[image: image1.jpg]Yupexxaenue oopasoBaHus
«I'omebCckHii rocy1apcTBeHHBIH YHHBEPCUTET
uMeHn @panuucka CKOpHUHBD)

@aKyabTeT JOBY30BCKOH MOATOTOBKH M 00y4YEHHs] HHOCTPAHHBIX CTYIEHTOB
Kadenpa 10By30BCKO# MOArOTOBKH ¥ IIPOGOPHEHTALIUK

COI''TACOBAHO cor.

\\\,\M“ %)
H (akynsreTa

AL LR

/ A.®. BacunneB

3aBenyromas kadenpoit
Lrref C.B. Yaiikosa
L4 O3 2016 .

2016 .

Y‘IEBHO-METO,I[I/["IECKI/II?'I KOMILJIEKC
IO YYEBHOHU JTUCIUIIIMHE

HMHO®OPMAILNMOHHBIE TEXHOJIOI'MA

JUIA CTICHAJIBHOCTH

1-23 01 04 Ilcuxoorusi

CocraBuTeNb:

I1.B. BprukoB, kaHaUIaT pU3NKO-MaTeMaTHUECKUX HayK

PaccMOTpeHO U yTBEpKIEeHO

Ha 3aceJaHuH Kadeapbl 2y 23 2016
JIOBY30BCKOM IIOJATOTOBKH U TTpoTokoxn Ne </
npoOpUEHTALIUH

PaccMOTpeHO U yTBEpXKIEeHO
Ha 3ace/laHK Hay4HO - METOJUYECKOr0 COBETa yHHBEPCUTETa
3 o3 20L6r.,

npotokoin Ne 5





Учреждение образования

«Гомельский государственный университет

имени Франциска Скорины»

Факультет довузовской подготовки и обучения иностранных студентов
Кафедра довузовской подготовки и профориентации

	СОГЛАСОВАНО

Заведующая кафедрой

________________  С.В. Чайкова

____________________2016 г.
	СОГЛАСОВАНО

Декан факультета

________________  А.Ф. Васильев

____________________2016 г.


УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКИЙ КОМПЛЕКС 

ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ 

ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ
для специальности
1-23 01 04  Психология
Составитель:         

П.В. Бычков, кандидат физико-математических наук

	Рассмотрено и утверждено

на заседании кафедры 

довузовской подготовки и

профориентации
	__________2016

Протокол №___       


Рассмотрено и утверждено

на заседании научно - методического совета университета

 _______________________________________ __ __________ 20__ г.,

протокол № ___

02 Содержание учебно-методического комплекса по дисциплине 

«Основы конструирования программ»

01 Титульный лист.

02 Содержание.

03 Пояснительная записка.

1 Теоретический раздел.

1.1 Перечень теоретического материала.

1.2 Материалы для обеспечения самостоятельной учебной работы студентов.

2 Практический раздел.


2.1 Перечень лабораторных работ.

2.2 Задания для лабораторных работ.

3 Контроль знаний

3.1 Перечень вопросов к экзамену.

3.2 Образец тестовых заданий по дисциплине.

4 Вспомогательный раздел

4.1 Учебная программа дисциплины.

4.2 Перечень рекомендуемой литературы.
ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
Дисциплина «Основы информационных технологий» ориентирована на обучение студентов базовым знаниям, умениям и навыкам в области о хране​ния, обработки, передачи информации и коммуникационного взаимодействия Изучаемые темы базируются на использовании современных информационных технологий, новейшего программного и технического обеспечения компьюте​ров.
Умение использовать современные компьютерные технологии и про​граммные средства является важным элементом подготовки квалифицирован​ных специалистов, владеющих достаточным объемом знаний, умений и навы​ков, необходимых в их дальнейшей производственной деятельности. Изучение дисциплины «Основы информационных технологий» приобщает студентов к про​цессам глобальной информатизации общества, позволяет приобрести опыт практиче​ского использования информационных технологий в профессиональной деятельности.
Целью дисциплины обязательного компонента «Основы информацион​ных технологий» является усвоение студентами основ современных информа​ционных технологий, новейшего программного и технического обеспечения компьютеров, приобретение навыков квалифицированного использования пер​сонального компьютера в научной и образовательной деятельности.
Задачами дисциплины являются:
· ознакомление с информационными технологиями, аппаратными и про​граммными средствами информатизации;

· освоение программного обеспечения для эффективной работы с тексто​выми документами, базами данных и подготовки электронных презентаций;

· освоение основных принципов и методов поиска, создания и рассылки информации в локальных компьютерных сетях и в Internet;
· приобретение теоретических знаний и практических навыков в части эф​фективной эксплуатации средств вычислительной техники и программного обеспечения;

· развитие навыков самостоятельного освоения новых программных про​дуктов.

Дисциплина «Основы информационных технологий» связана с изучаемы​ми дисциплинами естественнонаучного цикла, такими как «Основы современ​ного естествознания», «Основы высшей математики», «Математические мето​ды в психологии».
1 ТЕОРЕТИЧЕСКИЙ РАЗДЕЛ.
1.1 Перечень теоретического материала.

Раздел 1 Аппаратное и программное обеспечение современных инфор​мационных технологий в профессиональной деятельности психолога
Тема 1 Аппаратное обеспечение информационных технологий и принципы представления информации в ЭВМ
Понятие информации и информационных технологий. Предмет инфор​матики и ее роль в научной деятельности и практической работе психолога. Ис​тория создания и развития персонального компьютера. Классификация компь​ютеров. Архитектура компьютеров. Совместимость на уровне архитектуры. Принципы работы современного персонального компьютера. Представление числовой и символьной информации в ЭВМ. Информация и ее измерение. Сис​темы кодирования. Кодовые таблицы. Системы счисления. Основные струк​турные блоки персонального компьютера, их назначение и характеристики. Системный блок. Внутренняя и внешняя память персонального компьютера Встроенные и периферийные устройства ввода-вывода. Клавиатура, монитор, графический манипулятор. Принтеры, модемы, сканеры, источники беспере​бойного питания. Устройства хранения информации.
 Тема 2 Универсальные и специализированные программные средства в информатизации профессиональной деятельности психолога

Программное обеспечение информационных технологий. Классификация программного обеспечения персонального компьютера. Системное программное обеспечение. Прикладное программное обеспечение. Инструментальное программное обеспечение. Выбор психологом программного средства для решения профессиональных задач.

Операционные системы персонального компьютера. Основные функции операционных систем. Операционная система MS Windows. Средства MS Office. Текстовые редакторы «Блокнот» и «WordPad». Графический редактор Paint. Современные программы-оболочки, их назначение и возможности.

