вывод — сохранение текста для повторного использования или его печать. 
Электронная таблица: 
• ввод — числа (например, объемы продаж), которые вы вводите или импортируете; 
• обработка — применение к данным одной или нескольких формул; 
• вывод — отображение результатов расчета в численной или графической форме. 
База данных: 
• ввод — заполнение формы данных; 
• обработка — сортировка и сохранение записей базы данных; 
• вывод — отчет, содержащий записи, отобранные по какому- либо критерию. 
Текстовая обработка
Основным средством текстовой обработки должен служить пакет унифицированного типа подготовки писем, справок, описаний и других текстовых документов. Этот класс программ называется текстовыми процессорами.
Набор функций — занесение текста, изменение текстовых фрагментов, по- рядка следования предложений и параграфов, форматирование текста, автоматическое разбиение текста на страницы. 
Широко применяются текстовые процессоры в редакторском деле. Они должны обладать дополнительными возможностями изменения шрифтов и стилей печати, размещения текста в несколько столбцов, техники окон (в том числе использования окон с рисунками и графиками), а также иметь доступ к новейшим полиграфическим ресурсам (фотонабор, лазерная печать). 
Определенный интерес также представляет многоязычный текстовый процессор, накладывающий дополнительные требования на состав аппаратуры. 
Существенным дополнением текстовых процессоров служат корректоры текстов, помогающие находить и исправлять орфографические ошибки. В этом случае текстовой процессор дополняется словарем используемых терминов и понятий. 
Табличная обработка
Табличная обработка обычно используется в сочетании с другими функциональными пакетами: графическим, обработки файлов и т.д. Это естественно, поскольку данные для таблицы необходимо ввести, обработать и вывести.
Основа табличной обработки — динамическая таблица, каждый элемент, которой, в конечном счете, определяет некоторое значение. Основными областями применения табличной обработки являются экономика и планирование, принятие решений, эвристические и комбинационные задачи.
Графическая обработка 
Наиболее универсальным средством отражения в графическом виде закономерностей изменения числовых данных является деловая графика. Для построения графиков данные могут браться из баз данных или файлов.
Для решения большинства таких задач необходим пакет деловой графики унифицированного типа с возможностями построения столбиковых, линейных, круговых графиков, графика-гистограммы и графика рассеивания с возможностью добавления заголовков, условных обозначений и изменения масштаба по осям. Но самым важным требованием к такому пакету является оперативность построения графика, позволяющая реализовать принцип «что будет, если...».
Определенный интерес представляет также графический пакет повышенного качества, который незаменим в издательском деле. Этот пакет имеет такие дополнительные свойства, как большая гамма цветов (до 32), расширенный набор шрифтов и гарнитур печати, повышенная разрешающая способность (определяется оборудованием). 
Широко применяется также пакет демонстрационной графики, который предназначен для совместного представления числовой, текстовой и образной информации. С помощью такого пакета пользователь может подготовить графические материалы для семинара, конференции, совещания. Основные его возможности: подготовка текстовых фрагментов, оформление слайдов, эскизов и рисунков, использование широкой гаммы цветов, «склеивание» и «разрезание» различных частей изображений, формирование диаграмм и графиков, а также включение изображений и их фрагментов из библиотек изображений, подготовленных профессиональными художниками, и получение копии подготовленного графического материала. 
Унифицированный пакет инженерной графики широко применяется в архитектуре, строительстве, машиностроении и т.д. Основа пакета — процессор изображения, использующий такие основные элементы, как линии, окружности, дуги, а также ранее созданные чертежи. Должна иметься возможность аннотирования чертежей текстом любого размера, ориентированным в любом направлении. Пакет должен использовать специальную аппаратуру: световое перо, сенсорный карандаш и манипулятор типа «мышь». 
Накопление и хранение информации
Широкий спектр применения программных средств данного типа диктует необходимость разработки нескольких систем управления базами данных (СУБД), отличающихся друг от друга функциональными возможностями и предназначенных для широкого круга пользователей — от новичка до системного программиста.
Наиболее простым типом СУБД является пакет обработки файлов, позволяющий форматировать записи и выдавать отчеты. Отличительной особенностью пакета является легкость использования, «визуальный» подход при работе с форматами данных. 

Лекция 3. Виды программного обеспечения. Системное ПО, функции операционных систем, сервисное ПО, вирусы и антивирусы. Классификация прикладных программ.

Классы программного обеспечения
[bookmark: keyword1][bookmark: keyword2][bookmark: keyword3][bookmark: keyword4]Под программным обеспечением понимается совокупность программ, выполняемых вычислительной системой. К программному обеспечению относится также вся область деятельности по проектированию и разработке ПО: технология проектирования программ; методы тестирования программ; методы доказательства правильности программ; анализ качества работы программ; документирование программ; разработка и использование программных средств, облегчающих процесс проектирования программного обеспечения, и многое другое.
[bookmark: keyword5][bookmark: keyword6][bookmark: keyword7][bookmark: keyword8]Программное обеспечение – неотъемлемая часть компьютерной системы. Оно является логическим продолжением технических средств. Сфера применения конкретного компьютера определяется созданным для него программным обеспечением. Сам по себе компьютер не обладает знаниями ни в одной области применения. Все эти знания сосредоточены в выполняемых на компьютерах программах. Программное обеспечение современных компьютеров включает миллионы программ – от игровых до научных.
[bookmark: keyword9][bookmark: keyword10][bookmark: keyword11][bookmark: keyword12]Существует два основных типа программного обеспечения: системное (называемое также общим) и прикладное (называемое специальным). Каждый тип программного обеспечения выполняет различные функции. Системное программное обеспечение – это набор программ, которые управляют компонентами компьютера, такими как процессор, коммуникационные и периферийные устройства. Программистов, которые создают системное программное обеспечение, называют системными программистами. К прикладному программному обеспечению относятся программы, написанные для пользователей или самими пользователями, для задания компьютеру конкретной работы. Программы обработки заказов или создания списков рассылки – примеры прикладного программного обеспечения. Программистов, которые пишут прикладное программное обеспечение, называют прикладными программистами.
[bookmark: keyword13][bookmark: keyword14][bookmark: keyword15][bookmark: keyword16]Оба типа программного обеспечения взаимосвязаны и могут быть представлены в виде диаграммы, изображенной на рис.3.1. Как видно, каждая область тесно взаимодействует с другой. Системное программное обеспечение обеспечивает и контролирует доступ к аппаратному обеспечению компьютера. Прикладное программное обеспечение взаимодействует с аппаратными компонентами через системное. Конечные пользователи в основном работают с прикладным программным обеспечением. Чтобы обеспечить аппаратную совместимость, каждый тип программного обеспечения разрабатывается для конкретной аппаратной платформы.
[bookmark: image.2.1][image: Структура и назначение программного обеспечения]

Рис. 3.1. Структура и назначение программного обеспечения

[bookmark: keyword17][bookmark: keyword18][bookmark: keyword19][bookmark: keyword20][bookmark: keyword21]Системное ПО, в состав которого входят операционная система, трансляторы языков и обслуживающие программы, управляет доступом к аппаратному обеспечению. Прикладное ПО, такое как языки программирования и различные пользовательские приложения, работает с аппаратным обеспечением через слой системного ПО. Пользователи, в свою очередь, взаимодействуют с прикладным программным обеспечением.
[bookmark: keyword22]Программные системы можно классифицировать по различным признакам. Рассмотрим классификацию, в которой основополагающим признаком является сфера (область) использования программных продуктов:
· аппаратная часть автономных компьютеров и сетей ЭВМ;
· функциональные задачи различных предметных областей;
· технология разработки программ.
Для поддержки информационной технологии в этих областях выделяют соответственно три класса программных продуктов, представленных на рис.3.2:
· системное программное обеспечение;
· прикладное программное обеспечение;
· инструментальное программное обеспечение.
[bookmark: keyword23][bookmark: keyword24][bookmark: keyword25]Системное программное обеспечение (System Software) – совокупность программ и программных комплексов, предназначенная для обеспечения работы компьютера и сетей ЭВМ. Системное программное обеспечение выполняет следующие задачи:
· создание операционной среды функционирования других программ;
· обеспечение надежной и эффективной работы самого компьютера и вычислительной сети;
· проведение диагностики, локализации сбоев, ошибок и отказов и профилактики аппаратуры компьютера и вычислительных сетей;
· выполнение вспомогательных технологических процессов (копирование, архивирование, восстановление файлов программ и баз данных и т.д.).
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Рис. 3.2. Классы программных продуктов

[bookmark: keyword26][bookmark: keyword27]Данный класс программных продуктов тесно связан с типом компьютера и является его неотъемлемой частью. Программные продукты в основном ориентированы на квалифицированных пользователей – профессионалов в компьютерной области: системного программиста, администратора сети, прикладного программиста, оператора. Однако знание базовой технологии работы с этим классом программных продуктов требуется и конечным пользователям персонального компьютера, которые самостоятельно не только работают со своими программами, но и выполняют обслуживание компьютера, программ и данных.
[bookmark: keyword28][bookmark: keyword29]Программные продукты данного класса носят общий характер применения, независимо от специфики предметной области. К ним предъявляются высокие требования по надежности и технологичности работы, удобству и эффективности использования.
[bookmark: keyword30][bookmark: keyword31][bookmark: keyword32][bookmark: keyword33][bookmark: keyword34]Прикладное программное обеспечение представляет собой комплекс взаимосвязанных программ, предназначенный для решения задач определенного класса конкретной предметной области. Пакеты прикладных программ (ППП) общего назначения служат программным инструментарием решения функциональных задач и являются самым многочисленным классом программных продуктов. В данный класс входят программные продукты, выполняющие обработку информации различных предметных областей.
[bookmark: keyword35][bookmark: keyword36][bookmark: keyword37][bookmark: keyword38]Установка пакетов прикладных программ на компьютер выполняется системными администраторами, системными программистами, а также (в некоторых случаях) квалифицированными пользователями. Непосредственную эксплуатацию программных продуктов осуществляют, как правило, конечные пользователи – потребители информации, во многих случаях, деятельность которых весьма далека от компьютерной области. Данный класс программных продуктов может быть весьма специфичным для отдельных предметных областей.
[bookmark: keyword39]Инструментарий технологии программирования представляет собой совокупность программ и программных комплексов, обеспечивающих технологию разработки, отладки и внедрения создаваемых программных продуктов.
[bookmark: keyword40]Инструментарий технологии программирования включает специализированные программные продукты, которые являются инструментальными средствами разработчика. Программные продукты данного класса поддерживают все технологические этапы процесса проектирования, программирования (кодирования), отладки и тестирования создаваемых программ. Пользователями технологии программирования являются системные и прикладные программисты.
[bookmark: sect2]Структура системного программного обеспечения
[bookmark: keyword41][bookmark: keyword42][bookmark: keyword43]Системное программное обеспечение (рис.3.3) можно разделить на базовое программное обеспечение, которое, как правило, поставляется вместе с компьютером, и сервисное программное обеспечение, которое может быть приобретено дополнительно.
[bookmark: keyword44][bookmark: keyword45][bookmark: keyword46][bookmark: keyword47]Базовое программное обеспечение (base software) – минимальный набор программных средств, обеспечивающих работу компьютера. Сервисное программное обеспечение включает программы и программные комплексы, которые расширяют возможности базового программного обеспечения и организуют более удобную среду работы пользователя.
[bookmark: image.2.3][image: Структура системного программного обеспечения]

Рис. 3.3. Структура системного программного обеспечения

[bookmark: keyword48]В базовое программное обеспечение входят:
· операционная система;
· операционные оболочки (обычно текстовые и графические);
· сетевая операционная система.
[bookmark: keyword49]Операционная система предназначена для управления выполнением пользовательских программ, планирования и управления вычислительными ресурсами ЭВМ.
[bookmark: keyword50]Наиболее традиционное сравнение ОС осуществляется по следующим характеристикам процесса обработки информации:
· управление памятью (максимальный объем адресуемого пространства, типы памяти, технические показатели использования памяти);
· функциональные возможности вспомогательных программ (утилит) в составе операционной системы;
· наличие компрессии диска;
· возможность архивирования файлов;
· поддержка многозадачного режима работы;
· поддержка сетевого программного обеспечения;
· наличие качественной документации;
· условия и сложность процесса инсталляции;
· мобильность (переносимость), безопасность, надежность и др.
Операционные системы, учитывая их центральное положение в программном обеспечении компьютеров, подробно рассматриваются в следующей главе учебника.
[bookmark: keyword51][bookmark: keyword52][bookmark: keyword53][bookmark: keyword54][bookmark: keyword55][bookmark: keyword56][bookmark: keyword57][bookmark: keyword58][bookmark: keyword59]Сетевые операционные системы – комплекс программ, обеспечивающий обработку, передачу и хранение данных в сети. Сетевая ОС предоставляет пользователям различные виды сетевых служб (управление файлами, электронная почта, аудиои видеоконференции, распределенные вычисления, процессы управления сетью и др.), поддерживает работу в абонентских системах. Сетевые операционные системы используют архитектуру клиент-сервер или одноранговую архитектуру. Вначале сетевые операционные системы поддерживали лишь локальные вычислительные сети (ЛВС), сейчас эти операционные системы распространяются на ассоциации локальных сетей.
[bookmark: keyword60]Операционные оболочки – специальные программы, предназначенные для облегчения общения пользователя с командами операционной системы. Операционные оболочки имеют текстовый и графический варианты интерфейса конечного пользователя, а в будущем возможны варианты речевого интерфейса и распознавание рукописного ввода данных. Эти программы существенно упрощают задание управляющей информации для выполнения команд операционной системы, уменьшают напряженность и сложность работы конечного пользователя.
[bookmark: keyword61]Расширением базового программного обеспечения компьютера является набор сервисных, дополнительно устанавливаемых программ (или программ, поставляемых непосредственно с операционными системами), которые можно классифицировать по функциональному признаку следующим образом:
· программы диагностики работоспособности компьютера;
· антивирусные программы, обеспечивающие защиту компьютера, обнаружение и восстановление зараженных файлов;
· программы обслуживания дисков, обеспечивающие проверку качества поверхности магнитного диска, контроль сохранности файловой системы на логическом и физическом уровнях, сжатие дисков, создание страховых копий дисков, резервирование данных на внешних носителях и др.;
· программы архивирования данных, которые обеспечивают процесс сжатия информации в файлах с целью уменьшения объема памяти для ее хранения;
· программы обслуживания сети.
Эти программы часто называются утилитами. Утилиты – программы, служащие для выполнения вспомогательных операций обработки данных или обслуживания компьютеров (диагностики, тестирования аппаратных и программных средств, оптимизации использования дискового пространства, восстановления разрушенной на магнитном диске информации и т. п.).
[bookmark: keyword62][bookmark: keyword63]В современных операционных системах такие утилиты могут быть представлены, как, например, в Windows, группами программ "стандартные" и "служебные". В них входит ряд полезных программ: калькулятор, звукозапись, блокнот и др. В группе "служебные" имеется ряд программ, расширяющих возможности операционной системы: очистка и дефрагментация диска, восстановление системы и т.п.
[bookmark: sect3]Прикладное программное обеспечение
[bookmark: keyword64]Прикладные программы предназначены для того, чтобы обеспечить применение вычислительной техники в различных сферах деятельности человека. Помимо создания новых программных продуктов, разработчики прикладных программ большие усилия тратят на совершенствование и модернизацию популярных систем, создание их новых версий. Новые версии, как правило, поддерживают старые, сохраняя преемственность, и включают в себя базовый минимум (стандарт) возможностей.
[bookmark: keyword65]Один из возможных вариантов классификации программных средств (ПС), составляющих прикладное программное обеспечение (ППО), отражен на рис.3.4. Как и почти всякая классификация, приведенная на рисунке, не является единственно возможной. В ней представлены даже не все виды прикладных программ. Тем не менее, использование классификации полезно для создания общего представления о ППО.
[bookmark: image.2.4][image: Структура прикладного программного обеспечения]
Рис. 3.4. Структура прикладного программного обеспечения

Несмотря на широкие возможности использования компьютеров для обработки самой разной информации, самыми популярными являются программы, предназначенные для работы с текстами – текстовые редакторы и издательские системы. Текстовыми редакторами называют программы для ввода, обработки, хранения и печатания текстовой информации в удобном для пользователя виде. Эксперты оценивают использование компьютера в качестве печатающей машинки в 80% всего времени задействования техники.
Большую популярность приобрели программы обработки графической информации. 
[bookmark: keyword66][bookmark: keyword67][bookmark: keyword68]Компьютерная графика в настоящее время является одной из самых динамично развивающихся областей программного обеспечения. Она включает в себя ввод, обработку и вывод графической информации – чертежей, рисунков, фотографий, картин, текстов и т. д. – средствами компьютерной техники. Различные типы графических систем позволяют быстро строить изображения, вводить иллюстрации с помощью сканера или видеокамеры, создавать анимационные ролики. Графические редакторы позволяют пользоваться различным инструментарием художника, стандартными библиотеками изображений, наборами стандартных шрифтов, редактированием изображений, копированием и перемещением фрагментов по страницам экрана и др.
Для выполнения расчетов и дальнейшей обработки числовой информации существуют специальные программы – электронные таблицы. В процессе деятельности любого специалиста часто требуется представить результаты работы в виде таблиц, где одна часть полей занята исходными данными, а другая – результатами вычислений и графического анализа. Характерными для них является большой объем перерабатываемой информации, необходимость многократных расчетов при изменении исходных данных. Автоматизацией подобной рутинной работы и занимаются электронные таблицы.
[bookmark: keyword69][bookmark: keyword70][bookmark: keyword71]Одним из наиболее перспективных направлений развития вычислительной техники является создание специальных аппаратных средств для хранения гигантских массивов информационных данных и последующей нечисловой обработки их, чаще всего – поиска и сортировки. Для компьютерной обработки подобных баз данных используют системы управления базами данных (СУБД). Последние представляют собой набор средств программного обеспечения, необходимых для создания, обработки и вывода записей баз данных. Различают несколько типов СУБД: иерархические, сетевые, реляционные. При работе с СУБД выделяют несколько последовательных этапов:
· проектирование базы данных;
· создание структуры базы данных;
· заполнение базы данных;
· просмотр и редактирование базы данных;
· сортировку базы данных;
· поиск необходимой записи;
· выборку информации по определенным признакам (критериям);
· создание отчетов.
[bookmark: keyword72]Как правило, большинство популярных систем управления базами данных поддерживают эти этапы и предоставляют удобный инструментарий для их реализации.
[bookmark: keyword73][bookmark: keyword74][bookmark: keyword75]Желание объединить функции различных прикладных программ в единую систему привело к созданию интегрированных систем. Современная концепция интеграции программных средств – кооперация отдельных прикладных программных систем по типу широко известного пакета Microsoft Office. Универсальные интегрированные системы разрабатывались по принципу единой системы, содержащей в качестве элементов множество программ, полезных практически любому пользователю. К таким программам относятся: текстовые и графические редакторы, электронные таблицы, пакеты для разработки презентаций, почтовые программы, органайзеры, системы управления базами данных и др.
[bookmark: keyword76][bookmark: keyword77][bookmark: keyword78][bookmark: keyword79]Сами системы, входящие в пакет, являются независимыми, более того, они сами представляют локально интегрированный пакет, поскольку помимо основной своей задачи поддерживают функции других систем. Например, текстовый редактор Word обладает возможностью манипулировать с электронными таблицами и базами данных, а в электронной таблице Excel встроен мощный текстовый редактор. Для сопряжения информационных данных из различных программных систем в них предусматривают импортно-экспортную систему обмена с перекодировкой форматов представления данных.
[bookmark: keyword80][bookmark: keyword81][bookmark: keyword82][bookmark: keyword83]К прикладному программному обеспечению относятся также инструментальные программные средства специального назначения. В настоящее время создаются различные специальные программные системы целевого назначения, предназначенные для работы специалистов в некоторой предметной области. Такие программы называют авторскими инструментальными системами. Авторская система представляет интегрированную среду с заданной интерфейсной оболочкой, которую пользователь может наполнить информационным содержанием своей предметной области.
Среди таких систем получили распространение экспертные системы. Такие программы ведут себя подобно эксперту в некоторой узкой прикладной области. Экспертные системы призваны решать задачи с неопределенностью и неполными исходными данными, требующие для своего решения экспертных знаний. Кроме того, эти системы должны уметь объяснять свое поведение и свое решение.
Принципиальным отличием экспертных систем от других программ является их адаптивность, т.е. изменчивость в процессе самообучения.
Принято выделять в экспертных системах три основных модуля:
· модуль базы знаний;
· модуль логического вывода;
· интерфейс пользователя.
[bookmark: keyword84][bookmark: keyword85][bookmark: keyword86][bookmark: keyword87][bookmark: keyword88]Экспертные системы, являющиеся основой искусственного интеллекта, получили широкое распространение в различных областях науки (например, для классификации животных и растений по видам, для химического анализа), в медицине (постановка диагноза, анализ электрокардиограмм, определение методов лечения), в технике (поиск неисправностей в технических устройствах, слежение за полетом космических кораблей и спутников), в политологии и социологии, криминалистике, лингвистике и т.д.
[bookmark: keyword89][bookmark: keyword90][bookmark: keyword91][bookmark: keyword92][bookmark: keyword93][bookmark: keyword94]В последнее время широкую популярность получили программы обработки гипертекстовой информации. Гипертекст – это форма организации текстового материала не в линейной последовательности, а в форме указания возможных переходов (ссылок), связей между отдельными его фрагментами. В обычном тексте используется обычный линейный принцип размещения информации, и доступ к нему (тексту) осуществляется последовательно. В гипертекстовых системах информация напоминает текст энциклопедии, и доступ к любому выделенному фрагменту текста осуществляется произвольно по ссылке. Организация информации в гипертекстовой форме используется при создании справочных пособий, словарей, контекстной помощи (Help) в прикладных программах.
[bookmark: keyword95][bookmark: keyword96][bookmark: keyword97][bookmark: keyword98][bookmark: keyword99][bookmark: keyword100][bookmark: keyword101]Расширение концепции гипертекста на графическую и звуковую информацию приводит к понятию гипермедиа. Идеи гипермедиа получили распространение в сетевых технологиях, в частности, в интернет-технологиях. Технология WWW (World Wide Web) позволила структурировать громадные мировые информационные ресурсы посредством гипертекстовых ссылок. Разработаны программные средства, позволяющие создавать подобные веб-странички. Стали высокоразвитыми механизмы поиска нужной информации в лабиринте информационных потоков. Популярными поисковыми средствами в Интернете являются Yandex, Google, Yahoo, AltaVista, Magellan, Rambler и др.
[bookmark: keyword102][bookmark: keyword103][bookmark: keyword104][bookmark: keyword105][bookmark: keyword106]Мультимедиа (multimedia) – это взаимодействие визуальных и аудиоэффектов под управлением интерактивного программного обеспечения. Появление и широкое распространение компакт-дисков (CD-ROM и DVD) сделало эффективным использование мультимедиа в рекламной и информационной службе, сетевых телекоммуникационных технологиях, в обучении.
[bookmark: keyword107][bookmark: keyword108]Мультимедийные игровые и обучающие системы начинают вытеснять традиционные "бумажные библиотеки". Сегодня в DVD-библиотеках можно "гулять" по музеям, Московскому Кремлю и т.д. с помощью "электронного путеводителя", изучать различные учебные дисциплины, языки программирования и др.
[bookmark: keyword109][bookmark: keyword110][bookmark: keyword111][bookmark: keyword112][bookmark: keyword113]Отдельную группу прикладного ПО составляют программные средства профессионального уровня. Каждая прикладная программа этой группы ориентируются на достаточно узкую предметную область, но проникает в нее максимально глубоко. Так функционируют АСНИ – автоматизированные системы научных исследований, каждая из которых "привязана" к определенной области науки, САПР – системы автоматизированного проектирования, каждая из которых также работает в узкой области, АСУ – автоматизированные системы управления (которых в 60-70-х годах были разработаны тысячи).
Следует отметить не только условность предложенной выше классификации, но и наличие пересечений. Так, каждую конкретную экспертную систему вполне можно отнести к ППО профессионального уровня; принцип гипертекста реализован в ряде авторских систем и т.д. 

Лекция 4. Технология работы с операционными системами семейства Windows, Linux. Назначение, состав и загрузка ОС. Понятие окна. Структура и назначение элементов окна. Рабочий стол. Системное меню.
Операционная система – это комплекс взаимосвязанных системных программ, функциями которого является контроль использования и распределения ресурсов вычислительной системы и организация взаимодействия пользователя с компьютером.Основная причина необходимости операционной системы состоит в том, что элементарные операции для работы с устройствами компьютера и управления ресурсами компьютера — это операции очень низкого уровня, поэтому действия, которые необходимы пользователю и прикладным программам, состоят из нескольких сотен или тысяч таких элементарных операций.
Операционная система скрывает от пользователя эти сложные и ненужные подробности и предоставляет ему удобный интерфейс для работы. Она выполняет также различные вспомогательные действия, например копирование или печать файлов. Операционная система осуществляет загрузку в оперативную память всех программ, передает им управление в начале их работы, выполняет различные действия по запросу выполняемых программ и освобождает занимаемую программами оперативную память при их завершении.
Существует несколько видов операционных систем: DOS, Windows, UNIX, Macintosh OS, Linux. У других современных ОС, например Linux, UNIX,OS/2, имеют свои преимущества и недостатки. Linux предоставляет наиболее совершенную защиту, чем Windows, и имеет более продуманный интерфейс; UNIX применяется там, где требуется высокая надежность систем. Большим недостатком OS/2 и UNIX является довольно скудный выбор программных средств, и здесь Windows выигрывает у остальных операционных систем. Наиболее распространенной является операционная система Windows. 
Операционная система Windows, основные понятия
Операционная система – комплекс системных и служебных программных средств. Она опирается на базовое программное обеспечение компьютера, входящее в его систему BIOS (базовая система ввода-вывода). Основная функция всех операционных систем – посредническая. Она заключается в обеспечении нескольких видов интерфейса:
· интерфейса между пользователем и программными средствами компьютера (интерфейс пользователя);
· интерфейса между программным и аппаратным обеспечением (аппаратно-программный интерфейс);
· интерфейса между разными видами программного обеспечения (программный интерфейс).
Говоря о графическом интерфейсе Windows, нужно сказать, что это один из двух видов пользовательского интерфейса: графического и неграфического. 
В Windows значительную часть операций можно выполнять с помощью мыши. 
Основными приемами управления являются:
· щелчок левой кнопкой мыши;
· двойной щелчок;
· щелчок правой кнопкой мыши;
· перетаскивание;
· протягивание мыши;
· специальное перетаскивание (при нажатой правой кнопке мыши);
· зависание (наведение и задержка указателя мыши на объекте).
Стартовый экран Windows представляет собой системный объект, называемый Рабочим столом. Это графическая среда, на которой отображаются объекты Windows и элементы управления Windows. Все окна располагаются поверх рабочего стола, и их можно перемещать, увеличивать, уменьшать или убирать. Окна могут полностью или частично перекрывать друг друга. Рабочий стол позволяет запускать программы, настраивать систему и выполнять другие действия. Размеры и количество рисунков и надписей на рабочем столе могут сильно различаться в зависимости от особенностей настройки конкретной копии системы на вашем компьютере. Однако в любом случае в нижней части рабочего стола расположена полоса, называемая Панель задач. Основное назначение панели задач - отображение запущенных программ в виде кнопок и значков, а также быстрое переключение между ними. Кроме того, с помощью панели задач можно запускать некоторые полезные программы. В нижнем левом углу экрана на панели задач расположена кнопка Пуск. Назначение этой кнопки - запуск программ и настройка компьютера. Можно сказать, что почти любая работа в Windows начинается с нажатия данной кнопки. При нажатии на нее список команд, предложенных системой, называемый меню.
Структура окна
Любое окно имеет следующую структуру:
· Строка заголовка;
· Системный значок – располагается в верхнем левом углу любого окна папки. При щелчке на данном значке вызывается меню, называемое служебным. Команды, представленные в данном меню, позволяют управлять размером и положением окна на Рабочем столе – они могут быть полезны, если мышь не работает.
· Кнопки управления размером. Эти кнопки дублируют основные команды служебного меню. Кнопок управления размером три: закрывающая, сворачивающая и разворачивающая. 
· Строка меню. Для окон папок строка меню имеет стандартный вид. При щелчке на каждом из пунктов этого меню раскрывается «ниспадающее» окно, пункты которого позволяют производить операции с содержимым окна или окном в целом.
· Панель инструментов. Содержит командные кнопки для выполнения наиболее часто встречающихся операций В работе удобнее, чем строка меню, но ограничена по числу команд. В окнах современных приложений часто бывает настраиваемой. Пользователь сам может разместить на ней те командные кнопки, которыми пользуется наиболее часто.
· Адресная строка. В ней указан путь доступа к текущей папке, что удобно при ориентации в файловой структуре. Адресная строка позволяет выполнить быстрый переход к другим разделам файловой структуры с помощью раскрывающейся кнопки на правом краю строки.
· Рабочая область. В ней отображаются значки объектов, хранящихся в папке, причем способом отображения можно управлять (см. ниже). В окнах приложений в рабочей области размещаются окна документов и рабочие папки.
· Полосы прокрутки. Если количество объектов, слишком велико (или размер окна слишком мал), по правому и нижнему краям рабочей области могут отображаться полосы прокрутки, с помощью которых можно «прокручивать» содержимое папки в рабочей области. 
· Строка состояния. Здесь выводится дополнительная, часто немаловажная информация. Так, например, если среди объектов, представленных в окне, есть скрытые или системные, они могут не отображаться при просмотре, но в строке состояния об их наличии имеется специальная запись.
Файл – последовательность определенного числа байтов, обладающая уникальным собственным именем. Хранение файлов организуется в файловой структуре. Несмотря на то что данные о местоположении файлов хранятся в табличной структуре, пользователю они представляются в виде иерархической структуры – так удобнее, а все необходимые преобразования берет на себя файловая система.
К преимуществам Windows относят:
· Удобство и поддержка устройств. 
Основное отличие программ для DOS и для Windows состоит в том, что DOS-программа может работать с аппаратными средствами компьютера (монитором, клавиатурой, принтером и т. д.) непосредственно минуя DOS (и, как правило, поступает именно таким образом), в то время как Windows-программа должна обращаться к внешним устройствам только через посредство Windows. 
Программы (драйверы) для поддержки наиболее распространенных устройств входят в Windows, а для остальных устройств поставляются вместе с этими устройствами или контролёрами.
· Единый пользовательский интерфейс. 
Пользовательский интерфейсWindows-программ в значительной степени унифицирован, и пользователям не требуется изучать для каждой программы новые принципы организации взаимодействия с этой программой.
· Поддержка масштабируемых шрифтов. 
В Windows 3.1 была встроена поддержка масштабируемых шрифтов формата True Type. Масштабируемые шрифты в (отличие от растровых) содержат не растровые (поточечные) изображения символов некоторого фиксированного размера, а описание контуров символов, позволяющие строить символы любого нужного размера.
· Поддержка мультимедиа.
 При подключении соответствующих устройствWindows может воспринимать звуки от микрофона, компакт-диска илиMIDI – синтезатора, изображения от цифровой видеокамеры или с компакт-диска, выводить звуки и движущиеся изображения.
· Многозадачность. 
Windows обеспечивает возможность одновременного выполнения нескольких программ и переключения с одной программы на другую.
· Средства обмена данными. 
Для организации обмена данными между различными программами Windows предлагает следующие способы.
· Буфер обмена данными: 
Одна программа может поместить данные в этот буфер, а другая использовать данные из буфера (например, вставив их в документ);
· Динамический обмен данными.
Одна программа может использовать данные, созданные другой программой, причем копия данных в использующей программе сохраняет «привязку» к исходным (оригинальным) данным. Поэтому программа, использующая данные, может в любой момент их «обновить», т.е. восстановить соответствие используемой копии данных оригиналу.
· Совместимость с DOS-программами. 
Работа в среде Windows не вынуждает отказываться от использования DOS-программ. Однако следует заметить, что DOS-программы под управлением Windows выполняются медленнее.
Главный недостаток Windows для пользователей состоит в том, что описанные преимущества Windows достигаются за счет значительного увеличения нагрузки на аппаратные средства компьютера. 