Характеристика файловой системы. Понятие файла и каталога (папки) и их характеристики. Работа с файлами и каталогами. Размещение файлов на дисках. Динамическое распределение памяти.

Использование средств MS Windows для управления файлами и папками. Создание, удаление каталогов и файлов. Поиск файлов. Работа с файлами в окне «Мой компьютер». Восстановление удаленных файлов. Работа с файлами в окне «Проводник». Телекоммуникационные возможности. Работа с каталогами и файлами в локальной сети.

Приёмы и методы работы со сжатыми данными. Теоретические основы сжатия данных. Архивный файл, режимы программ архивации. Создание архивов. Извлечение файлов из архива. Типы архивов. Программные средства уплотнения носителей и их возможности. Сравнительная характеристика программ-архиваторов. Программы WinRar, WinZip.

Защита информации. История развития компьютерных вирусов. Свойства компьютерных вирусов, классификация вирусов. Пути проникновения вирусов в компьютер и механизм распределения вирусных программ, основные методы защиты. Антивирусные программы и их классификация. Программные средства ограничения доступа. Основы защиты данных от компьютерных вирусов. Программы-антивирусы ESET Nod32, Kaspersky Antivirus (AVP), AVAST.

Тема 3 Компьютерные сети и специализированные информационные ресурсы

Назначение и типы компьютерных сетей, преимущества и сферы их широкого применения. Виды компьютерных сетей: локальные сети, региональные и корпоративные сети, глобальные сети. Аппаратно-программное обеспечение работы компьютерных сетей. Характеристики каналов связи, сетевые адаптеры, протоколы. Работа в локальной вычислительной сети. Модемы, каналы связи и скорость передачи информации. Электронная почта. Программа Microsoft Outlook. Структура адреса электронной почты. Программное обеспечение электронной почты Использование электронной почты для обмена документами. Адресная книга. Рассылка почты.

Общие сведения о глобальных сетях. Информационные ресурсы Интернет. Адресация в Интернет. Основные понятия Интернет: гипертекст и Web-документ, модель клиент-сервер. Основные службы Интернет. Всемирная паутина World Wide Web (WWW). Файловые архивы FTP. Телеконференции (Usenet). Использование браузеров WWW. Достоинства и опасности Интернет. Вопросы компьютерной безопасности. Телеконференции. Информационно-поисковые системы и технология работы с ними. Сервисные службы. Средства подготовки Web-страниц. Применение языка HTML. Работа в редакторе FrontPage Express. Публикация Web-документов. Использование психологом информационных ресурсов и коммуникационных возможностей сети.

Раздел 2 Электронные текстовые документы в работе психолога
Тема 4 Основные принципы автоматизации работы с текстом
Классификация, общая характеристика и функциональные возможности редакторов текстов, их применение в практической деятельности психолога. Текстовый редактор Microsoft Word. Назначение, возможности и области при​менения текстового процессора Microsoft Word. Интерфейс Microsoft Word. Ос​новные приемы управления интерфейсом и отображением документов. Основы создания документов Microsoft Word. Основные процедуры форматирования текста. Создание и управление параметрами списков.

Тема 5 Оформление документов, содержащих таблицы, математиче​ские формулы, диаграммы, графические и др. объекты
Таблица как инструмент структурированного представления информации и анализа данных в арсенале психолога. Работа с таблицами в MS Word. Эле​менты пункта меню «Таблица».

Создание, редактирование и форматирование таблиц. Математический набор. Создание формул. Форматирование формул. Использование простейших статистических и математических формул при вычислениях в таблицах. Вычис​ления и сортировка в таблицах.

Организация взаимодействия приложений. Статический обмен данными с помощью буфера обмена, динамический обмен (DDE) и технология связывания и внедрения (OLE). Внедрение в текстовый документ графических объектов. Работа с графикой в MS Word. Панель инструментов «Рисование». Автофигуры. Фигурные стрелки и линии. Импорт рисунков из внешних документов. Тексто​вые эффекты. Настройка панели инструментов WordArt. Создание надписей средствами WordArt. Внедрение в текстовый документ диаграмм.

Тема 6 Автоматизация создания документов сложной структуры в практике психолога
Автоматизация обработки больших, структурированных документов, встречающихся в профессиональной деятельности психолога. Автоматизация обработки документов средствами MS Word. Проверка правописания. Автоза​мена. Автореферат. Расстановка переносов. Трезаурус. Колонтитулы и нумера​ция страниц. Форматирование колонтитулов. Вставка полей даты, имени файла и других. Зеркальные поля. Особенности работы с большими документами. Создание и форматирование сносок. Режимы работы «Схема документа» и «Структура». Предметный указатель и реферат. Создание предметного указате​ля. Включение терминов в предметный указатель. Реферат. Мастер автосодер​жания. Работа с электронными формами и шаблонами при разработке инстру​ментария психологического исследования (анкет, бланков тестов и т.п.).
Раздел 3 Электронные таблицы как расчетный инструмент психолога
Тема 7 Редактирование и форматирование таблиц, осуществление математических расчетов в табличном процессоре. Графическое представ​ление данных
Понятие электронных таблиц и их использование в научно-исследовательской и практической работе психолога. Электронные таблицы MS

 Excel. Основные понятия. Структура документа MS Excel. Уровни ячейки. Форматирование данных.

Основные приёмы работы с электронными таблицами. Ввод данных в ячейку. Изменение параметров ячейки. Типы данных в ячейке и операции над ними.

Работа с формулами в табличном процессоре MS Excel. Простейшие ма-тематические операции. Математическая обработка данных. Использование встроенных функций для осуществления математических расчетов. Статистичская обработка данных.

Графическое представление данных. Вставка и форматирование графической информации в Excel. Импортирование рисунка или картинки. Редактирование рисунка. Использование встроенных средств Excel для работы с графическими объектами. Создание простейших графических объектов, автофигуры, стилизированный текст.

Наглядное представление результатов психологического эксперимента. Этапы создания графического представления данных. Представление экспериментальных данных в виде таблицы. Форматирование гистограмм и графиков. Построение гистограмм и графиков по экспериментальным данным.

Тема 8 Автоматизация основных математических методов анализа в психологии. Статистические расчеты в процессе обработки психологом эм-пирических данных

Автоматизация основных математических методов анализа в психологии. Технология реализации психологических тестов на базе табличного процессора. Использование MS Excel в психологии. Создание и форматирование прайс-листов. Функция «Автозаполнение». Использование MS Excel для психологических прогнозов.

Использование пакетов статистических функций для анализа и интерпретации результатов исследований. Реализация в табличном процессоре элементов корреляционного и регрессионного анализа данных. Обработка экспериментальных данных. Доверительный интервал и погрешность измерений. Среднеквадратичное отклонение и промахи. Линия тренда и прогнозирование.

Технология реализации психологических тестов на базе табличного про-цессора. Работа с последовательностями данных. Заполнение рядов чисел, дат и других элементов. Подведение итогов и создание сводных таблиц. Сортировка. Автозаполнение.

Использование математического аппарата в психологических исследованиях. Прогрессии. Арифметическая прогрессия. Геометрическая прогрессия. Пользовательский список автозаполнения ячеек.

Тема 9 Работа с электронной таблицей как с базой данных

Реляционная модель данных и ее применение в психологии. Базы данных в Microsoft Excel. Работа с последовательностями данных. Исследование влия¬ния различных факторов на данные. Решение задач оптимизации. Получение выборки данных, удовлетворяющих определенным критериям.

Преимущества использование списков при обработке больших объемов данных обследования или статистики, встречающихся в работе психолога. Работа со списками в электронных таблицах: поиск, сортировка, фильтрация данных в соответствии с критериями. Статистический анализ данных.

Раздел 4 Мультимедийные презентации как средство представления результатов экспериментальной, аналитической и исследовательской дея-тельности психолога

Тема 10 Создание и применение мультимедийных презентаций в учебной и профессиональной деятельности психолога

Основные возможности программ для создания мультимедийных презентаций. Разработка структуры слайдов и их дизайна, внедрение объектов в пре-зентацию. Выбор параметров и эффектов демонстрации электронной презентации. Подготовка мультимедийной презентации по результатам учебно-научной или практической деятельности психолога.
1.2 Материалы для обеспечения самостоятельной учебной работы студентов.
Тема 1 Аппаратное обеспечение информационных технологий и принципы представления информации в ЭВМ.

Современные ИТ во всех сферах человеческой деятельности основаны на широком применении компьютеров (электронно-вычислительных машин, ЭВМ). 

Компьютер (ЭВМ) - устройство, выполняющее заданную программой последовательность операций обработки данных. 

Функционирование компьютеров основано на принципе программного управления (ППУ). Технические средства (ТС), использующие принцип программного управления обеспечивают автоматическое управление процессом решения задачи на основе заранее заданной программы. 

Программа - последовательность элементарных операций (команд), предписывающих машине выполнение определенных действий по реализации алгоритма решения задачи. 

Алгоритм - порядок выполнения операций над данными с целью получения искомых результатов. 

Для реализации одного и того же алгоритма могут использоваться различные программы.

ППУ реализуется за счет наличия в ЭВМ устройства управления (УУ) и развитого запоминающего устройства (ЗУ). В ЗУ хранится исходная, промежуточная и результатная информация, а также программа ее обработки. 

Архитектура ЭВМ - это воплощенная в аппаратуре и базовых программных средствах основа для выполнения программируемого процесса обработки данных. 
Большинство современных ЭВМ базируется на принципах, предложенных Дж.фон Нейманом и имеют структуру, ставшую к настоящему времени классической  (рис. 1). Структура ЭВМ - это модель, устанавливающая состав основных частей ЭВМ и способ установления связей между ними.
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Любая ЭВМ имеет процессор, основную память и внешние устройства.

Процессор - основная часть ЭВМ, обеспечивающая выполнение процедур обработки данных и взаимодействие всех устройств ЭВМ.  Он имеет арифметико-логическое устройство, устройство управления, собственные запоминающие устройства (регистры, кэш-память).

Арифметико-логическое устройство (АЛУ) - обеспечивает выполнение процедур преобразования данных. 

Устройство управления (УУ) - обеспечивает управление процессом обработки данных;  выбирает команды программы из основной памяти, интерпретирует тип команды и запускает нужную схему АЛУ. 

Запоминающие устройства (ЗУ) процессора, обеспечивают промежуточное хранение обрабатываемых процессором данных. 

Основная память ЭВМ включает оперативную и постоянную память. 

Оперативная память (ОЗУ) - устройство, обеспечивающее временное хранение команд и данных в процессе выполнения программы. 

Постоянная память (ПЗУ) - устройство, обеспечивающее постоянное хранение и возможность считывания критически важной для функционирования ЭВМ информации. 

Процессор и основная память являются центральными устройствами ЭВМ, поскольку именно на их основе реализуется принцип программного управления. Все остальные устройства ЭВМ считаются внешними. 

Внешние устройства - устройства, обеспечивающие ввод и вывод данных из основных устройств ЭВМ (устройства ввода-вывода) и долговременное хранение информации, не обрабатываемой процессором в данный момент времени (внешние запоминающие устройства). 

В одной ЭВМ может использоваться от единиц до нескольких сотен внешних устройств разных типов. Состав устройств ввода-вывода, как правило, переменный и определяется составом решаемых на конкретной ЭВМ задач. 

Производительность и эффективность использования ЭВМ определяются не только составом и характеристиками ее устройств, но также и способом организации их совместной работы. Связь между устройствами ЭВМ осуществляется с помощью сопряжений, которые в вычислительной технике называются интерфейсами.

Интерфейс представляет собой совокупность стандартизованных аппаратных и программных средств, обеспечивающих обмен информацией между устройствами. В основе построения интерфейсов лежат унификация и стандартизация (использование единых способов кодирования данных, форматов данных, стандартизация соединительных элементов - разъемов и т.д.). Наличие стандартных интерфейсов позволяет унифицировать передачу информации между устройствами независимо от их особенностей. 

В настоящее время для разных классов ЭВМ применяются различные принципы построения системы ввода-вывода и структуры вычислительной машины. В персональном компьютере, как правило, используется структура с шинным интерфейсом. В этом случае все устройства компьютера обмениваются информацией и управляющими сигналами через шину, которая представляет собой систему функционально объединенных проводов, обеспечивающих передачу трех потоков данных: непосредственно информации, адресов и управляющих сигналов.

Количество проводов в системной шине, предназначенных для передачи непосредственно информации, называется разрядностью шины. Разрядность шины определяет число битов информации, которые могут передаваться по шине одновременно. Количество проводов для передачи адресов или адресных линий определяет, какой объем оперативной памяти может быть адресован.На рис.3 представлена структурная схема персонального компьютера.
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Запоминающие устройства и единицы хранения информации

Запоминающие устройства ЭВМ (ЗУ) - это совокупность устройств, обеспечивающих хранение и передачу данных. Основные операции, выполняемые запоминающими устройствами, - запись и считывание информации, которые в совокупности называются обращением к памяти.