Лекция 5. Запуск программ. Система помощи (справка). Диалоговые окна. Файловая система (файл, имя файла, каталога, папки, имена дисков, путь к файлу).
Прежде чем использовать программу, ее нужно открыть (эта процедура также называется запуском программы). После открытия приложения можете приступать к работе. Чтобы запустить программу, воспользуйтесь любым из следующих четырех способов.
Запуск (или открытие) программы
1. Выполните команду Пуск>Все программы. Найдите название программы в отобразившемся списке Все программы и щелкните на нем. Если щелкнуть на объекте с пиктограммой папки, отобразится список значков находящихся в этой папке программ. Затем щелкните на значке программы в этом вложенном списке, и она откроется.
2. Дважды щелкните на иконке программы, расположенном на рабочем столе.
3. Щелкните на объекте, расположенном на панели задач. По умолчанию панель задач отображается на экране. Если же ее не видно, нажмите клавишу <Windows> на клавиатуре. Затем щелкните на значке программы на панели задач, находящейся справа от кнопки Пуск.
4. Если вы недавно использовали программу и сохранили документ, выберите ее из списка недавно использованных программ, отображаемых при первом открытии меню кнопки Пуск. Затем в открывшемся списке щелкните на документе, созданном в этой программе.
Далеко не всегда после установки программы создается ее иконка на рабочем столе или значок на панели задач. В этом случае просто добавьте значок программы на рабочий стол.
Файловая система
Все программы и данные хранятся в долговременной (внешней) памяти компьютера в виде файлов.
Файл — это определенное количество информации (программа или данные), имеющее имя и хранящееся в долговременной (внешней) памяти.
Имя файла состоит из двух частей, разделенных точкой: собственно имя файла и расширение, определяющее его тип (программа, данные и т. д.). Собственно имя файлу дает пользователь, а тип файла обычно задается программой автоматически при его создании.
В различных операционных системах существуют различные форматы имен файлов. В операционной системе MS-DOS собственно имя файла должно содержать не более восьми букв латинского алфавита и цифр, а расширение состоит из трех латинских букв, например: proba.txt
В операционной системе Windows в  имя файла:
Единицы измерения информации.doc
1. Разрешается использовать до 255 символов.
2. Разрешается использовать символы национальных алфавитов, в частности русского.
3. Разрешается использовать пробелы и другие ранее запрещенные символы, за исключением следующих девяти: /\:*?"<>|.
4. В имени файла можно использовать несколько точек. Расширением имени считаются все символы, стоящие за последней точкой.
Роль расширения имени файла чисто информационная, а не командная. Если файлу с рисунком присвоить расширение имени ТХТ, то содержимое файла от этого не превратится в текст. Его можно просмотреть в программе, предназначенной для работы с текстами, но ничего вразумительного такой просмотр не даст.
Файловая система. На каждом носителе информации (гибком, жестком или лазерном диске) может храниться большое количество файлов. Порядок хранения файлов на диске определяется установленной файловой системой.
Файловая система - это система хранения файлов и организации каталогов.
Для дисков с небольшим количеством файлов (до нескольких десятков) удобно применять одноуровневую файловую систему, когда каталог (оглавление диска) представляет собой линейную последовательность имен файлов. Для отыскания файла на диске достаточно указать лишь имя файла. Если на диске хранятся сотни и тысячи файлов, то для удобства поиска файлы организуются в многоуровневую иерархическую файловую систему, которая имеет «древовидную» структуру (имеет вид перевернутого дерева).Начальный, корневой, каталог содержит вложенные каталоги 1-го уровня, в свою очередь, в каждом из них бывают вложенные каталоги 2-го уровня и т. д. Необходимо отметить, что в каталогах всех уровней могут храниться и файлы.
Для облегчения понимания этого вопроса воспользуемся аналогией с традиционным «бумажным» способом хранения информации. В такой аналогии файл представляется как некоторый озаглавленный документ (текст, рисунок и пр.) на бумажных листах. Следующий по величине элемент файловой структуры называется каталогом. Продолжая «бумажную» аналогию, каталог будем представлять как папку, в которую можно вложить множество документов, т.е. файлов. Каталог также получает собственное имя (представьте, что оно написано на обложке папки).
Каталог сам может входить в состав другого, внешнего по отношению к нему каталога. Это аналогично тому, как папка вкладывается в другую папку большего размера. Таким образом, каждый каталог может содержать внутри себя множество файлов и вложенных каталогов (их называют подкаталогами). Каталог самого верхнего уровня, который не вложен ни в какие другие, называется корневым каталогом.
А теперь полную картину файловой структуры представьте себе так: вся внешняя память компьютера — это шкаф с множеством выдвижных ящиков. Каждый ящик — аналог диска; в ящике — большая папка (корневой каталог); в этой папке множество папок и документов (подкаталогов и файлов) и т.д. Самые глубоко вложенные папки хранят в себе только документы (файлы) или могут быть пустыми.
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Рис. 5.1. Файловая система
Путь к файлу. Для того чтобы найти файл в иерархической файловой структуре необходимо указать путь к файлу. В путь к файлу входят записываемые через разделитель "\" логическое имя диска и последовательность имен вложенных друг в друга каталогов, в последнем из которых находится данный нужный файл.
Например, путь к файлам на рисунке можно записать так:
C:\Рефераты\
C:\Рефераты\Физика\
C:\Рефераты\Информатика\
C:\Рисунки\
Путь к файлу вместе с именем файла называют полным именем файла.
 Пример полного имени файлов:
C:\Рефераты\Физика\Оптические явления.doc
C:\Рефераты\Информатика\Интернет.doc
C:\Рефераты\Информатика\Компьютерные вирусы.doc
C:\Рисунки\Закат.jpg
C:\Рисунки\ Зима.jpg
В операционной системе Windows вместо каталогов используется понятие «папка». Папка – это объект Windows, предназначенное для объединения файлов и других папок в группы. Понятие папки шире, чем понятие «каталог».
В Windows на вершине иерархии папок находится папка Рабочий стол. (Следующий уровень представлен папками Мой компьютер, Корзина и Сетевое окружение (если компьютер подключен к локальной сети)).
Графический интерфейс Windows позволяет производить операции над файлами с помощью мыши с использованием метода Drag&Drop (тащи и бросай). Существуют также специализированные приложения для работы с файлами, так называемые файловые менеджеры.
NTFS (от англ. New Technology File System — «файловая система новой технологии») — стандартная файловая система для семейства операционных систем Microsoft Windows 
NTFS заменила использовавшуюся в MS-DOS и Microsoft Windows файловую систему FAT. NTFS поддерживает систему метаданных и использует специализированные структуры данных для хранения информации о файлах для улучшения производительности, надёжности и эффективности использования дискового пространства
FAT (англ. File Allocation Table — «таблица размещения файлов») — классическая архитектура файловой системы, которая из-за своей простоты всё ещё широко используется для флеш-накопителей. Используется в дискетах, и некоторых других носителях информации. Ранее использовалась и на жестких дисках.
Дефрагментация — процесс обновления и оптимизации логической структуры раздела диска с целью обеспечения хранения файлов в непрерывной последовательности кластеров. После дефрагм4ентации ускоряется чтение и запись файлов, а, следовательно, и работа программ, ввиду того, что последовательные операции чтения и записи выполняются быстрее случайных обращений.
Се́ктор диска — минимальная адресуемая единица хранения информации на дисковых запоминающих устройствах.

Лекция 6. Возможности текстового процессора. Основные элементы экрана. Создание и сохранение документа.
Текстовые процессоры (текстовые редакторы) широко используются в любой управленческой деятельности независимо от специализации. Составление, редактирование и обработка текстовой информации — типовой технологический процесс в управленческой деятельности. Благодаря этому именно текстовые редакторы относятся к наиболее распространенным видам программных средств, функционирующих на рынке.
Один из первых и самых известных текстовых редакторов — программа WordStar (Microsoft). Она была ориентирована на первый ПК — IBM PC, тираж ее выпуска превысил 1 млн.
Несомненно, наблюдается эволюция текстовых редакторов в смысле расширения их функций и возможностей.
Этапы эволюции текстовых редакторов:
1. замена пишущей машинки;
2. пишущая машинка + издательская система;
3. пишущая машинка + издательская система + связь с внешним миром (Интернет).
Безусловным лидером в программах данного класса на отечественном рынке является программа Microsoft Word. Вообще, что касается программных средств управления общими бизнес-процессами, то на нашем рынке наблюдается исключительное доминирование продуктов фирмы Microsoft. Программы же других производителей здесь практически не представлены.
Microsoft Word реализует функции, стандартные для текстовых редакторов:
1. ввод и форматирование текста;
2. хранение и воспроизведение текстового материала;
3. разметка текста (курсив, подчеркивание, жирный шрифт);
4. редактирование текста;
5. верстка текста (нумерация страниц, оглавление, примечание);
6. печать текста с фиксацией параметров печати;
7. орфография и смысловое редактирование;
8. деловая графика (построение схем, таблиц, рисунков).
Основные элементы экрана Microsoft Word
Для запуска текстового редактора можно воспользоваться командой Программы из главного меню Windows {Пуск/ Программы/ Microsoft Word).
Главное окно программы MS Word  можно разделить на пять основных областей:
· Строка заголовка содержит заголовок, пиктограмму системного меню и кнопки управления окном.
· Строка меню содержит команды основного (функционального) меню. Все команды являются иерархическими. Это означает, что при выборе одной из таких команд на экране появляется ее выпадающее меню.
· Панель стандартных инструментов (или пиктографическое меню). Оно включается через меню. Далее осуществляется выбор (стандартная, форматирование, рисование, базы данных и т.д.) и их вид (кнопки цветные или серые, большие или обычного размера, подсказки под мышкой на кнопке нужны или нет). Любую из панелей можно модифицировать (переделать). Так, чтобы удалить кнопку или пиктограмму надо нажать ALT и мышкой переместить кнопку в рабочую область окна. Можно передвинуть кнопку (ALT+мышкой кнопку в нужное место на этой или другой панели инструментов). Можно скопировать кнопку (ALT+CTRL+мышкой кнопку в нужное место на этой или другой панели инструментов).
· Строка состояния расположена в нижней части главного окна. Она содержит индикаторы режима работы (черный цвет - включен режим, серый выключен).
К интерфейсу относятся также линейки (горизонтальная и вертикальная), позволяющие визуально оценить текущее положения курсора в тексте. Они включаются через меню и градуируются в сантиметрах. Горизонтальная линейка позволяет визуально изменять: отступы абзацев, поля на странице, ширину колонок и столбцов таблиц, устанавливать с помощью мыши позиции табуляции. А вертикальная линейка отображается вдоль левого поля страницы и с ее помощью можно быстро регулировать верхние и нижние поля страницы, а также высоту строк в таблицах.
Работая с редактором Word, мы имеем дело с символами, словами, строками и предложениями текста.
В позицию текстового курсора может быть введен любой символ из любого шрифта, подключенного к Windows. Символ — минимальная единица текстовой информации. Для вставки символа можно выбрать в меню Вставка команду Символ, затем выбрать вкладку Символы или Специальные символы, указать нужный символ и щелкнуть кнопку Вставить.
Слово — это произвольная последовательность букв и цифр, ограниченная с обоих концов служебными символами. Служебный символ — это пробел, точка, запятая, дефис и т.п. Строка — произвольная последовательность символов между левой и правой границей абзаца. Предложение — произвольная последовательность слов между двумя точками.
В процессоре Word абзац — это произвольная последовательность символов, замкнутая символом «Возврат каретки», который вводится нажатием [Enter]. Допускаются и пустые абзацы (одиночные символы «Возврат каретки»). Абзац — простейшее, но фундаментальное понятие Word. Абзац всегда начинается с новой строки, однако, в отличие от многих текстовых редакторов, Word не требует обязательного отступа вправо в первой (красной) строке абзаца.
Word фактически рассматривает абзац как поток текста в одну длинную «строку», размещая набранные слова в строке страницы и перенося слово на новую строку, если оно не уместилось в текущей.
Создание нового документа и задание параметров текста. 
Для создания нового документа в Word можно щелкнуть по панели инструментов Стандартная. Поставьте курсор в начало страницы и вводите текст. 
При вводе текста необходимо следовать основному стандарту редактирования. При этом для перехода на новую строку не нужно нажимать клавишу [Enter]. Когда набираемый текст достигает правого края абзаца, Word автоматически переходит на новую строку. При этом, если необходимо, на новую строку будет перенесено либо последнее слово текущей строки, либо часть слова (если включен автоматический перенос). Закончив набор абзаца, нажмите клавишу [Enter], вы хотите перейти на новую строку в пределах абзаца, нажмите [Shift] + [Enter].
Позиция ввода очередного символа отмечается текстовым курсором — мерцающей вертикальной чертой. Конец набранного текста (жирная горизонтальная черта) появляется в обычном режиме отображения и в режиме структуры документа. Позиция текстового курсора называется также точкой вставки. Эта точка определяет позицию документа.

Лекция 7.  Редактирование документа: копирование и перемещение фрагментов в пределах одного документа, и в другой документ и их удаление. Выделение фрагментов текста.
Основные операции с текстом:
1. Перемещение по набранному тексту. 
По набранному тексту можно перемещаться с помощью клавиатуры, мыши и команды Правка/Перейти.
Для перемещения по набранному тексту с помощью клавиатуры применяются клавиши основного стандарта редактирования (п. 3.4):
· [<-], [Up], И], [Down];
· [End], [Home], [PgUp], [PgDn];
· комбинации клавиш [Ctrl] + [->], [Ctrl] + [«-];
· [Ctrl] + [End], [Ctrl] + [Home].
Кроме того, для перемещения на абзац можно использовать комбинации клавиш [Ctrl] + [Т] (на абзац вверх) и [Ctrl] + [I] (на абзац вниз).
Для перемещения по набранному тексту с помощью мыши; применяются стандартные полосы прокрутки. Текстовый курсор; при этом не перемещается. Для мгновенного перемещения текстового курсора в нужную позицию щелкните по этой позиции мышью.
Выбрав команду Правка/Перейти, появляется возможность мгновенно перейти к какому-либо фрагменту документа (странице, строке, сноске, разделу). На экране появится диалоговое окно, в котором нужно выбрать тип фрагмента, например: Страница, Строка, Сноска, а в текстовом поле справа от списка набрать адрес фрагмента, т.е. номер страницы, строки, сноски, i Выделение элементов т е к с т а. Если нужно что-то сделать с фрагментом документа (например, изменить шрифт, передвинуть или удалить), необходимо известить процессор Word о границах фрагмента, т. е. выполнить выделение элементов текстового документа.
2. Выделение элементов текста
Для выделения элементов текста (произвольной последовательности символов, слов, строк, предложений и т.д.) можно пользоваться и клавиатурой, и мышью. Очень удобно при этом использовать полосу выделения — невидимую вертикальную область серого цвета вдоль левой границы текста. Попадая на эту полосу, указатель приобретает вид стрелки, направленной направо вверх 0.
Чтобы выделить произвольную последовательность символов, установите текстовый курсор слева от первого символа, который нужно выделить, нажмите клавишу [Shift] и, не отпуская ее, выделяйте текст клавишами управления курсором [-»] (по символам) или [i] (по строкам). Если вы хотите выделить текст с точностью до слова, можно нажать [Shift] и щелкнуть мышью на последнем слове области выделения. Того же результата можно достичь, если указать мышью на первый выделяемый символ, нажать левую кнопку и, не отпуская ее, перемещать мышь, пока не будет выделено последнее слово. Несколько символов в слове можно выделить, просто «подкрасив» их указателем при нажатой левой кнопке мыши.
Для выделения рисунка достаточно щелкнуть по нему мышью. Для выделения таблицы можно выбрать команду Таблица/Выделить таблицу.
Чтобы отменить («погасить») выделение фрагмента, щелкнуть мышью где-нибудь вне фрагмента. Иногда достаточно просто щелкнуть мышью или нажать какую-либо служебную клавишу.
3. Удаление элементов документа. 
В редакторе Word предусмотрена простая и унифицированная процедура удаления произвольных фрагментов документа.
Один символ вы можете удалить точно так же, как в любом текстовом редакторе — клавишами [Backspace] или [Delete]. Теми же клавишами можно удалять участки текстовой информации произвольной длины.
Если включен режим замещения (нажата клавиша [Insert]), вы можете просто набирать новую информацию поверх старого текста.
Однако в общем случае операция удаления применяется к предварительно выделенному фрагменту. Участок текстовой информации можно выделить одним из способов, описанных выше, таблицу — командой Таблица/Выделить таблицу, рисунок — щелчком мыши по нему.
Для удаления выделенного фрагмента необходимо либо нажать клавишу [Delete] (фрагмент уничтожается), либо выбрать команду Правка/Вырезать (фрагмент перемещается в буфер обмена и может быть использован в дальнейшем и процессором Word, и любым другим приложением).
4. Перемещение и копирование участков текста. 
Прежде всего необходимо выделить участок текста. Для перемещения (копирования) выделенного фрагмента можно использовать любой из трех следующих способов.
· Фрагмент можно переместить или скопировать методом «Drag-and-Drop». При копировании удерживайте нажатой клавишу [Ctrl]. В этой операции текстовый курсор принимает форму вертикальной пунктирной черты, которая перемещается более или менее синхронно с указателем мыши. Этот курсор следует установить в точку вставки перемещаемого фрагмента, после чего отпустить левую кнопку. Если точка вставки находится за пределами видимого участка документа, необходимо аккуратно сместить указатель мыши на верхнюю или нижнюю границу окна так, чтобы текст начал прокручиваться вверх или вниз и отыскать таким образом точку вставки.
· Если точка вставки фрагмента находится за пределами видимого участка документа, поиск точки вставки требует известной сноровки. Поэтому в этом случае удобнее использовать другой механизм. Установить указатель мыши в точку вставки. Нажмите клавишу [Ctrl] и, не отпуская ее, правую кнопку мыши. Если нужно скопировать текст, вместе с [Ctrl] нажмите клавишу [Shift].
· С помощью буфера обмена вы можете перемещать фрагмент как в пределах документа, так и между разными документами.