Наиболее важные характеристики запоминающих устройств - их емкость (объем хранимой информации) и быстродействие (время доступа к информации).

ЭВМ имеет несколько типов запоминающих устройств, выполняющих различные функции, имеющих разные характеристики. Различают внутренние и внешние ЗУ.

Внутренние ЗУ (электронные устройства) непосредственно взаимодействуют с процессором, имеют высокое быстродействие и относительно небольшую емкость. 

К внутренним ЗУ относятся: регистровая память (составная часть процессора); кэш-память; оперативная память (ОП), постоянная память(ПЗУ). 

Регистры - внутренняя память процессора, в которой хранятся промежуточные результаты обрабатываемых процессором данных. Она имеет высокое быстродействие, сопоставимое с быстродействием процессора, и малую емкость (сотни байт). Данные загружаются в регистры из ОП, обрабатываются в них процессором, а затем вновь переписываются в ОП.

Оперативная память обеспечивает возможность обращения процессора к любой ее ячейке, поэтому называется памятью с произвольным доступом (RAM - Random Access Memory). Каждая ячейка памяти имеет свой порядковый номер, являющийся ее адресом. Адресное пространство - номер максимальной ячейки памяти, доступной процессору. 

К внутренним ЗУ относится кэш-память процессора. Но часто и различные внешние устройства (например, накопители на дисках) имеют свою собственную кэш-память. Она не относится к внутренним ЗУ и является специализированной памятью конкретного устройства. Кроме того, в современных операционных системах всегда используется кэширование дисков. Для этого выделяется область оперативной памяти через которую происходит обмен данными с накопителем. 

В общем случае под кэш-памятью понимается быстродействующая память, предназначенная для ускорения доступа к данным, размещенным в памяти, обладающей меньшим быстродействием. Принцип ее работы состоит в том, что по мере работы устройства кэш-память заполняется данными из памяти, обладающей меньшим быстродействием, и при последующих обращениях к медленной памяти сначала проверяется наличие этих данных в кэш-памяти. Если нужные данные уже размещены в ней, то их загрузка осуществляется существенно быстрее. Если нужных данных в кэш-памяти нет, то происходит обращение к медленно действующей памяти, и считанные из нее данные загружаются в кэш-память вместо неиспользуемого в текущий момент фрагмента данных кэш-памяти. Разработаны различные механизмы, позволяющие так спланировать загрузку-выгрузку данных из кэш-памяти, чтобы обеспечить оптимизацию времени доступа к данным медленно действующей памяти. 

Внешние ЗУ (электромеханические устройства - накопители на дисках (НД), накопители на магнитной ленте (НМЛ)) взаимодействуют с процессором через внутренние ЗУ, имеют большую емкость и относительно низкое быстродействие. 

Хранение и обработка информации реализованы в двоичных кодах с применением двоичной системы счисления. Это связано с использованием в ЭВМ многоразрядных электронных схем памяти, каждый  разряд которых - бит может принимать одно из двух различных состояний - 0 или 1. Следовательно, минимальная единица измерения информации - это бит - одна двоичная цифра. Последовательность восьми двоичных разрядов образует байт, т.е.  8 бит - минимальная адресуемая область оперативной памяти. В этом смысле величина байта необязательно составляет 8 двоичных разрядов. В ЭВМ I и II поколений минимальная адресуемая ячейка памяти была больше 8 двоичных разрядов. 

Единица измерения информации "слово" составляет два байта, или 16 бит. Двойное слово - четыре байта, 32 бит.

Байты памяти условно (виртуально) пронумерованы. Начальным номером является нулевой. Конечный номер определяется техническими характеристиками устройства. Порядковый номер байта памяти задает его адрес.

Указанный размер слова и двойного слова в некоторых типах ЭВМ может составлять другую величину бит.

Для облегчения работы с большими объемами памяти на практике применяют более крупные единицы, такие как

1 Килобайт (Кбайт) = 1024 байта 

1 Мегабайт (Мбайт) = 1024 Кб  

1 Гигабайт (Гбайт)= 1024 Мб

1 Терабайт (Тбайт)= 1024 Гб

1 Петабайт (Пбайт)= 1024 Тб

Приставки кило, мега, гига, тера и пета, использованные при обозначении кратных единиц измерения информации имеют несколько иной смысл, чем тот, который вкладывается в них обычно.

	Приставка
	Обозначение
	Исторически сложившееся  применение
	Корректное применение
	Относит.
ошибка, %

	кило
	к, k
	210 = 1 024
	103 = 1 000
	2,40

	мега
	М, M
	220 = 1 048 576
	106 = 1 000 000
	4,86

	гига
	Г, G
	230 = 1 073 741 824
	109 = 1 000 000 000
	7,37

	тера
	Т, T
	240 = 1 099 511 627 776
	1012 = 1 000 000 000 000
	9,95

	пета
	П, P
	250 = 1 125 899 906 842 624
	1015 = 1 000 000 000 000 000
	12,59

	экса
	Э, E
	260 = 1 152 921 504 606 846 976
	1018 = 1 000 000 000 000 000 000
	15,29

	зетта
	З, Z
	270 = 1 180 591 620 717 411 303 424
	1021 = 1 000 000 000 000 000 000 000
	18,06

	йотта
	Й, Y
	280 = 1 208 925 819 614 629 174 706 176
	1024 = 1 000 000 000 000 000 000 000 000
	20,89


Это обстоятельство не могло остаться незамеченным и в 1999 году Международная электротехническая комиссия (МЭК) ввела новый стандарт МЭК 60027-2, в котором описано именование двоичных чисел. Приставки МЭК схожи с приставками СИ: они начинаются также, однако второй слог у всех двоичных приставок — би (binary — «двоичный», англ.). Стандарт получил международное признание, но введённые названия практически не используются, скорее всего из-за неблагозвучия введённых терминов, килобит звучит куда приятнее приятнее, чем кибибит. Существует и аналогичный  российский  ГОСТ (е8.417-2002 «Единицы величин»), где  в «Приложении А» констатируется факт, что с наименованием «байт» «стандартные» приставки (обозначающие десятичные кратные единицы) используются некорректно, однако, не предлагается никакой альтернативы. Кроме, разве что, обозначения 1 Кбайт = 1024 байт (в отличие от 1 кбайт = 1000 байт).

	Введённые Международной электротехнической комиссией приставки для круглых двоичных чисел

	Приставка
	по МЭК для:
битов, байтов
	Значение, байт

	киби
	Кибит, КиБ
	210 = 1024

	меби
	Мибит, МиБ
	220 = 1 048 576

	гиби
	Гибит, ГиБ
	230 = 1 073 741 824

	теби
	Тибит, ТиБ
	240 = 1 099 511 627 776

	пеби
	Пибит, ПиБ
	250 = 1 125 899 906 842 624

	эксби
	Эибит, ЭиБ
	260 = 1 152 921 504 606 846 976

	зеби
	Зибит, ЗиБ
	270 = 1 180 591 620 717 411 303 424

	йоби
	Йибит, ЙиБ
	280 = 1 208 925 819 614 629 174 706 176


Аппаратное и программное обеспечение ЭВМ

Аппаратное обеспечение (hardware) - совокупность технических средств, используемых в процессе функционирования ЭВМ и взаимодействующих друг с другом.

Программное обеспечение (software) - совокупность программ для ЭВМ и методических материалов по их применению. 

Аппаратно-программное обеспечение (firmware) - совокупность программ и данных, сохраняемых в ПЗУ и критически важных для функционирования ЭВМ данного типа.

Обычно конкретная прикладная программа может выполняться только на определенном типе ЭВМ, с использованием определенного системного и служебного ПО. Поэтому часто говорят об аппаратных, программных и программно-аппаратных платформах. 

Аппаратная платформа - совокупность технических средств, определяющих среду функционирования конкретных программ. Основой аппаратной платформы является совокупность системной (материнской) платы и типа используемого процессора. Выполняемая на ЭВМ программа состоит из команд конкретного процессора. Каждый тип процессора (Intel, PowerPC, Alpha, Sparc и т.д.) имеет свою систему команд, которые сильно различаются. Программа, закодированная в системе команд одного процессора, не может быть выполнена на ЭВМ, использующей процессор, имеющий другую систему машинных команд. В некоторых процессорах предусмотрена возможность эмуляции команд других процессоров. 

Программная платформа - совокупность системных и/или служебных программ, создающих среду выполнения конкретных прикладных программ. 

Обычно прикладные программы создаются применительно к использованию в среде конкретного системного ПО (операционной системы, ОС). Например, программы, предназначенные для исполнения в среде Windows, не могут исполняться в среде ОС OS/2 и наоборот. При этом программы, рассчитанные на применение в среде OS/2 или Windows, могут иметь общую аппаратную платформу, например, ЭВМ на процессорах Intel. В этом случае программной платформой является конкретная ОС. 

В качестве программной платформы может выступать и служебное ПО. Например, программа созданная на языке программирования PL/SQL, используемом в СУБД Oracle, обычно может выполняться на любой аппаратной платформе, под управлением любой ОС, но только в среде СУБД Oracle для данной аппаратной платформы и данной ОС. Программа на языке Java может исполняться на любой аппаратной платформе, под управлением любой ОС, но только в том случае, если на данной ЭВМ установлена так называемая исполнительная машина Java, обеспечивающая выполнение программ на языке Java в среде данной ОС. В рассмотренных случаях говорят, что в качестве программной платформы выступает СУБД Oracle, либо исполнительная машина Java, соответственно. 

Программно-аппаратная платформа - совокупность аппаратных средств, системного и служебного ПО, необходимых для функционирования конкретных прикладных программ.

Большинство существующих на данный момент программ реализовано для программно-аппаратной платформы WIntel (Windows, Intel), то есть требуют для своей эксплуатации ЭВМ на основе процессоров Intel (или совместимых с ними) и функционирующих под управлением той или иной разновидности ОС Windows.

Конструкция системного блока ПК

Конструктивно ПК состоит из системного блока и периферийных устройств. Внутри корпуса системного блока размещаются: 

· Материнская плата (motherboard);

· Дочерние платы (платы расширения);

· Внутренние накопители;

· Блок питания;

· Устройства охлаждения.

Настольные IBM-совместимые ПК имеют корпус форм-фактора AT или ATX. Их основными отличиями являются: 

· формат и способ размещения материнской платы; 

· конструкция блока питания;

· способ подачи электропитания на материнскую плату.

В настоящее время применяются только корпуса форм-фактора ATX. По методу расположения на рабочем столе и числу отсеков для внешних устройств различают корпуса типа Desktop, Mini-, Midi-, Big-, Super-Big-Tower и FileServer. 

Корпус типа Desktop ставится на стол горизонтально, а все остальные - вертикально. MiniTower имеет 2 отсека для устройств формата 5", 2 отсека для устройств 3,5", 1 внутренний отсек для жесткого диска формата 3,5". MidiTower имеет 3 отсека для устройств формата 5", 2 отсека для устройств 3,5", позволяет разместить 2 жестких диска. Это наиболее распространенный тип корпуса домашнего и офисного ПК. Корпуса типа Big- и Super-Big-Tower имеют4-6 и более отсеков для устройств формата 5", а также дополнительные внутренние отсеки для жестких дисков. Они используются для серверов начального уровня и высокопроизводительных рабочих станций. Корпуса типа FileServer используются только для серверов. В них можно разместить несколько жестких дисков, до 8-10 устройств формата 5". Часто они имеют несколько блоков питания и дополнительные вентиляторы для охлаждения устройств. 

В последние годы стало популярным использование ПК в корпусах предельно уменьшенных размеров. Состав устройств в них не может быть изменен и они, как правило, применяются только в офисах. В переносных ПК, а также некоторых настольных ПК фирмы Apple (iMac) в корпус интегрированы монитор и акустическая система. 

Блок питания (БП) ПК обеспечивает электропитание всех устройств системного блока. Мощность блока питания измеряется в вольт-амперах (VA). Выпускаются БП мощностью от 200 до 350 и более VA. В большинстве случаев достаточно БП мощностью 250VA. Чем больше устройств предполагается разместить в ПК, тем более мощным должен быть БП. 

В переносных полнофункциональных ПК, помимо БП от электросети используются аккумуляторы, которые обеспечивают автономную работу течении 1,5-4 часов. В карманных ПК (КПК) с цветным экраном также имеются встроенные аккумуляторы, реально обеспечивающие автономную работу в течении 2-6 часов. КПК с монохромным экраном могут работать от стандартных сменных батареек формата AA. Они имеют существенно меньшее энергопотребление и могут работать от пары батареек от 10 до 30 часов. 