Лекция 8. Установка параметров страниц и разбиение текста на страницы. Поиск и замена текста и формата. Установка параметров страницы и разбиение текста на страницы. Колонтитулы. Предварительный просмотр. Установка параметров печати. Вывод документа на печать.

В отличие от стандартного текстового файла, документ Word может иметь довольно сложную структуру: каждая страница, помимо основного текста, может содержать верхние и нижние колонтитулы, сноски, рисунки, таблицы и т. п. В зависимости от задачи, которая решается в данный момент, можно выбрать один из трех вариантов представления документа в окне Word: нормальный режим, режим разметки страницы, режим структуры документа.
Нормальный режим устанавливается по умолчанию. Чтобы установить режим отображения, необходимо воспользоваться любым из следующих способов:
· выбрать пункт меню Вид и щелкнуть кнопкой мыши по одной из трех команд: Обычный, Разметка страницы или Структура (эти команды образуют группу полей выбора);
· щелкнуть мышью по любой из трех кнопок в группе полей выбора в левой части горизонтальной полосы прокрутки.
Как использовать режимы отображения? Наиболее универсальным является режим Разметка страницы. В этом режиме вы видите документ именно таким, каким он появится на бумаге после распечатки. Отделку текста целесообразно вести именно в режиме разметки страницы; более того, некоторые элементы документа (например, колонтитулы, кадры, рисованные объекты) можно вставлять только в этом режиме. Если работа с Word, в основном, заключается в отделке текста, советуем забыть о режиме Нормальный и пользоваться только режимом Разметка страницы.
При черновом наборе больших участков текста необходимо установить режим Обычный. Скорость процессора заметно повышается, однако в этом режиме вы не видите ни колонтитулов, ни сносок, ни номеров страниц (границей раздела между страницами служит пунктирная черта).
Режим структуры документа (Структура) следует устанавливать только в одном случае: при форматировании заголовков документа.
Word позволяет также установить масштаб изображения элементов документа на экране. Масштаб изображения можно указать в процентах, причем 100 % означают нормальный размер элементов, 200 % — вдвое увеличенное изображение, 50 % — вдвое уменьшенное изображение.
Структура страницы
На странице мы различаем следующие структурные элементы:
· основной текст;
· верхний и нижний колонтитулы;
· сноски.
Основной текст страницы — это строки и абзацы, таблицы и рисунки. Некоторые из абзацев могут быть заголовками, рисунки могут иметь подписи.
Колонтитул размещается в верхней или нижней частях страницы и содержит некоторую информацию, которая как-то идентифицирует данный документ (номер раздела, название документа или раздела, дату, марку фирмы и т.п.). В колонтитул входит номер страницы. Колонтитулы автоматически воспроизводятся на каждой странице документа.
Чтобы вставить и отредактировать верхний или нижний колонтитулы, необходимо выбрать команду Вид/Колонтитулы. Колонтитул связан с определенным стилем.
Сноска — это примечание к тексту, которое может находиться либо в нижней части страницы, либо в конце документа. Каждая сноска помечается либо автоматически (порядковым номером со сквозной нумерацией — 1, 2, ...), либо пометкой по вашему выбору (например, звездочкой или номером). Сноска и ссылка на нее (т.е. номер или пометка) также имеют стиль оформления. Чтобы вставить сноску, необходимо выбрать команду Вставка/ Сноска.
Все сноски данной страницы, в отличие от колонтитула, располагаются в пределах места, отведенного основному тексту страницы. Поэтому, чем больше сносок вы набрали на данной странице, тем меньше места останется для основного текста.
Структура документа
Каждый документ обычно делится на структурные разделы, которые называются по-разному: части, главы, параграфы, пункты, подпункты и т.д. Каждый раздел имеет заголовок, который снабжен каким-либо текстовым обозначением или номером, например: гл. 5, п. 3.2, п. 5.4.1 и т.п.
Структуру документа определяет его автор. Например, наш учебник в целом разделен на главы (гл. 1, гл. 2, ..., гл. 9). Каждая глава в свою очередь разделена на пункты с нумерацией 1.2, 2.4, 7.5 и т.д., причем первая цифра номера пункта — это номер главы, а цифра (или две цифры) после точки — номер пункта в данной главе.
Word не знает, что такое глава, что такое параграф или пункт. Для этой программы существует только понятие «заголовок», причем допускаются заголовки девяти уровней — от первого (наивысшего) до девятого.
Каждый заголовок — это абзац. Любому абзацу вы можете присвоить статус заголовка того или иного уровня. В нашем учебнике используются заголовки трех уровней. При таком подходе процессору Word совершенно безразлично конкретное содержание, включая номер того абзаца, который мы объявили заголовком, скажем, второго уровня. Процесс управления заголовками разделов средствами программы Word будем называть структурированием документа. Разумеется, выделять, нумеровать, форматировать заголовки и составлять оглавление можно и вручную, однако Word позволяет резко упростить эту работу.
Во-первых, мы можем одним щелчком мыши присвоить любому абзацу статус заголовка любого уровня.
Во-вторых, если нас не устраивает внешний вид заголовка того или иного уровня, можно изменить его стиль, и все заголовки того же уровня автоматически изменят свой внешний вид в соответствии с новым стилем.
В-третьих, при желании можно поручить процессору дополнительную работу — автоматически пронумеровать все заголовки в соответствии с их иерархией и выбранным вами форматом номера.
В-четвертых, с помощью Word можно составить оглавление документа, причем и в этом случае заголовку конкретного уровня приписывается определенный стиль оформления (в общем случае — не совпадающий со стилем заголовка в тексте). При этом
в оглавление можно включить только заголовки, уровень которых не ниже заданного (например, заголовки с первого по третий уровень). Это позволяет избежать слишком подробных и плохо читаемых оглавлений.
В целом такой механизм дает возможность в дальнейшем как угодно модифицировать документ (вставлять или удалять разделы, добавлять и удалять текст в разделах), — при этом оглавление легко заменить или обновить.
Кроме того, Word позволяет сформировать и другие справочные разделы документа: алфавитный указатель терминов, список таблиц, список рисунков.
Установка параметров печати и вывод документа на печать
Чтобы вывести документ на печать с настройками, заданными по умолчанию, выполните команду Печать. Быстрая печать меню кнопки Office. При этом будет распечатан весь документ на принтере, выбранном по умолчанию.
Гораздо чаще перед печатью все же необходимо выполнить некоторые настройки. Они делаются с помощью окна Печать, для вызова которого выполните одно из действий:
· воспользуйтесь командой Печать меню кнопки Office;
· нажмите сочетание клавиш Ctrl+P.
В появившемся диалоговом окне Печать из списка имя необходимо выбрать принтер, при помощи которого будет выведен на печать документ. Если у вас один принтер и его название отображается в списке имя, выбирать его не нужно.
Примечание
Если требуемый принтер отсутствует в списке имя, необходимо установить его в системе. Для этого выполните обычную процедуру инсталляции (для разных версий Windows она может различаться).
Каждому принтеру можно установить параметры печати при помощи кнопки Свойства. Все устройства имеют свои параметры для установки. Обычно можно указать способ подачи, ориентацию и размер бумаги, графический режим, качество печати и др.
Кроме выбора устройства печати в диалоговом окне Печать задаются следующие параметры:
· Номера страниц, выводимых на печать. Можно напечатать все страницы, только текущую, выделенный фрагмент или указать номера страниц, которые необходимо напечатать. Номера страниц для печати разделяются запятыми (для непоследовательных страниц) и дефисами (для диапазонов страниц).
· Количество копий, которое необходимо напечатать. Если установлен флажок разобрать по копиям, принтер будет печатать комплекты документов. По умолчанию данный флажок установлен.
· Диапазон страниц, выводимых на печать. Можно напечатать все страницы документа, только четные или только нечетные.
· В области Масштаб указывается, сколько страниц документа (от 1 до 16) необходимо распечатать на одном листе. При этом страницы уменьшаются до соответствующих размеров. Таким образом можно печатать, чтобы посмотреть, как будет согласовываться несколько страниц большого документа.

Лекция 9. Вставка в документ рисунков, формул, диаграмм и таблиц, созданных в других режимах или другими программами. Редактирование, копирование и перемещение вставленных объектов.
Существует несколько способов вставки графических объектов в документ:
· вставка рисунков из библиотеки Microsoft Clip Gallery;
· импортирование графики из других приложений Microsoft Office ("Добавление рисунков из файла", "Встраивание объектов", "Связывание объектов");
· представление содержимого таблиц в виде диаграмм с помощь Microsoft Graph.
1. Вставка рисунков из библиотеки Microsoft Clip Gallery
В комплект поставки Word входит коллекция рисунков в составе Clip Gallery, содержащая большое количество профессионально выполненных рисунков. Библиотеку можно просмотреть в диалоговом окне команды Картинки из подменю Вставка (рис.5).
Все иллюстрации разбиты на категории (коллекции). Пользователи могут пополнять библиотеку новыми иллюстрациям (пункт меню Копировать в коллекцию), а также переименовывать и удалять имеющиеся коллекции. Для этих целей предназначен пункт меню Правка.
2. Импортирование графики из других приложений Microsoft Office
Чтобы вставить в Word иллюстрацию (схему или диаграмму), созданные в других приложенияхWindows и сохраненные в виде файлов, необходимо:
· Поместить курсор в место вставки графического изображения.
· Выбрать в меню Вставка команду Рисунок.
· В появившемся диалоговом окне выбрать имя требуемого файла.
· Если в списке нет нужного файла, то можно воспользоваться поиском - в поле Имя файла ввести имя требуемого файла и щелкнуть по кнопке Найти. Для предварительного просмотра изображения, хранящегося в файле, щелкнуть по кнопке Вывод содержимого.
· Щелкнуть по ОК и выбранный графический объект будет вставлен в текущую позицию курсора.
3. Встраивание и связывание объектов
Различают встраивание и связывание. При встраивании рисунков и иллюстраций (меню Вставка, команда Объект) в документ вместе с объектом (например, иллюстрацией) сохраняется полная информация о форматах, используемых в программе-источнике, ее имени и т.п. Эта информация позволяет в случае необходимости изменить объект. Двойной щелчок на объекте приводит к запуску программы-источника и загрузке в нее объекта. При закрытии окна этой программы объект автоматически обновляется.
После выполнения команды Вставка | Объект на экране появляется следующее диалоговое окно, в котором на вкладке Создание выбирается приложение, с помощью которого требуется создать объект.
По щелчку на кнопке OK открывается выбранное приложение, где создается объект. После этого вместо инструментов Word появляются инструменты выбранного приложения, либо это приложение открывается в новом окне.
Для возврата к документу нужно щелкнуть на свободном от рисунка месте. Созданный объект будет помещен в Word.
Двойной щелчок на объекте приведет к автоматической загрузке соответствующего приложения и размещения в нем данного объекта.
После вставки рисунка объем документа Word увеличивается, поскольку графика сохраняется вместе с документом.
Чтобы избежать увеличения объема документа, следует создать связь с графическим файлом, а не сохранять графическое изображение в документе. Такой механизм называется связыванием.
Чтобы создать связь с графическим файлом, не включая его в документ, вызовите команду Вставка | Объект и в появившемся диалоговом окне перейдите на вкладку Создание из файла.
В строке Имя файла указывается имя необходимого файла. Это имя можно набрать вручную с клавиатуры или воспользоваться кнопкой Обзор. Установка флажка Связь с файлом позволяет не внедрить файл в документ, а установить связь между документом и файлом.
Таким образом, описываемый механизм можно использовать как для реализации внедрения (не устанавливать флажок Связь с файлом), так и связывания (установить флажок Связь с файлом). Внешне внедренный рисунок ничем не отличается от связанного.
4. Представление содержимого таблиц в виде диаграмм
Чтобы встроить в Word объект (например, диаграмму из MS Graph), следует установить курсор в позиции вставки и вызвать команду Объект меню Вставка.
В диалоговом окне вставки объекта, в списке типов объектов нужно выбрать элемент Диаграмма Microsoft Graph. После нажатия кнопки ОК откроется окно программы MS Graph, содержащее некоторую диаграмму.
В этом окне расположено два окна: окно таблицы и окно диаграммы.
Для создания такой диаграммы необходимо заполнить таблицу. Диаграмма, созданная в MS Graph, в любой момент соответствует данным в таблице. По своему желанию пользователь может изменить тип диаграммы. Для этого необходимо выбрать команду Тип диаграммы в меню Диаграмма. В открывшемся диалоговом окне Тип диаграммы указать тип диаграммы (линейная, круговая и т.д.) и нажать кнопку ОК.
Диалоговые окна для форматирования других элементов диаграммы открываются таким же способом - двойным щелчком мыши на нужном элементе.
Чтобы вставить полученную диаграмму в Word, следует щелкнуть в документе (вне диаграммы). В результате диаграмма будет вставлена в документ. Размеры диаграммы можно изменять с помощью маркеров прямо в документе.
Для изменения диаграммы нужно маркировать ее и выполнить двойной щелчок, чтобы открыть прикладную программу MS Graph. После внесения изменений и возвращения в документ все изменения отразятся в нем автоматически.