В процессе работы электронные компоненты ПК могут сильно нагреваться. Для их охлаждения используются вентиляторы. Отдельные вентиляторы всегда устанавливаются в блоке питания и для охлаждения процессора. Нередко дополнительные вентиляторы устанавливаются для охлаждения видеоадаптера и жестких дисков. В некоторые корпуса можно встроить специальные термодатчики.
Материнская плата - основная плата компьютера, связывающая все его электронные компоненты и обеспечивающая их взаимодействие. На материнской плате размещаются различные микросхемы.

Набор микросхем логики платы, обеспечивающих работу процессора, памяти и большинства интерфейсов ввода/вывода называется чипсет (chipset). От модели чипсета зависят все основные характеристики платы: поддерживаемые процессоры и виды микросхем памяти, тип системной шины, порты для подключения внешних устройств. Современные чипсеты имеют множество встроенных контроллеров (дисков, портов ввода-вывода, шин USB и IEEE 1394). Разъем для установки процессора (одного или нескольких) различны для процессоров Pentium III, Celeron (Socket-370), Pentium IV (Socket-423, Socket-478), AMD (Socket-462). 

Микросхема BIOS (Basic Input Output System, базовая система ввода/вывода) содержит программное обеспечение платы - драйверы низкого уровня для обслуживания основных устройств ввода-вывода и программу POST (Power on Self Test), осуществляющую тестирование устройств ПК при включении питания. Ранее для микросхем BIOS использовалась нестираемая память, в настоящее время используется перезаписываемая память 

Также на материнской плате имеются:

· Разъемы для модулей памяти. Различны для различных видов микросхем памяти.

· Разъемы для установки дочерних плат. Обычно имеется несколько (4-6) слотов для плат с интерфейсом  PCI и один слот для платы видеоадаптера с интерфейсом AGP. В современных платах редко встречаются слоты для подключения плат с интерфейсом ISA (EISA).

· Разъем для подключения питания.

· Разъемы подключения дисководов и внешних устройств.

· Вспомогательные микросхемы и устройства (преобразователь напряжения, тактовый генератор, таймер, контроллер прерываний и т. п.).

Существуют материнские платы самых разных форматов (AT, ATX, LPX, NLX, Mini-, Micro-ATX, Micro-NLX, Flex-ATX).

Основные характеристики материнских плат:

· модель чипсета; пример: расшифровка?

· тип используемого процессора (зависит от разъема для установки процессора);

· формат;

· число и тип разъемов для установки дочерних плат;

· возможность обновления  BIOS.

Процессоры 

Часто различают CISC (Common Instruction Set Computer, процессоры с полным набором команд) и RISC (Reduced Instruction Set Computer, процессоры с сокращенным набором команд) процессоры

Самыми высокопроизводительными процессорами (из массово производимых CISC - процессоров) являются процессоры Alpha. Процессоры Alpha используются во многих мини-ЭВМ и суперкомпьютерах.

Довольно распространенными также являются различные разновидности процессоров PowerPC, которые используется в ПК фирмы Apple, а также во многих встроенных ЭВМ.

В CISC-процессорах для выполнения каждой команды используется своя микропрограмма, состоящая из набора микрокоманд. Каждая микрокоманда реализована на аппаратном уровне и выполняет какое-либо элементарное действие, необходимое для реализации различных команд. Конкретная команда процессора кодируется набором микрокоманд, образующих микропрограмму. Таким образом, программы формируются из команд процессора, а сами команды, в свою очередь, являются микропрограммами. 

В RISC-процессорах каждая команда процессора реализована в виде отдельной схемы. В этом случае каждая отдельная команда выполняется быстрее, но самих команд меньше и для реализации некоторых действий, которые в CISC-процессорах выполняются одной командой, здесь требуется несколько команд. 

Традиционно, в мэйнфреймах используются CISC-процессоры, а в мини-ЭВМ - RISC-процессоры. Например, процессоры Alpha - это RISC-процессоры. Процессоры Intel и совместимые с ними являются CISC-процессорами, а процессоры PowerPC - RISC-процессоры. С середины 90х гг. грань между CISC и RISC-процессорами стирается и на сегодняшний момент в процессорах, начиная с Pentium IV,  используется много конструктивных решений, ранее характерных только для RISC-процессоров. В карманных компьютерах используются, главным образом, RISC-процессоры, поскольку они компактнее и значительно меньше нагреваются при работе и потому не требуют отдельной системы охлаждения. 

Основными характеристика процессора являются:

разрядность;

тактовая частота;

система команд;

наличие и характеристики кэш-памяти;

возможности параллельного исполнения команд;

технология изготовления.

Разрядность процессора. Это число двоичных разрядов, одновременно обрабатываемых при выполнении одной команды. Первые микропроцессоры были 4-разрядными, то есть за одной командой могли обрабатывать не более 4 двоичных разрядов. Для обработки более длинных чисел нужно было применять несколько команд. Первые массово производимые ПК в конце 70х гг. использовали 8-разрядные МП. Первые ПК фирмы IBM использовали 16-разрядные МП. Начиная с МП Intel 80386 МП стали полностью 32-разрядными, но для совместимости с программами, разработанными для младших моделей МП содержали набор 16-разрядных команд. До сих пор процессоры Intel обеспечивают поддержку выполнения 16-разрядных программ. Для работы с такими программами МП переключается в специальный режим, в котором он работает существенно медленнее. Процессоры Pentium уже поддерживали 64-разрядный обмен данными. Современные процессоры фирмы Intel частично 64-разрядные, то есть имеют команды, рассчитанные на работу с 64-разрядными данными. 

В настоящее время активно выпускаются полностью 64-разрядные процессоры Intel (Itanium, Itanium-2). Однако они дорогие и пока используются только в высокопроизводительных серверах. Для использования их возможностей в обычных ПК пока нет соответствующих программ. Однако уже существует 64-разрядная версия Windows.

Производительность процессора определяется скоростью выполнения команд программы. Поскольку время исполнения разных команд существенно варьируется, то для характеристики производительности процессора используют введённые ранее показатели: MIPS  и MFLOPS .

Тактовая частота - количество циклов работы устройства за единицу времени. Измеряется в гигагерцах (Ггц). Чем выше тактовая частота работы устройства, тем выше его производительность. Однако строгой зависимости нет. 

Для оценки производительности процессоров и компьютерной системы в целом эффективным можно считать подход, при котором производительность измеряется как некоторая средневзвешенная величина, вычисленная на основе данных о скорости решения набора типовых задач обработки данных. 