Лекция 10. Вставка объектов в Microsoft Word. Внедрение и связывание документов других приложений.
Обмен данными между приложениями может быть реализован одним из двух способов:
· внедрение объекта создает независимую копию объекта в клиентском документе. Никакой связи с серверным документом не поддерживается;
· связывание объекта поддерживает связь с серверным документом. Данные могут быть обновлены вручную или автоматически всякий раз, когда изменяется серверный документ.
Внедренный объект (лист или диаграмма Excel) хранит информацию непосредственно в документе Word. Для редактирования внедренного объекта следует сделать двойной щелчок на объекте, чтобы запустить Excel, проделать необходимые изменения, а затем вернуться в Word. Ввиду хранения информации в документе Word внедрение следует применять, когда требуется распространение оперативной версии документа лицам, которые не будут иметь доступа к отдельно сделанным листам и диаграммам.
Связанный объект (лист или диаграмма Excel) отображается в документе Word, но информация хранится в исходной книге Excel. При редактировании данных в Excel Word может автоматически обновлять лист или диаграмму в документе. Связывание следует применять, когда необходимо включить в документ независимо вводимую информацию, такую, как данные, собранные различными отделами, а также когда нужно хранить информацию, обновляемую в Word. Ввиду хранения связанных данных в другом месте связывание может помочь минимизировать размер файла документа Word.
Внедрение объектов
Внедрение объекта создает копию объекта в создаваемом документе. В силу того, что прямой связи между исходным и внедряемым объектом нет, никакие изменения во внедряемом объекте не могут затронуть исходный объект.
Внедрения объекта Excel в документ Word
Откройте приложение, например Excel, и в качестве объекта для внедрения выберите таблицу в файле Образование_сотрудников.х1s.
1. Выделите объект (данные в таблице), а затем выберите Правка, Копировать (Edit, Copy), копия объекта помещена в буфер обмена и готова к внедрению в другое приложение.
2. Откройте нужный файл в клиентском приложении (документ Word) и поместите курсор в позицию вставки там, куда должен быть вставлен внедряемый объект. 
3. Выберите Правка, Специальная вставка (Edit, Paste Special), появляется панель диалога Специальная вставка (рис. 119).
4. Выберите из списка Как (As) объект, например Лист Microsoft Excel (объект).
5. Нажмите ОК. Объект внедрен.
Только выбор Объекта соответствующего приложения в поле Как и пометка переключателя Вставить позволят создать внедряемый объект. Любой другой выбор изменит формат объекта.
Редактирование внедряемого объекта
Внедряемые объекты могут быть отредактированы напрямую в документе клиентского приложения. В Office 2000 при редактировании внедряемого объекта он активизируется, а меню клиентского приложения и панель инструментов изменяются на меню и панель инструментов из серверного приложения (рис. 120). Таким образом, редактирование внедренного объекта а клиентском окне осуществляется средствами серверного приложения. 
Рекомендуется всегда внедрять объект при наличии следующих условий:
· вся информация должна быть размещена в едином документе. Например, в случае, когда документ необходимо отослать пользователю по электронной почте;
· серверное приложение не будет доступно на том же компьютере, где используется клиентское приложение. 
Не рекомендуется внедрять объект при наличии следующих условий:
· клиентское приложение не поддерживает внедрение;
· участвующий в связи серверный объект может измениться в будущем и данное изменение повлияет на клиентский документ.
Связывание объектов
Связывание не требует того, чтобы копия объекта была вставлена в клиентское приложение. Вместо этого в клиентское приложение вставляется серверный объект. 
Связывание возможно только для сохраненных файлов.
Связывание имеет свои определенные преимущества:
· объем данных, который необходимо хранить в клиентском документе, меньше, чем в случае, когда объект внедряется;
· если впоследствии объект модифицируется серверным приложением, модификация автоматически перенесется и на клиентское приложение. 
Установка связи объекта
Откройте серверное приложение, например Excel, и создайте объект для связывания (выберите таблицу в файле Образование_сотрудников.х1s). Файл, хранящий объект, должен быть сохранен.
1. Выделите объект, а затем выберите Правка, Копировать (Edit, Copy). Копия объекта перешла в буфер обмена и готова к вставке в клиентское приложение.
2. Откройте клиентское приложение, например Word, и поместите позицию вставки там, куда должен быть вставлен связанный объект.
3. Выберите Правка, Специальная вставка (Edit, Paste Special).
4. Появляется панель диалога Специальная вставка (Paste Special) (рис. 121).
5. Выберите необходимый тип вставки связи -Лист Microsoft Excel (объект) из списка Как (As).
6. Пометьте переключатель Связать (Paste Link), а затем нажмите ОК. Таблица будет вставлена в документ Word как связанный объект, и изменения таблицы в Excel автоматически переносятся в документ Word.
7. Измените любые данные в таблице, затем переключитесь в Word и просмотрите данные в документе.
Типы вставки связи
Типы вставки связи доступны из списка Как (As) панели диалога Специальная вставка (Paste Special).
· Объект Приложение (например, Объект лист Microsoft Excel). Вставляет связанный объект вместе со всей информацией, содержащейся в объекте, как это происходило бы в серверном приложении. Объект может быть отредактирован лишь в серверном документе.
· Форматированный текст (RTF). Вставляет и связывает текст и форматирование из серверного приложения. Текст может быть отредактирован в клиентском приложении, но изменения могут не сохраниться при обновлении связи.
· Неформатированный текст. Вставляет и связывает только текст из серверного приложения. Текст может быть отредактирован и в клиентском приложении, но изменения могут не сохраниться при обновлении связи.
· Рисунок. Вставляет и связывает рисунок объекта из серверного приложения. Такой объект может быть использован для распечатки на принтерах высокого качества. 
· Точечный рисунок. Вставляет и связывает рисунок объекта (как, например, рисунок Paintbrush) из серверного приложения. Объект может быть отредактирован лишь в серверном документе,
· Формат HTML. Вставляет объект в HTML-формате передачи сообщения по электронной почте.
· Текст в кодировке Юникод. Вставляет объект в кодировке Юникод. (Microsoft Office основан на стандарте кодировки текста Юникод, что позволяет программам Office правильно отображать документы вне зависимости оттого, на каком языке они написаны, при условии, что операционная система поддерживает набор символов для данного языка.)
Окно Результат (Result) в панели диалога Специальная вставка (Paste Special) описывает результат выбранного типа вставки. Описание результата различно в зависимости от клиентского приложения.
Управление связями объектов
Если связанный объект является объектом приложения, рисунком или растровым изображением, то серверный документ открывается автоматически двойным щелчком мышью на объекте.
Связи объектов могут быть отредактированы в клиентском документе одним из способов, приведенных в табл. 10.1. 
Таблица 10.1. Редактирование связи объекта
	Операция 
	Способ редактирования 

	Обновление связи 
	Обновляется связь с последними изменениями из исходного документа. Такой способ используется при ручной связи 

	Открытие и правка исходного документа 
	Редактируется серверный документ и обновляется связь 

	Изменение исходного документа 
	Определяется новое месторасположение серверного документа в случае, когда исходный документ ранее был перемещен 

	Разрыв связи 
	Разрушается связь и остается рисунок или текст в виде бывшего объекта связи. Теперь информация не может быть отредактирована в серверном приложении 

	Изменение метода обновления 
	Выбирается либо автоматическое обновление клиентского приложения при его открытии, либо ручной способ для того, чтобы провести обновление вручную 

	Удаление связи 
	Удаляется связанный объект или текст 



Если документ содержит автоматическую связь с серверным приложением, то обновление произойдет автоматически при открытии. В противном случае связь может быть обновлена вручную.
Если серверный документ, содержащий связанный объект, перенесен, переименован или удален, то связь будет нарушена. Далее объект уже не появится в клиентском приложении.
Управление связями из клиентского приложения можно осуществлять с помощью диалогового окна Связи (Links).
1. Откройте клиентский документ, содержащий связанный объект.
2. Выделите связанный объект.
3. Выберите Правка, Связи (Edit, Links), появляется диалоговая панель Связи (Links).
4. Выберите необходимое действие, нажав одну из клавиш (Открыть источник, Сменить источник, Обновить, Разорвать связь).
5. Завершив действие, нажмите ОК.
Для удаления связанного объекта выделите его и нажмите клавишу Delete.
Редактирование связи с помощью контекстного меню Контекстное меню связанного объекта содержит команды для управления связанным объектом. Щелкните правой клавишей мыши на связанном объекте для того, чтобы открыть его контекстное меню, и выберите необходимые действия для изменения связи. 

Лекция 11. Общие сведения об обработке числовой информации. Технологии обработки числовой информации. Электронные таблицы: основные понятия и способы организации. Структура электронных таблиц: ячейка, строка, столбец. Адреса ячеек. Строка меню. Панели инструментов. Ввод данных в таблицу. Типы и формат данных: числа, формулы, текст.
Для обработки числовой информации используются прикладные программы – калькуляторы и табличные процессоры. Простые калькуляторы позволяют производить непосредственные пошаговые вычисления. Многие калькуляторы снабжены дополнительной памятью и способны запомнить несколько операций. Они знают точно приоритет операций и позволяют менять его с помощью круглых скобок. Таким калькуляторам можно вводить арифметическое выражение целиком, не разбивая его на отдельные действия, но с учетом приоритета операций. Их называют программируемые калькуляторы.
Табличный процессор – это прикладная программа для динамичной обработки больших массивов числовой информации. Табличные процессоры позволяют производить мгновенный автоматический пересчёт данных по формулам, как только в таблице произошло изменение, а также строить графики и диаграммы для наглядного представления числовой информации. Табличные процессоры служат инструментом для построения математических моделей при исследовании и решении различных математических, физических, экономических, и др. задач. К табличным процессорам относятся Microsoft Office Excel, Open Office Calc, Lotus и другие.
Табличный процессор создаёт документ - электронную таблицу, поэтому его часто называют электронной таблицей.
Электронная таблица состоит из книг, книги из листов, листы из ячеек. Ячейка – наименьшая структурная единица электронной таблицы, получаемая при пересечении строки и столбца.
Столбцы обозначаются латинскими буквами (A, B, C, …, Y, Z, AA, AB, AC, …, ZZ…). 
Строки нумеруются числами. Таким образом, каждая ячейка имеет свой адрес – ссылку, состоящий из номера столбца и строки. Например, А1, В5 … Одна из ячеек на листе всегда является активной, текущей. Она выделена табличным курсором в виде прямоугольника.
Интерфейс Microsoft Office Excel.
Интерфейс этой программы очень похож на Word, но рабочее поле – это лист рабочей книги в клетку. Клетки – ячейки таблицы.
Вверху под строкой заголовка находится, как и у любого приложения из пакета Office, строка меню с командами, сгруппированными по функциональным признакам. Под ней панели инструментов. Обычно это «Стандартная» и «Форматирования». Чтобы вывести или убрать панель с экрана, следует выбрать в меню «Вид» пункт «Панели инструментов», а затем щелкнуть на имя нужной панели. Если панель присутствует на экране, то рядом с ее именем будет стоять метка a. Через вкладку «вид» и через контекстное меню, вызванное на строке состояния, можно включать и выключать все элементы окна.
Если для отображения всех кнопок на панели не достаточно места, то выводятся кнопки, которые были использованы последними. При нажатии на кнопку [image: https://pandia.ru/text/79/202/images/image009_17.jpg]в конце панели появятся скрытые кнопки. При нажатии на кнопку «Добавить или удалить кнопки» появится меню, в котором можно вывести или убрать кнопку с панели. Управлять панелями инструментов удобно с помощью контекстного меню, которое вызывается нажатием правой клавиши мыши на любой кнопке.
Под панелями располагается строка формул. На ней справа расположено поле ввода, отображающее содержимое активной ячейки и позволяющее его редактировать, а слева - поле имени, где отображается адрес активной ячейки.
Под рабочим полем находятся ярлычки листов открытой книги – электронной таблицы и горизонтальная полоса прокрутки.
Под ними строка состояния, показывающая, в каком состоянии сейчас находится табличный процессор (ввод, готово, правка...), а также дающая подсказки для выполняемых операций.
Excel позволяет работать в многооконном режиме – можно открывать несколько рабочих книг одновременно. Под кнопками управления окном программы (свернуть, развернуть, закрыть) находятся такие же кнопки для управления окном документа – книги.
Курсоры и указатели мыши
При работе с электронной таблицей используется 2 вида курсоров: курсор выделения активной ячейки – прямоугольник вокруг активной ячейки, и текстовый курсор – мигающая палочка, позволяющий производить редактирование символов внутри ячейки.
Очень много операций можно выполнять мышью. Разным операциям соответствуют различные указатели мыши.
Широкий белый крестик – выделение ячеек: [image: https://pandia.ru/text/79/202/images/image010_16.gif]
Тонкий черный крестик на правом нижнем углу выделенной ячейки – распространение содержимого ячейки (автоматическое заполнение): [image: https://pandia.ru/text/79/202/images/image011_16.jpg]
Стрелка – перенос:  [image: https://pandia.ru/text/79/202/images/image012_11.jpg]
При нажатой клавише CTRL перенос превращается в копирование содержимого выделенных ячеек.
[image: https://pandia.ru/text/79/202/images/image013_11.jpg]
Двунаправленная стрелка – изменение высоты строк, ширины столбцов (указатель принимает такую форму только между заголовками столбцов и строк): [image: https://pandia.ru/text/79/202/images/image014_11.jpg]
Маленькая черная стрелочка – выделение строк или столбцов. [image: https://pandia.ru/text/79/202/images/image015_7.gif][image: https://pandia.ru/text/79/202/images/image016_7.gif]
Перемещение по электронной таблице
Перемещение по листу возможно в состоянии «готово». Клавиши со стрелками производят переход на одну ячейку вправо или влево, вниз или вверх.
Клавиши Page Up и Page Down – на один экран вниз или вверх. Клавиша Home переводит к первой ячейке строки.
Ctrl + Home производит переход в начало листа
Ctrl + End – переход в последнюю ячейку на листе, расположенную в самой нижней используемой строке крайнего справа используемого столбца.
Alt + Page Up производит переход на экран вправо,
Alt + Page Down – на экран влево.
Поле имени в строке формул содержит имена ячеек и диапазонов ячеек, ранее использованных. Для перехода достаточно открыть список и выбрать требуемое имя. Также можно быстро переместиться к ячейке, которой не видно на экране, введя с клавиатуры в поле имени адрес нужной ячейки и нажав enter.
Выделение фрагментов документа
Большинство действий при работе с книгами выполняются с выделенными элементами: листами, ячейками и диапазонами ячеек, диаграммами и т. д. Хотя бы одна ячейка на листе всегда выделена.
Для выделения одной ячейки достаточно навести на нее указатель мыши в виде белого креста и один раз щелкнуть левой кнопкой мыши.
Блок (диапазон) ячеек – несколько смежных (соприкасающихся) ячеек. Блок (диапазон) обозначается по адресам левой верхней и правой нижней ячеек разделённых «:». Например, (B2:D4).

[image: https://pandia.ru/text/79/202/images/image018_8.jpg]

Для выделения блока смежных ячеек необходимо навести указатель мыши в виде белого креста на крайнюю ячейку выделяемого диапазона, нажать на левую кнопку мыши и, не отпуская ее, распространить выделение на смежные ячейки.
Для выделения нескольких несмежных ячеек нужно выделить первую ячейку, а затем каждую следующую при нажатой клавише Ctrl.
Для выделения столбца листа достаточно щелкнуть левой кнопкой мыши по заголовку столбца. Для выделения нескольких смежных столбцов необходимо навести указатель мыши (в виде вертикальной черной стрелки, направленной вниз) на заголовок столбца, нажать на левую кнопку мыши и, не отпуская ее, распространить выделение на смежные столбцы.
Строки на листе выделяют аналогично столбцам (щелкнуть кнопкой мыши на номере строки)
Для выделения всех ячеек листа необходимо один раз щелкнуть левой кнопкой мыши по прямоугольнику левее заголовков столбцов.

[image: https://pandia.ru/text/79/202/images/image020_5.jpg]


Выделять фрагменты листа можно перемещением табличного курсора клавишами клавиатуры при нажатой клавише Shift.
Выделение листов. Выделенным всегда является текущий лист. Для выделения нескольких рядом расположенных листов щелкните мышью по ярлыку первого листа из группы, а затем при нажатой клавише Shift щелкните мышью по ярлыку последнего листа из группы. Для выделения нескольких произвольно расположенных листов щелкните мышью по ярлыку первого листа из группы, а затем при нажатой клавише Ctrl щелкайте мышью по ярлыкам необходимых листов. Для выделения всех листов книги щелкните правой кнопкой мыши по ярлыку любого листа и в контекстном меню выберите команду «Выделить все листы».
Для снятия выделения с группы листов щелкните мышью по ярлыку любого листа. Можно также щелкнуть правой кнопкой мыши по ярлыку любого выделенного листа и в контекстном меню выбрать команду «Разгруппировать листы».
Для отмены выделения достаточно щелкнуть кнопкой мыши по любому невыделенному участку рабочего листа.
Отмена действий
При работе в Excel существует возможность отмены действий.
Для отмены последнего выполненного действия нажмите кнопку «Отменить» на панели инструментов «Стандартная». Для отказа от изменений, вносимых в ячейку, следует нажать клавишу Esc или кнопку Отмена (крестик) в строке формул.
Типы и форматы данных
В ячейках таблицы могут находиться следующие типы данных: числа, текст и формулы. Нажатие на любую алфавитно-цифровую клавишу переводит таблицу в состояние «ввод». В зависимости от нажатой клавиши начинается ввод данных одного из трех типов.
Ввод текста
Текст представляет собой последовательность из любых символов (букв, цифр, знаков препинания, пробела и др.). Если весь текст ячейки не помещается по ширине столбца, а ячейка справа свободна, то текст отображается поверх неё. Если же ячейки справа занята, то текст в ячейке отображается частично. При этом текст в строке формул отображается полностью.
В отдельных случаях необходимо вводить числа, которые, по сути, являются текстом и не должны распознаваться как числа. Это могут быть, например, номера банковских счетов, номера телефонов, коды и артикулы, почтовые индексы, номера домов и квартир и т. п. Для того чтобы назначить таким числам текстовый формат, начать ввод данных в ячейку нужно со знака апострофа ('). Этот знак отображается только в строке формул, но не отображается в ячейке.
При вводе данных переводить текстовый курсор в ячейке клавишами клавиатуры нельзя (ввод заканчивается). Это можно сделать только с использованием мыши. Необходимо навести указатель и один раз щелкнуть левой кнопкой.
Завершается ввод текста переходом на соседнюю ячейку (нажатием клавиши со стрелками или щелчком мыши по соседней ячейке) или клавишей «enter», или кнопкой «ввод» на строке формул.
При завершении набора текст прижимается к левому краю ячейки. Это объясняется традиционным способом письма (слева направо).
По умолчанию все данные в ячейке вводятся одной строкой. Для перехода к новой строке (новому абзацу) в ячейке необходимо нажать клавишу Enter при нажатой клавише Alt.
Ввод чисел
 Числа могут состоять только из цифр и запятой. Другие символы (в том числе $, пробел, р.) в числовых ячейках не допускаются. При вводе с клавиатуры десятичной дроби целая часть от дробной (чаще всего) отделяется запятой. (Эту настройку можно менять).
Можно вводить простые дроби. При вводе с клавиатуры простой дроби её целую часть отделяют от дробной пробелом. Например, 3 4/7 – три целых и четыре седьмых. В строке формул простая дробь отображается как десятичная.
При вводе числа прижимаются к правому краю ячейки. Это объясняется тем, что при размещении чисел друг под другом (в столбце таблицы) удобно иметь выравнивание по разрядам) единицы под единицами, десятки под десятками…)
Если ячейка узка для отображения числа, то число округляется или преобразуется в степенной (экспоненциальный, научный) формат (например, запись 2,5Е+05 соответствует числу 25000, а запись 3,8Е-04 является числом 0,00038). Если и в этом формате оно не помещается, то в ячейке отображаются #####.
Существует много различных форматов числовых данных: дата, время, денежный, процентный, финансовый и др. Для изменения типа отображаемых чисел в ячейке (вывода вместе с числом метки $, р., и др.) ни в коем случае нельзя набирать эти символы в ячейках с клавиатуры. (Вместо чисел получится текст, и вычисления будут невозможны). Надо закончить набор числа клавишей enter или кнопкой «ввод» на строке формул, выделить ячейку с числом (числами), после чего выбрать желаемый тип данных. В Excel 2003 это можно сделать, открыв диалоговое окно «Формат ячеек», вкладку «Число» и в нем выбрать все необходимые настройки для желаемого формата числа. Некоторые из этих команд вынесены на панель инструментов «Форматирования».
Ввод формул
Использование формул – основное условие работы с электронными таблицами. Именно ради возможности их использования, ради возможности быстрого динамичного пересчёта данных по формулам табличные процессоры и создавались.
Набор формулы начинается со знака «=» или «-», набираемого на клавиатуре. Числа, знаки арифметических действий (+, -, *, /, ^), круглые скобки также набираются с клавиатуры. Вместо переменных используются ссылки на ячейки, в которых лежат необходимые для вычислений данные.
Ссылки на ячейки могут быть относительными и абсолютными (замороженными). Относительные при копировании и распространении меняются, а абсолютные – нет. При использовании относительных ссылок, Excel запоминает расположение формулы относительно текущей ячейки. Так, если вы скопировали формулу =В1+В2 из ячейки В4 в С4, Excel интерпретирует формулу как «прибавить содержимое ячейки, расположенной тремя столбцами правее, к содержимому ячейки двумя столбцами правее». Таким образом, формула в ячейке С4 примет вид =С1+С2.
Для обозначения абсолютности ссылки используется значок $. Например, $A$1, $B$5. Ссылка может быть и смешанной. Например, $A1, A$1, $B5, B$5. Ссылки на ячейки лучше набирать щелчками мыши по соответствующим ячейкам, так можно избежать ошибок (в ссылках на ячейки допустимы только английские буквы и цифры) и ускорить набор. При наличии в формуле абсолютной или смешанной ссылки можно поставить на неё текстовый курсор и нажать клавишу F4. Разрешается ставить знак абсолютной ссылки и с клавиатуры. (Он набирается в английской раскладке клавиатуры). Вот примеры простых формул:
=(A1+$B5)*2 =В3*$Е$1*С3 .
Копирование и распространение однотипных формул с учетом относительности и абсолютности ссылок позволяет значительно ускорить заполнение таблицы и избежать ошибок. Абсолютность и относительность ссылок нужно продумывать заранее, с учетом будущего копирования. Неизменяемую часть формулы (абсолютную ссылку) следует «заморозить».
Например, в ячейку Е2 ввели формулу =В1+$С$3-$D6*F$4. Её скопировали в ячейку F3. В ячейке F3 отобразится формула = C2+$С$3-$D7*G$4.
Легко заметить, что изменение в относительных ссылках происходит на столько, на сколько «сдвинута» формула. Если формулу «передвинули» на один столбец вправо, то относительные номера столбцов увеличились на 1, если влево – то они уменьшились на 1. Если формулу «сдвинули» на одну строчку вниз, то относительный номер строки увеличился на 1, а если вверх – то уменьшился.
Завершается набор формулы только клавишей enter или кнопкой «ввод» на строке формул. При наборе формулы следует учитывать её дальнейшее копирование или распространение.
По умолчанию при вычислении формул вместо них в ячейках отображаются результаты. При внесении изменений в любую ячейку таблицы происходит автоматический пересчет всех формул, и сразу же отображаются новые результаты. Саму формулу, находящуюся в ячейке, можно видеть, выделив эту ячейку и посмотрев в строку формул. Режим отображения формул или результатов вычислений можно переключать, используя соответствующую команду в меню.
Формулы могут содержать и функции. Функции представляют собой маленькие встроенные программки для вычисления по стандартным формулам. Вызывают их по имени. Для вставки функции в формулу пользуются одноимённой кнопкой в меню или набирают их с клавиатуры. В Excel такая кнопка есть на строке формул, а также в меню «вставка» - «функций» («Мастер функций» [image: https://pandia.ru/text/79/202/images/image024_1.jpg]). Функции имеют имена, аргументы, которые берутся в круглые скобки и пишутся сразу после имени функции, и значения. Аргументы в функциях отделяются друг от друга точкой с запятой. Каждая функция может работать с аргументами определённого типа. Табличные процессоры имеют несколько сотен встроенных функций, которые для удобства поиска подразделяются на категории: Математические, Статистические, Финансовые, Дата и время, Логические и т. п. Часто в функциях в качестве аргументов используются не одна, а целые диапазоны ячеек.
Например, =СУММ(В3:С5) – вычисление суммы данных, находящихся в 6-ти ячейках, В3, В4, В5, С3, С4, С5. Это наиболее часто используемая статистическая функция. Её кнопка имеется и на панели «Стандартная»[image: https://pandia.ru/text/79/202/images/image025_2.jpg]
=СРЗНАЧ(В2:В5;Е2:Е5) – вычисляет среднее арифметическое чисел в 8-ми ячейках: В2, В3, В4, В5, и Е2, Е3, Е4, Е5.
=КОРЕНЬ(С3+8) – вычисляет квадратный корень из суммы чисел, расположенных в ячейке С8 и числа 8.
=СТЕПЕНЬ(А7;4) – возведение числа из ячейки А7 в четвёртую степень.
Ввод дат и времени
Microsoft Excel воспринимает даты начиная с 1 января 1900 года. Даты до 1 января 1900 года воспринимаются как текст. Наибольшая возможная дата – 31 декабря 9999 года.
Произвольную дату следует вводить в таком порядке: число месяца, месяц, год. В качестве разделителей можно использовать точку (.), дефис (-), дробь (/). При этом все данные вводятся в числовом виде. Точка в конце не ставится. Например, для ввода даты 12 августа 1918 года с клавиатуры в ячейку следует ввести: 12.8.1918 или или 12/8/1918.
При вводе года можно ограничиться двумя цифрами, если речь идет о датах с 1 января 1930 года по 31 декабря 2029 года. Например, для ввода даты 12 апреля 1961 года с клавиатуры в ячейку достаточно ввести: 12.4.61 или 12-4-61 или 12/4/61.
Для дат текущего десятилетия год можно указывать одной цифрой. Например, для ввода даты 2 ноября 2002 года с клавиатуры в ячейку достаточно ввести: 2.11.2 или 2-11-2 или 2/11/2.
Текущую дату можно ввести комбинацией клавиш Ctrl + Shift + 4.
Независимо от способа ввода и последующего форматирования дата в строке формул всегда отображается в полном формате: ДД. ММ. ГГГГ.
Время следует вводить в таком порядке: час, минуты, секунды. Впрочем, секунды вводить необязательно. В качестве разделителей следует использовать двоеточие (:). Точка в конце не ставится. Например, для ввода времени 14 часов 12 минут 00 секунд достаточно ввести: 14:12.
Чтобы ввести текущее время, можно нажать комбинацию клавиш Ctrl + Shift + 6.
Ячейка может содержать одновременно дату и время. Для этого необходимо ввести дату, ввести пробел, а затем ввести время. Можно вводить и в обратной последовательности: сначала время, а потом дату, но пробел должен быть обязательно.
Формат даты (времени) запоминается в ячейке. После очистки содержимого ячейки и ввода другой числовой информации, она автоматически будет приобретать вид даты (времени). Для возможности ввода другой числовой информации необходимо очистить формат ячейки.
Редактирование
Для редактирования содержимого ячейки необходимо войти в неё двойным щелчком левой кнопки мыши или щелчком на поле ввода строки формул (при этом ячейка должна быть выделена курсором).
Состояние таблицы изменится на «правка». Теперь нажатие на стрелки клавиатуры позволяет перемещаться внутри ячейки Выход из состояния «правка» в состояние «готово» осуществляется клавишей enter или кнопкой «ввод» на строке формул.

[image: https://pandia.ru/text/79/202/images/image026_1.jpg]

При вводе неправильного символа его можно удалить. Для удаления символа слева от текстового курсора надо нажать клавишу BackSpace, а справа от курсора – delete. Удалить содержимое одной или нескольких ячеек можно, выделив их и нажав клавишу delete.
Редактирование листов
Из таблицы можно удалять целиком столбцы, строки, диапазоны ячеек, и отдельные ячейки. В таблицу можно вставлять столбцы, строки, и отдельные ячейки. В процессе вставки и удаления диапазонов ячеек и отдельных ячеек требуется указать, в какую сторонку (влево или вверх) будет производиться сдвиг ячеек. Найти соответствующие команды можно в контекстном меню.
Автозаполнение и распространение
Для быстрого заполнения однотипными данными строк и столбцов таблицы можно воспользоваться автозаполнением. Для этого нужно заполнить две соседние ячейки данными с учетом шага (изменения), затем выделить их и либо распространить используя тонкий черный крестик на правом нижнем углу выделенных ячеек, либо выделить заполненные ячейки и заполняемый диапазон и выбрать в меню команду «заполнить» - «вправо» (вниз, вверх, влево). Таким способом можно легко ввести дни недели, месяцы, числа, идущие по порядку (в арифметической или геометрической прогрессии). Для заполнения одинаковыми данными или однотипными формулами нескольких соседних ячеек достаточно заполнить одну ячейку и воспользоваться автозаполнением.
Чтобы заполнить активную ячейку содержимым ячейки, расположенной выше (заполнить вниз), можно нажать комбинацию клавиш Ctrl + В. Чтобы заполнить содержимым ячейки, расположенной слева (заполнить вправо), можно нажать комбинацию клавиш Ctrl + К.


Лекция 12. Построение диаграмм и графиков. Форматирование готовых диаграмм.
Оформление таблицы
Сетка, которая имеется на экране при работе с электронной таблицей, не выводится на бумагу при печати. Поэтому таблицу необходимо разлинеивать. Чтобы провести границы ячеек таблицы, их нужно выделить, затем, например, вызвать диалоговое окно «формат ячеек» и во вкладке «границы» выбрать желаемые тип, цвет, толщину и расположение линий. Данное диалоговое окно можно вызвать через контекстное меню или через пункт строки меню «Формат».
Изменить цвет, размер, тип набранных символов, тип шрифта, начертание, цвет заливки ячейки можно выделив нужные ячейки и выбрав желаемые параметры на панели «Форматирования» или в диалоговом окне «формат ячейки» во вкладках «шрифт» и «заливка».
Можно изменить выравнивание и направление текста в ячейках таблицы используя окно «формат ячейки» вкладку «выравнивание».
Порядок создания таблицы
При создании таблицы нужно:
1. Мысленно разметить расположение таблицы на листе.
2. Ввести текст и числа.
3. Если нужно, то изменить ширину столбцов и формат числовых данных в ячейках.
4. Ввести по одной формуле каждого вида и распространить (скопировать) их.
5. Разлинеить и раскрасить таблицу, отформатировать текст. (Для этого используются команды на вкладке «главная» в группах «шрифт» и «выравнивание»).
6. Построить диаграмму.
Во время работы не следует забывать периодически, сохранять созданный документ.
Типы диаграмм
Различные типы диаграмм позволяют представлять данные в различных формах. Для каждого набора данных важно правильно подобрать тип создаваемой диаграммы.
Для наглядного сравнения различных величин используются линейчатые диаграммы, в которых высота столбца пропорциональна значению величины. Линейчатые диаграммы могут быть плоскими или объемными, причем столбцы могут быть расположены как вертикально (гистограмма), так и горизонтально. Например, с помощью линейчатой диаграммы можно наглядно представить данные о численности населения различных стран мира.
Для отображения величин частей некоторого целого применяется круговая диаграмма, в которой площадь кругового сектора пропорциональна величине части. Круговые диаграммы могут быть плоскими или объемными, причем секторы могут быть раздвинуты (разрезанная круговая диаграмма). Например, круговая диаграмма позволяет наглядно показать долю стоимости отдельных устройств компьютера в его общей стоимости.
Для построения графиков функций и отображения изменения величин в зависимости от времени используются диаграммы типа график и точечная. На плоских графиках маркерами отображаются значения числовой величины, которые соединяются между собой плавными линиями. Объемные графики представляют изменение величины с помощью цветной трехмерной фигуры.
Диапазон исходных данных: ряды данных и категории.
При создании диаграммы в электронных таблицах необходимо выделить диапазон ячеек, содержащий исходные данные для ее построения. Диаграммы связаны с исходными данными на рабочем листе и обновляются при обновлении данных на рабочем листе.
Выделенный диапазон исходных данных включает в себя ряды данных и категории.
Ряд данных — это множество значений, которые необходимо отобразить на диаграмме. 
На линейчатой диаграмме значения ряда данных отображаются с помощью столбцов, на круговой — с помощью секторов, на графике и точечной — точками, имеющими заданные координаты Y.
Категории задают обозначение конкретных значений ряда данных на диаграмме. На линейчатой диаграмме категории являются подписями под столбцами, на круговой диаграмме — названиями секторов, а на графике и точечной категории используются для обозначения делений на оси X. Если диаграмма отображает изменение величины во времени, то категории всегда являются интервалами времени (дни, месяцы, годы и т. д.).
Ряды данных и категории могут размещаться как в столбцах, так и в строках электронной таблицы.
Оформление диаграммы
 Диаграммы могут располагаться как на отдельных листах, так и на листе с данными (внедренные диаграммы). Область диаграммы кроме обязательной области построения диаграммы может содержать названия оси категорий и оси значений, заголовок диаграммы и легенду.
Внешний вид диаграммы можно настраивать. С помощью мыши можно изменять размеры области внедренной диаграммы, а также перемещать ее по листу.
Область построения диаграммы является основным объектом в области диаграммы, так как именно в ней производится графическое отображение данных. В линейных диаграммах можно изменять цвет столбцов, в круговых — цвет секторов, в графиках форму, размер и цвет маркеров и соединяющих их линий.
Линейчатые диаграммы и графики содержат ось категорий (ось X) и ось значений (ось Y), формат которых можно изменять (толщину, вид и цвет линий).
Важнейшим параметром осей является шкала, которая определяет минимальное и максимальное значения, а также цену основных и промежуточных делений. Рядом с делениями шкалы по оси категорий размещаются названия категорий, а рядом с делениями шкалы по оси значений — значения ряда данных. В круговых диаграммах названия категорий и значения ряда данных отображаются рядом с секторами диаграммы.
Для более точного определения величины столбцов линейчатой диаграммы и положений маркеров графика можно использовать горизонтальные и вертикальные линии сетки. 
Основные линии сетки продолжают основные деления шкалы, а промежуточные линии —  промежуточные деления шкалы.
Название диаграммы и названия осей можно перемещать и изменять их размеры, а также можно изменять тип шрифта, его размер и цвет.
Легенда содержит названия категорий и показывает используемый для их отображения цвет столбцов в линейчатых диаграммах, цвет секторов в круговых диаграммах, форму и цвет маркеров и линий на графиках. Легенду можно перемещать и изменять ее размеры, а также можно изменять тип используемого шрифта, его размер и цвет.