Система команд. В составе команд современного процессора, как правило, присутствуют арифметические и логические команды над числами с фиксированной и плавающей запятой, а также дополнительные команды, реализующие обработку графических, видео- и аудиоданных. В предшествующих моделях для реализации таких команд необходимо было создавать программу, включающую несколько десятков или сотен машинных команд. За счет этого соответствующие действия выполняются намного быстрее.

Общее количество команд, реализуемых современным процессором, достигает нескольких сотен.

Наличие и характеристики кэш-памяти. Кэш-память в процессорах используется для ускорения доступа к данным, размещенным в ОЗУ. Обычно используется кэш-память первого и второго уровня. Кэш-память первого уровня имеет меньший объем, чем второго, но размещается она непосредственно в процессоре и потому намного быстрее. Различия между процессорами Pentium IV, Core 2 и Celeron, Аthlon и Duron или Turion состоит, главным образом, в том, что у первых размеры кэш-памяти существенно больше. У процессоров серии Xeon, предназначенных для серверов кэш-память еще больше. С каждым новым поколением процессоров кэш-память увеличивается.

Параллельное исполнение команд. Оно  основано на том, что каждая команда исполняется процессором за несколько внутренних циклов работы. Поэтому когда исполнение одной команды переходит к следующем циклу, процессор одновременно может начать обрабатывать другую команду. За счет организации конвейера команд скорость работы процессора намного возрастает. Однако это не всегда возможно. Поэтому активно развиваются научные исследования, связанные с оптимизацией построения конвейеров обработки команд. 

Технология изготовления процессоров. Чем меньше размеры процессора, тем он быстрее, т.к. меньше расстояние между элементами и электроны проходят его быстрее по разработке технологий более плотного размещения элементов в процессорах. Одним из основных путей уменьшения размеров и соответственно увеличения плотности расположения элементов в микросхеме процессора является уменьшение толщины проводников. В современных процессорах нормы толщины проводников снижены до 0,18 - 0,13 мкм.

В настоящий момент в экспериментальных разработках фирмы IBM элементарные микросхемы формируются в виде одной молекулы. Предполагается, что уже в скором времени изготовление процессоров, основанных на молекулярных микросхемах, будет поставлено на индустриальную основу и это произведет переворот в микроэлектронике. 

Процессоры развиваются в соответствии с законом Мура, согласно которому производительность процессоров удваивается каждые полтора-два года. Закон соблюдается с 1965 г., но в последнее время все чаще утверждают, что производительность процессоров стала возрастать быстрее. 

Основные направления совершенствования процессоров:

Уменьшение размеров и увеличение плотности элементов

Увеличение разрядности

Параллельное исполнение команд

Развитие системы команд

Оптимизация кэш-памяти

Производительность массово выпускаемых в настоящее время процессоров для IBM PC примерно соответствует следующей схеме:

Turion<Celeron<Fenom<Core 2

Следует иметь ввиду, что процессоры AMD и Intel требуют использования разных материнских плат, поскольку устанавливаются на нее через разъемы разного типа.
 Оперативная память

Интегральные микросхемы памяти - продукция высоких технологий. Они выпускаются небольшим количеством японских, корейских, американских и европейских фирм.

Конструктивно оперативная память может выполняться в виде SIMM-корпусов (Single In line Memory Module) - с однорядным расположением контактов, DIMM-корпусов (Dual In line Memory Module), характеризующиеся меньшим временем обращения, RIMM-корпусов (R - от названия разработавшей их фирмы Rambus), устанавливающиеся в другие разъемы и использующие шину памяти с более высокой пропускной способностью.

Существуют различные типы микросхем памяти: SDRAM (Synchronous Dynamic RAM), DDR SDRAM (синхронная память с двойной скоростью передачи данных), RDRAM (Rambus DRAM) - предназначенная для функционирования на более высоких частотах, чем SDRAM, является наиболее дорогой памятью. Память DDR SDRAM считается перспективной для персональных компьютеров любого уровня.

Для разных системных плат предусмотрена возможность использования модулей памяти того или иного типа. Выбор основных устройств компьютера требует знания многих нюансов, связанных с обеспечением их совместимости. Процессор, память и материнскую плату всегда необходимо выбирать одновременно. Здесь есть много деталей совместимости, которые должен пояснить специалист. 

Интерфейсы сопряжения и платы расширения

Материнская плата сопрягается с внешними устройствами линиями обмена данными. В их качестве выступают шины и порты ввода-вывода. 

Шина - совокупность проводов и разъемов, обеспечивающих взаимодействие устройств компьютера. С момента начала использования ПК применялись различные стандарты шинной архитектуры (ISA, EISA, MCA, VLB, PCI, AGP). 

Для подключения дочерних плат используются шины стандартов EISA, PCI, AGP. Наиболее распространенным является подключение дочерних плат через шину стандарта PCI (Peripheral Component Interconnect). На многих современных материнских платах уже нет разъемов для шины стандарта EISA. Шина AGP (Advanced Graphic Port) предназначена для обмена информацией с видеоадаптером. 

Для подключения внутренних накопителей используются интерфейсы IDE (Integrated Disc Electronic) , SCSI (Small Computer System Interface)  , SATA (Serial Advanced Technology Attachment).

На материнской плате обычно имеется два IDE-контроллера, к каждому из которых можно подключить два IDE-устройства (жесткие диски, накопители на компакт-дисках). Для подключения SCSI-устройств нужно установить специальную дочернюю плату. 

Подсоединение периферийных устройств (мышь, внешние модемы, сканеры, цифровые фотокамеры, принтеры и т.п.), производится через специальные интерфейсы, называемые портами ввода/вывода. 

Порт (канал ввода/вывода) - путь, по которому происходит обмен данными между микропроцессором и микросхемами внешних устройств. Последовательный порт передает информацию побитно (интерфейс RS-232), а параллельный - побайтно (интерфейс Centronics). Обычно в ПК имеется один параллельный и два последовательных порта.

Ранее, последовательные порты использовались для подключения мыши и внешних модемов, а параллельные для подключения принтеров, сканеров и ключей защиты программ. В настоящее время последовательные и параллельные порты вытесняются шиной USB (Universal Serial Bus), которая является обязательным элементом современного ПК.

Шина USB представляет собой последовательный интерфейс передачи данных для средне- и низкоскоростных периферийных устройств. Рассчитана на подключение до 127 устройств, поддерживает их автоопределение Plug-n-play, а также подключение к работающему компьютеру без его перезагрузки. В компьютерах Apple iMac шина USB служит единственным интерфейсом для подключения медленных периферийных устройств. 