Лекция 13. Обеспечение поиска и фильтрации данных. Типы критериев.
Наиболее часто используемыми операциями над базами данных в Excel является поиск и фильтрация.
Для этого имеется ряд средств, от самых простых до самых сложных:
· Форма данных для поиска и изменения записей списка.
· Автофильтр для выборки данных на базе простых критериев.
· Расширенный фильтр для выборки данных на базе сложных критериев.
Типы критериев
Поиск и фильтрация данных в Excel осуществляется по критериям.
Под критерием понимается условие, заданное с помощью данных, находящихся либо в таблице, либо вводимых пользователем и некоторых операций, в соответствии с которыми производится фильтрация или поиск искомых данных.
Excel поддерживает несколько типов критериев:
Критерий на основе сравнения
В данных критериях используются только операторы сравнения.

Таблица 13.1. Операторы, используемые в критерии на основе сравнения
	Оператор 
	Выполняемое действие 

	=(данные) 
	Выбираются те записи, в соответствующем поле которых данные совпадают с заданным значением 

	= 
	Выбираются записи с пустым полем 

	< >(данные) 
	Выбираются те записи, в соответствующем поле которых данные не совпадают с заданным значением 

	< > 
	Выбираются записи не с пустым полем 

	< (данные) 
	Выбираются те записи, в соответствующем поле которых данные меньше заданного значения 

	> (данные) 
	Выбираются те записи, в соответствующем поле которых данные больше заданного значения 

	< =(данные) 
	Выбираются те записи, в соответствующем поле которых данные меньше либо равны заданного значения 

	> =(данные) 
	Выбираются те записи, в соответствующем поле которых данные больше либо равны заданного значения 



Критерий в виде образца-шаблона
Для этого критерия используются символы шаблонов.

Таблица 13.2. Символы шаблонов
	Символ шаблона 
	Выполняемое действие 

	? 
	Заменяет один любой символ. Например, если есть элементы «Даша» и «Паша», то критерий по этому полю типа «?аша» отберет записи, содержащие как первый, так и второй элемент 

	* 
	Позволяет задать неограниченную последовательность любых символов. Например, критерий «Ан*ей» отберет все записи, начинающиеся с «Ан» и заканчивающиеся на «ей» 



Критерий на основе множественных условий
Зачастую можно задать критерий с несколькими условиями для выборки данных. В таком случае используется критерий на основе множественных условий с помощью логических операций, описанных в таблице ниже.
Таблица 13.4. Логические операторы, используемые в критерии на основе множественных условий
	Логический оператор 
	Выполняемая функция 

	И (AND) 
	Извлекаются данные, удовлетворяющие всем условиям. Например, по критерию (> 100) И (< 200) отберутся все данные, лежащие между числами 100 и 200 

	ИЛИ (OR) 
	Извлекаются данные, удовлетворяющие хотя бы одному условию. Например, по критерию 1995 ИЛИ 1994 отберутся все данные со значениями в соответствующем поле, равным или 1995, или 1994. 



Критерий на основе логических формул
Иногда бывает удобнее воспользоваться более сложными формами критериев. К данным случаям можно причислить задание условий поиска и фильтрации с помощью логических функций, т. е. функций возвращающих либо значение true (истина), либо false (ложь), и вычисляемых выражений, дающих результат в такой форме. При этом допускается создавать условия фактически неограниченного размера и уровня вложенности. Особенностью критериев на основе логических формул является ограничение на их применение в средствах обработки данных — такие критерии допустимы только при использовании расширенного фильтра.
Выражение, определенное таким образом, включается в диапазон критериев.
Такой способ задания критерия очень удобен, ввиду своей компактности, — в одном выражении можно определить условия на все поля.
Средства поиска и фильтрации данных по критерию
В отличие от сортировки, фильтр не меняет порядок записей в списке. При фильтрации временно скрываются строки, которые не требуется отображать.
Раньше мы уже говорили, что для поиска и фильтрации данных имеется ряд средств, от самых простых до самых сложных:
· Форма данных для поиска и изменения записей списка.
· Автофильтр для выборки данных на базе простых критериев.
· Расширенный фильтр для выборки данных на базе сложных критериев.
Критерий предназначен, для задания условий поиска/фильтрации данных в списке. Excel располагает очень гибким набором средств разной сложности для фильтрации/поиска данных, позволяющим наиболее целесообразно решать фактически любые задачи подобного рода.
Форма данных для поиска и изменения записей списка 
Для того чтобы воспользоваться формой данных для поиска в списке:
· Определить нужный список;
· Меню-Данные-Форма;
· В ДО «Форма» команду Критерии;
· В полях ввода задать критерий поиска;
· С помощью кнопок Назад и Далее выбрать нужную запись, если критерий соответствует несколько записей;
· Отредактировать нужную запись;
· Нажать кнопку Закрыть для окончания работы с формой.

Автофильтр для выборки данных на базе простых критериев
Средство автофильтрации, или автофильтр, позволяет произвести фильтрацию данных в списке очень простым и легким в использовании методом.При этом строка заголовка базы данных преобразуется в группу выпадающих списков, позволяющих задать условие фильтрации для каждого из полей.
Автофильтр производит скрытие строк, не удовлетворяющих критерию, что очень удобно для представления данных и их распечатки. Однако стоит помнить, что Excel скрывает при этом всю строку, и данные, находящиеся слева и справа от списка могут стать недоступными после фильтрации списка.
Для выполнения автофильтрации необходимо:
· Определить нужный список
· Меню-Данные-Фильтр-Автофильтр. После этого строка названия полей изменяется
· Для того, чтобы задать условие фильтрации для поля со списком, необходимо открыть выпадающий список в заголовке поля
· Выбрать в этом списке необходимый способ фильтрации. Данные будут отфильтрованы в соответствии с выбранным вариантом.
Автофильтр позволяет задать несколько вариантов условия фильтрации по полю:
· Все – Фильтрация по полю отключена. – выводятся все поля;
· Первые 10… – позволяет осуществлять выбор элементов списка, являющихся наименьшими или наибольшими значениями.
· Условие.. -позволяет задать сложное (множественное) условие фильтрации в поле списка (пользовательский автофильтр).
Расширенный фильтр для выборки данных на базе сложных критериев
Форма данных и Автофильтр сильно ограничены в выборе способов фильтрации/поиска и возможностях задания критериев поиска. В случаях, когда нужно произвести действительно сложный поиск/фильтрацию, следует пользоваться другим средством - Расширенным фильтром.
Расширенным фильтром рекомендуется использовать в следующих случаях:
· когда условие отбора должно одновременно применяться к ячейкам двух и более столбцов;
· когда к ячейкам одного столбца необходимо применить три и более условий отбора:
· когда в условии отбора используется значение, полученное в результате вычисления заданной формулы.

Лекция 14. Мультимедийные программы – программные средства, позволяющие обрабатывать фото, аудио и видеоинформацию. Способы создания презентации.
Существует большое множество программных средств для разработки мультимедийных приложений. К сожалению, перечисление всех невозможно, остановимся только на наиболее распространенных программах. Их можно разделить на несколько категорий:
· Средства создания и обработки изображения;
· Средства создания и обработки анимации, 2D, 3D – графики;
· Средства создания и обработки видеоизображения (видеомонтаж, 3D-титры);
· Средства создания и обработки звука;
· Средства создания презентаций.
Для преобразования аналогового видео сигнала в цифровую форму с определенными параметрами необходимо иметь аппаратное средство преобразования сигнала ( TV-тюнер, карта видеомонтажа, контроллер 1394).
Программные продукты для редактирования видео:
· Quick Editor
· Adobe Premiere
· Ulead Video Studio
· Video Trope
· Digital Movie Studio
· Pinnacle Studio Plus
· Power Director
· Windows Movie Maker.
Windows Movie Maker -программа для создания/редактирования видео. Включается в состав клиентских версий Microsoft Windows, начиная с Windows ME и заканчивая Windows Server 2008. Обновлённая версия программы включена в Windows XP, Windows XP Media Center Edition и Windows Vista. После выпуска Vista работа над программой была прекращена. В качестве замены для неё предлагается Киностудия Windows, входящая в состав бесплатного загружаемого программного пакета Windows Live с сайта Microsoft.
Поддерживается множество форматов видео: AVI, ASF, DVR-MS, MPEG, MPG, MP2, WMV, M1V, WM, MPV2. 
Программные средства работы со звуком:
Программы для работы со звуком можно условно разделить на две большие группы:
· программы секвенсоры(предназначены для создания музыки).
· программы, ориентированные на цифровые технологии записи звука, так называемые звуковые редакторы.
Звуковые редакторы:
· Sound Forge (является одним из лидеров среди звуковых редакторов )
· CoolEdit Pro (позволяет записывать звук через звуковую карту от микрофона )
· PowerTracks Pro (позволяет записывать воспроизводить и контролировать до 16 каналов аудио )
· Аudacity (звуковой редактор позволяющий сочетать между собой несколько дорожек).
Для воспроизведения цифрового звука применяют специальное оборудование, например музыкальные центры, цифровые плееры, компьютеры с звуковой картой и установленным программным обеспечением аудиоплеером или медиаплеером.
По принципу записи выделяют следующие методы:
· Магнитная звукозапись — запись цифровых сигналов производится на магнитную ленту. 
Выделяют два типа записи:
· продольно-строчная система записи — в которой лента движется вдоль блока неподвижных магнитных головок записи/воспроизведения (DASH, DCC).
· наклонно-строчная система записи — в которой лента движется вдоль барабана вращающихся магнитных головок и запись осуществляется наклонно отдельными дорожками, что обеспечивает большую плотность, по сравнению с продольно-строчной системой записи. (R-DAT, ADAT).
· Магнитооптическая запись — запись ведется с помощью магнитной головки на специальный магнитооптический слой и в момент намагничивания кратковременно разогревается лазером до температуры точки Кюри. (Минидиск, Hi-MD).
· Лазерная запись — запись производится лазерным лучом, который выжигает углубления (питы) на светочувствительном слое оптического носителя. (Компакт-диск, DVD-Audio, DTS, SACD).
· Оптическая (фотографическая) запись звука — основана на воздействии светового потока на светочувствительный слой носителя (киноленты). (Dolby Digital, SDDS).
· Запись звука на электронные носители — звуковые данные при помощи персонального компьютера записываются в виде файлов на различные носители (жесткие диски, перезаписываемые оптические диски, флеш-карты, твердотельные накопители), при этом отсутствует ограничение на обязательное соответствие формата звука формату носителя.
Сущность презентации и ее виды
Электронная презентация — это современный эффективный способ представления информации о товарах и услугах, о разрабатываемых программных продуктах и предлагаемых технологиях, в котором удачно сочетаются возможности справочника, буклета, каталога и проспекта вместе взятых. Как правило, в электронной презентации задействованы все современные мультимедийные возможности: она включает графику и анимацию, тексты и таблицы, фотографии, видео- и аудиоматериалы, то есть все то, что может наилучшим образом рассказать о компании, об оказываемых ею услугах, о конкретном продукте и пр. В большинстве случаев презентации размещаются на компакт-дисках с автозапуском, собственным интерфейсом и краткой информацией об услугах, ценах и контактными сведениями. Кроме того, поскольку диски позволяют разместить массу информации, очень удобно включать в презентации разнообразные каталоги продукции, слайд-шоу, видеофрагменты, анимационные заставки и пр. Не стоит забывать и о вкладышах к диску, которые размещаются на обеих сторонах его пластикового футляра. Оформленные в виде небольших красочных буклетов такие вкладыши в комплекте с презентацией в какой-то степени способны заменить привычную полиграфическую рекламную продукцию, не снижая эффективности рекламной акции.
Таким образом, электронные презентации максимально удобно использовать в целях рекламирования бренда и в качестве интерактивного каталога продукции. Такие презентации, помещенные на CD-дисках, могут распространяться на профильных выставках и ярмарках среди потенциальных клиентов вместо основательно поднадоевших листовок и брошюр, которые занимают слишком много места. Пригодятся презентации на CD-дисках и на деловых встречах с заказчиками и потенциальными клиентами. А после соответствующей доработки их можно разместить в Интернете на сайте своей компании, обеспечив значительное повышение результативности рекламы. Грамотно разработанная презентация станет визитной карточкой компании и сможет самостоятельно рассказать о ней, закладывая основы для дальнейшего сотрудничества. Кроме того, она позволит в несколько раз увеличить охват целевой аудитории, заинтересованной в сотрудничестве с вашей компанией, и обеспечит сокращение расходов на рекламу за счет сокращения средств, вложенных в другие рекламные акции.
В то же время презентации часто составляют основу деловых совещаний — они помогают иллюстрировать информационные сообщения, направлять ход дискуссий и в конечном счете принимать правильные решения. Они могут быть адаптированы к публичному выступлению для представления как компании, так и нового вида продукции или технологии, что очень удобно для использования на выставках, конференциях или семинарах.
Технологии разработки и программы создания презентаций
Для разработки мультимедийных продуктов применяются следующие технологические процедуры и программное обеспечение.
Технологические процедуры:
· flash-aнимация и flash-программирование; 
· 3D-анимация и 3D-моделирование объектов; 
· фото и ведосъемка, монтаж с применением эффектов, коррекция материалов и кодирование; 
· создание звуковых эффектов, различных звуков голоса и музыки; 
· создание графических иллюстраций и изображений; 
· цифровая обработка изображений и графики; 
· разработка дизайна и программирование интерфейсов и внутренней структуры.
Программы, предназначенные для создания презентаций
Самое простое решение для создания презентации — воспользоваться соответствующим программным средством, которое входит в установленный на компьютере офисный пакет, например Microsoft PowerPoint 2003 из Microsoft Office, StarOffice Impress из StarOffice 7.0 или даже Impress из офисного пакета Office One 2004. 
Скорее всего, конечно, это окажется самый популярный продукт PowerPoint, что совершенно неудивительно, поскольку Microsoft он действительно удался. С одной стороны, благодаря простому и дружественному интерфейсу с ним легко справляются даже пользователи, не особо искушенные в компьютерных технологиях. А с другой — в нем реально можно создавать презентации профессионального уровня. Однако изменившееся в последние годы представление о презентациях предполагает куда более широкие области их применения, что сложно реализовать в рамках одной-единственной программы. Поэтому бывшему лидеру на рынке презентационных программ пришлось, заметно потесниться, и сегодня презентации создают в самых разных пакетах, порой эффектно сочетая предоставляемые ими возможности. Этому способствует также неуклонное повышение интереса к интерактивности презентаций, в то время как презентационные программы, входящие в офисные приложения, как правило, мало что способны предложить в этом плане и обычно ограничиваются возможностями перемещения по слайдам и запуска приложений или Web-страниц.

Лекция 15.Проектирование, добавление объектов, настройка и демонстрация презентаций.
Использование шаблонов оформления
· Меню Файл – Создать – Оформление презентаций.
· В окне Создать презентацию – вкладка Шаблоны оформления.
Используя полосу прокрутки, просмотрите все шаблоны оформления, затем выберите подходящий.
Примените шаблон оформления: 
· ко всем слайдам;
· к выделенному(ным) слайду(ам).
Настройка анимации слайда
Использование опции «Эффекты анимации» позволяет применить имеющиеся эффекты ко всем объектам на слайде, созданным с помощью стандартных макетов. При необходимости использования различных эффектов для разных объектов на слайде или для дополнительных объектов, которые не применяются в стандартных макетах (например, объекты Fine Art), эффект для каждого объекта и последовательность их появления на экране настраиваются вручную, с помощью опции «Настройка анимации».
1. Меню Показ – Настройка анимации.
2. В слайде выберите объект, по которому настраивается анимация.
3. В области задач Настройка анимации – Добавить эффект.
Выберите нужный эффект и настройте способ появления объекта – по щелчку мыши или автоматически.
Настройка перехода слайдов
1. В меню Показ слайдов выберите команду Переход слайда.
2. В списке Эффект выберите нужный вариант перехода, затем установите другие необходимые параметры.
3. Чтобы применить переход к выделенному слайду – Применить.
4. Чтобы применить переход ко всем слайдам – Применить ко всем.
Настройка демонстрации
1. Меню Показ слайдов.
2. Настройка презентации.
3. Задать атрибуты настройки.
Показ презентации
1. Меню Показ слайдов.
2. Показ.
Использование Мастера автосодержания
Создание презентации на основе предложенного содержания и оформления:
1. Меню Файл – Создать, затем перейдите на вкладку Презентации.
2. Дважды щелкните значок Мастер автосодержания и далее следуйте указаниям Мастера.
Сохранение презентаций в различных форматах
Подготовленная презентация может быть сохранена как Презентация и как Демонстрация. Возможен также вариант сохранения в формате веб-страницы. Презентация, сохраненная как Демонстрация, удобна в том случае, если презентацию надо перенести на другой компьютер и там быстро запустить (например, доклад на конференции). Запуск демонстрации удобен и быстр, для ее сохранения необходимо сделать несколько шагов.
1. Меню Файл – Сохранить (или Сохранить как…, если файл презентации уже был сохранен).
2. В окне сохранения указать папку (место сохранения), имя файла и тип файла (демонстрация) .
Для сохранения презентации в формате веб-страницы в меню Файл нужно выбрать команду Сохранить как веб-страницу (рис. 18.6).
Презентация, сохраненная как веб-страница, удобна тем, что преподаватель, не знакомый с языком гипертекстовой разметки HTML, может выложить свои презентации учебных курсов в Интернете для целей дистанционного обучения.
Кроме того, презентация сохраненная в веб-формате, может быть просмотрена на компьютере с неустановленным редактором презентаций PowerPoint. Это удобно, если преподаватель выезжает с презентацией в удаленный регион (филиал, представительство) и не уверен в программном обеспечении компьютеров принимающей стороны.

Лекция 16. Понятие компьютерной графики. Работа с векторной и растровой графикой
Компьютерная технология имеет свою специфику, которая заключается в том, что изображение должно быть преобразовано в цифровую форму или закодировано. В свою очередь, цифровая компьютерная графика по способу кодирования подразделяется на растровую и векторную.
Растровые изображения состоят из прямоугольных точек, называемых растром.
Такое представление изображений существует не только в цифровом виде. При пристальном взгляде на монитор или экран телевизора можно разглядеть маленькие точки люминофора - пиксели, из которых состоит экранное изображение. Рассматривая любую иллюстрацию в книгах и журналах, также можно заметить, что изображение построено из точек. Однако точки растра достаточно малы для того, чтобы глаз человека воспринимал совокупность разноцветных точек как единую картину, а не каждую из них в отдельности.
В файлах растровых форматов запоминаются:
1. Графическое разрешение - плотность пикселей в изображении и измеряется в пикселях на дюйм (dpi). Чем больше разрешение устройства (монитора, принтера), тем больше пикселей содержится в изображении и тем меньше их размер, соответственно более мелкие детали будут лучше воспроизведены. Различают разрешение оригинала, экранное разрешение и разрешение печатного устройства. Разрешение печатного устройства всегда меньше разрешения экрана.
2. Глубина цвета (битовое разрешение) - число битов, используемых для хранения цвета одного пикселя. Битовое разрешение характеризует объем цветовой информации, используемой для описания каждого пикселя изображения. Чем больше глубина цвета, тем шире диапазон цветов и точнее их представление в оцифрованном изображении. Например, пиксел с битовой глубиной равной единице (21), имеет лишь два возможных состояния цвета - черный и белый. Пиксель с битовой глубиной равной восьми (28) имеет 256 возможных цветовых значений.
В файлах разных форматов эти характеристики хранятся различными способами.
Объем файла определяет общее количество точек изображения, как по вертикали, так и по горизонтали и будет пропорционален произведению графического разрешения, размера изображения и глубины цвета.
Для каждой точки линии в растровой графике отводится одна или несколько ячеек памяти (чем больше цветов могут иметь точки, тем больше ячеек им выделяется). Соответственно, чем длиннее растровая линия, тем больше памяти она занимает.
Достоинства растровой графики
Основным достоинством растровой графики является простота и, как следствие, техническая реализуемость автоматизации ввода или оцифровки изобразительной информации. То есть существует большое количество внешних устройств для ввода фотографий, слайдов, рисунков - сканеров, видеокамер, цифровых фотоаппаратов.
Не менее важным достоинством точечной графики является фотореалистичность. Можно получать живописные эффекты, добиваться точнейшей нюансировки цвета и т. д.
Недостатки растровой графики
Во-первых, это очень большой объем растрового изображения.
Во-вторых, растровые изображения плохо масштабируемы. То есть, если увеличить изображение, вы увидите увеличение размера точек изображения и появления ступенек. Процесс увеличения точки называется пикселизацией.
Это означает, что в растровой графике при любых трансформациях - поворотах, масштабировании, наклонах - нельзя обойтись без потери изображения.
Из программ растровой графики наиболее популярны Adobe PhotoShop, Corel Photo Paint.
Принцип кодирования графической информации в векторной графике отличается от растровой. В векторной графике все изображения описываются в виде математических объектов - контуров. Каждый контур представляет собой независимый объект, который можно перемещать, масштабировать, изменять множество раз. Все линии определяются начальными точками и формулами, описывающими сами линии. Поэтому при изменении рисунка, происходит изменение параметров в формулах. Векторную графику так же называют объектно-ориентированной графикой, так как изображение состоит из отдельных объектов - прямых и кривых линий, замкнутых и разомкнутых фигур, прямоугольников, эллипсов, каждый из которых имеет свои характеристики - цвет, толщину контура, стиль линии и т.д.
В векторной графике объем памяти, занимаемый линией, не зависит от размеров линии, поскольку линия представляется в виде формулы, а точнее говоря, в виде нескольких параметров. Чтобы ни делали с этой линией, меняются только ее параметры, хранящиеся в ячейках памяти. Количество же ячеек остается неизменным для любой линии.
Объекты векторной графики хранятся в памяти в виде набора параметров, но надо помнить о том, что на экран все изображения все равно выводятся в виде точек. Перед выводом на экран каждого объекта программа производит вычисления координат экранных точек в изображении объекта, поэтому векторную графику иногда называют вычисляемой графикой. Аналогичные вычисления производятся и при выводе объектов на принтер.
Достоинства векторной графики
К достоинствам векторной графики, несомненно, относится то, что она экономна в плане объема. Это связано с тем, что сохраняется не само изображение, а только параметры формул, используя которые программа каждый раз воссоздает изображение заново.
Во-вторых, объекты графики легко трансформируются и редактируются, что не оказывает практически ни какого влияния на качество изображения. Это возможно, так как масштабирование изображений производится с помощью простых математических операций (умножение параметров графических примитивов на коэффициент масштабирования).
Векторные графические изображения являются оптимальным средством: для хранения высокоточных графических объектов (чертежей, схем и т. д.), для которых имеет значение сохранения четких и ясных контуров.
Важным достоинством векторной графики являются развитые средства интеграции изображений и текста. Единый подход к ним и, как следствие возможность создания конечного продукта. Поэтому программы векторной графики незаменимы в области дизайна, технического рисования и т.д.
Недостатки векторной графики
Однако с другой стороны векторная графика может показаться чрезмерно жесткой и ограниченной в живописных средствах. Поскольку изображения строятся из моделей, то изображения получаются далеко приближенными к реалистичным.
Редакторы трехмерных изображений (трехмерные графические пакеты) характерны тем, что позволяют конструировать трехмерные объекты, после чего разворачивать их и перемещать в пространстве по заданной траектории. Самым мощным редактором трехмерных изображений в настоящее время является 3D-Studio Max. Рассмотрим часто встречающиеся трехмерные программы.
Виртуальное моделирование. Служит для создания объемных реалистичных образов и композиций из них. Основано на синтезе объемных форм из плоских элементов и их анимации. Как и предыдущее направление, математической подготовки не требует, но подразумевает наличие пространственного воображения. Техника формообразования существенно отличается от скульптурной, но результаты превосходят все ожидания. "Оживление" моделей требует знания кинематографических методов управления и планирования, то есть изучения режиссуры и сценарного мастерства. Позволяет разрабатывать гиперреалистические модели, пространственно-временные композиции и самостоятельные сюжетные произведения самого различного назначения.
Компьютерная анимация. Потомок кинематографической мультипликации. Основана на имитации движения методом быстрой смены статичных кадров, изображающих отдельные его фазы. Требует не только художественных навыков, но и определенного режиссерского мастерства. Как и классическая, делится на свободную (аналог рисованной) и скелетную (аналог кукольной) анимации. Существует как в качестве самостоятельного вида искусства, так и в виде "оживляющих" модулей для целого ряда программ.
Нелинейный монтаж. Продвинутый потомок последовательного кинематографического монтажа. Выгодно отличается от предка возможностью параллельной обработки множества сюжетов с объединением их в одно целое без потери качества составляющих. Мощнейшее мультимедийное средство создания трюковых сюжетов с оригинальными звуковыми и видеоэффектами. Предназначен для создания законченных произведений из видео- и аудиоматериалов. Основной инструмент режиссера и художника-постановщика.
Виртуальное программирование. Специальной математической подготовки не требует. Предназначено для создания интерактивных мультимедийных произведений, предусматривающих активное взаимодействие с пользователем. Заключается в монтаже и оформлении комплексных документов методом вставки и редактирования стандартных элементов. Широко используется в Web-дизайне.
Форматы графических файлов определяют способ хранения информации в файле (растровый, векторный); а также форму хранения информации (используемый алгоритм сжатия).
Сжатие применяется для растровых графических файлов, так как они имеют достаточно большой объем. Существуют различные алгоритмы сжатия, причем для различных типа изображения целесообразно применять подходящие типы алгоритмов сжатия.
В таблице приведена краткая характеристика часто используемых растровых графических форматов.
Таблица 16.1. Характеристика графических файлов
	Тип графической информации
	Алгоритм сжатия
	Графические форматы

	Рисунки типа аппликации (содержащие большие области однотонной закраски)
	RLE (от английского Run Length Encoding - групповое кодирование) - один из самых старых и самых простых алгоритмов архивации графики: замена последовательности повторяющихся величин (пикселей одинакового цвета.) на пары <количество повторений>, <пиксель>
	BMP, PCX

	Рисунки типа диаграмм
	LZW (первые буквы фамилий его разработчиков Lempel, Ziv и Welch): основан на хранении в специальной таблице повторяющихся строк ("узоров" в рисунке) и записи в поток кодов этих строк
	TIFF, GIF

	Фотографии, иллюстрации (полноцветные 24битные изображения в градациях серого без резких переходов цветов)
	JPEG (Joint Photographic Expert Group, разработан группой экспертов в области фотографии). Опирается на то, что человек вряд ли способен различить воспроизводимые компьютером при глубине 24 бита 16 млн. цветов. Поэтому некоторые оттенки цветов не запоминаются.
	JPEG



Выбор нужного формата определяется вашими задачами.
Рассмотрим наиболее часто используемые графические форматы.
Формат GIF. Формат GIF (Graphics Interchange Format) был введен кампанией CompuServe в качестве первого формата для передачи и демонстрации графики через модем.
Цвет каждого пикселя кодируется 8 битами, поэтому GIF-файл может содержать до 256 цветов (28). Цвета, которые используются в GIF-изображении, хранятся внутри самого файла в специальной таблице цветов, называемой индексированной палитрой. Каждому пикселю изображения присваивается индекс, указывающий на определенный цвет в таблице. Файлы GIF могут также содержать различные оттенки серого цвета. Существуют две основные версия формата GIF: GIF87 и GIF89а - они названы так по году стандартизации. Обе версии поддерживают способ представления графического файла с чередованием строк. Более поздний вариант GIF89a допускает задание одного цвета в качестве прозрачного.
Прозрачность подразумевает, что один цвет изображения (обычно это цвет фона) может быть объявлен прозрачным. Это ведет к тому, что вместо фона изображения виден просвечивающий сквозь него фон самой Web-страницы. Благодаря этому изображение на странице выглядит более естественным.
GIF-файлы можно также использовать для создания на экране несложной анимации.
Основным ограничением GIF-файлов является их неспособность хранить и демонстрировать не индексированные по цвету изображения, подготовленные в режиме True Color (16,8 млн. оттенков) или High Color (32 - 64 тыс. оттенков). Иными словами, GIF-изображения должны состоять из 256 или меньшего числа цветов.
Сжатие файлов в формате GIF является сжатием без потерь. Это означает, что упаковка изображения никоим образом не сказывается на его качестве. При этом сжатие оказывается наиболее эффективным в тех случаях, когда в составе изображения имеются большие области однородной окраски с четко очерченными границами.
Формат JPEG. Формат JPEG (Joint Photographic Experts Group) был разработан для того, чтобы эффективно хранить и передавать цветные фотографии с полным набором, цветовых оттенков.
Формат JPEG приспособлен для хранения не индексированных по цвету изображений с глубиной цвета Тгue Color. Цвет кодируется 24 битами на пиксель, что позволяет представить более 16 млн. цветов (224). Степень сжатия файлов может меняться по решению пользователя без заметного ухудшения качества изображения.
Формат JPEG имеет два существенных недостатка:
· многократное сохранение файла в этом формате ведет к ухудшению качества изображения. Поэтому не стоит архивировать изображение в формате JPEG, если только речь не идет о носителях информации, доступной только для чтения. Кроме того, искажения будут проявляться и в случае, если, фото формата JPEG будет скомбинировано с изображением другого формата, а затем записано со сжатием;
· изображения, сохраненные в формате JPEG не могут иметь прозрачных областей.
Формат TIFF (.tif): широко распространенный формат, название которого происходит от слов Tagged Image File Format (формат изображения с признаками), может служить для обмена изображениями между компьютерами различных типов и использует LZW-алгоритм сжатия информации без потерь. Это значит, что при сжатии информации качество изображения не снижается.
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