Интерфейс USB версии 1.1 является достаточно медленным, поэтому рекомендуется обращать внимание на поддержку материнской платой USB версии 2.0, который обеспечивает существенно более высокое быстродействие. То же касается периферийных устройств, подлючаемых по USB. С 2010 выходит USB 3.0

Последовательная шина FireWire (IEEE 1394) используется для подключения устройств, требующих более высокой скорости обмена, чем может обеспечить шина USB (цифровых видеокамер, внешних жестких дисков и другого высокоскоростного оборудования). Может использоваться для создания локальной сети.

В портативных ПК часто используется шина PCMCIA (Personal Computer Memory Card International Association). Часто его называют PC Card. 

В портативных компьютерах часто используется инфракрасный порт (IrDA). Платы расширения предназначены для подключения к шине ПК дополнительных устройств. Они устанавливаются в разъемы расширения на материнской плате. 

Основные типы дочерних плат: 

Видеоадаптеры. 

Звуковые платы. 

Внутренние модемы и факс-модемы. 

Адаптеры локальной сети. 

SCSI и USB-адаптеры.

 Накопители

Накопители (устройства массовой (внешней) памяти, Mass Storage Device) являются энергонезависимой памятью большой емкости. Накопитель - это устройство для записи и/или считывания информации с носителя определенного типа. 

Внутренние накопители размещаются внутри системного блока ПК и подключаются через интерфейсы IDE и SCSI, а внешние - вне системного блока и подключаются через шины USB и Firewire. В большинстве IBM-совместимых ПК используются IDE-накопители. SCSI-накопители используется в ПК фирмы Apple и часто в IBM-совместимых ПК, выступающих в роли сетевых серверов.

Основные типы накопителей

· Накопители на жестких магнитных дисках (НЖМД , HDD, "винчестеры"). Накопители на гибких магнитных дисках (НГМД, FDD). 

· Накопители на компакт-дисках (CD-ROM, CD-R, CD-RW).

· Накопители на  DVD-дисках (DVD-ROM, DVD-RW, DVD-RAM, DVD+RW и др. стандартов). 

· Накопители на сменных флоппи-подобных магнитных дисках повышенной емкости. 

· Накопители на сменных магнитооптических дисках.

· Накопители на магнитной ленте (стримеры). 

· RAID-массивы.

· Платы энергонезависимой памяти.


Флеш накопители НЖМД - основное энергонезависимое устройство хранения больших объемов информации, записываемой на одну или несколько пластин, защищенных жестким корпусом. В настольных ПК используются НЖМД форм-фактора 3,5", а в ноутбуках - 2,5". В настоящее время наиболее распространенными НЖМД являются диски емкостью 20-100 Гбайт и более. Скорость НЖМД характеризуется скоростью чтения/записи и средним временем доступа. В целом же, быстродействие диска в наибольшей степени определяется скоростью вращения пластин. В недорогих дисках она составляет 5400 об/мин, в более качественных - 7200 и более об/мин. 

Современные НЖМД с интерфейсом IDE обладают достаточно большой надежностью, а их скорость обычно достаточна для решения любых стандартных задач. Исключение составляют задачи, требующие записи/считывания с диска большого потока данных, например, при записи на диск видеоданных с высоким разрешением. Высокопроизводительные НЖМД требуются также для использования в серверах. Поэтому в них часто используются НЖМД с интерфейсом SCSI. Они существенно дороже, чем IDE-накопители. 

Некоторые производители (Seagate) заявляли, что, благодаря использованию перспективных технологий, уже в 2004 году будут выпущены НЖМД, способные хранить по несколько терабайт, однако первый терабайтный диск появился только в 2007 году. 

НГМД позволяет записать на одну дискету до 1,44 Мбайт данных. НГМД до сих используются практически во всех ПК, но являются устаревшим типом накопителей и постепенно вытесняются накопителями на перезаписываемых компакт-дисках и устройствами Flash-памяти. 

Накопители на компакт-дисках - наиболее распространенный тип накопителей, использующих сменные носители. Обычный компакт-диск вмещает 650 Мбайт. Накопители CD-ROM обеспечивают только считывание информации заранее записанной на диск. Накопители CD-R, кроме считывания, допускают однократную запись на носитель CD-R. Накопители CD-RW допускают однократную запись на носитель CD-R и многократную перезапись носителей CD-RW. 

Скорость считывания/записи компакт дисков измеряется в единицах кратных так называемой единичной скорости, равной скорости бытового CD-плеера и составляющей 150Кбит/сек. Параметр 40х означает, что накопитель может вращать диск в 40 раз быстрее, чем это делает бытовой CD-плеер. Однако это не значит, что скорость считывания увеличивается пропорционально скорости вращения диска. При высокой скорости возникают частые сбои и накопитель автоматически уменьшает скорость вращения. Для характеристики скорости накопителей CD-RW используются три числа. Наименьшее выражает максимальную скорость записи перезаписываемых носителей CD-RW, другое число выражает скорость записи однократно перезаписываемых носителей CD-R, а наибольшее - максимальную скорость считывания. 

DVD-накопители позволяют считывать данные DVD- и CD-ROM дисков. В зависимости от способа записи DVD-диск реально может содержать от 4,38 до 15,9 Гбайт, хотя на диске может значиться емкость от 4,7 до 17Гбайт. Существуют и устройства для записи DVD-дисков. Но они достаточно дорогие и не всегда диск, записанный на одном устройстве, может быть прочитан на другом. Существуют так называемые комбо-приводы, объединяющие функции устройств DVD-ROM и CD-RW. Их часто устанавливают в ноутбуки. 

В перспективе оптические диски будут записываться в несколько слоев, что позволит размещать на них во много раз больше информации, чем на DVD-дисках. Уже сейчас существуют опытные разработки, позволяющие записать на диск формата CD до 100 и более Гбайт. 

Накопители на сменных флоппи-подобных магнитных дисках повышенной емкости (LS-120, Iomega ZIP и др.) обеспечивают запись на специальные дискеты до 100-200 Мбайт. Однако дискеты для них достаточно дорогие и потому для создания архивов выгоднее использовать носители CD-RW и стримеры. 

Еще большие объемы данных (5 Гбайт и более) можно записывать на магнитнооптические диски. Они характеризуются исключительно высокой стойкостью к внешним воздействиям, практически неограниченным числом циклов перезаписи и высоким быстродействием. Распространены не очень широко из-за высокой стоимости. 

Стримеры используются для создания архивов данных и позволяют сохранять на одну кассету с магнитной лентой до нескольких сотен Гбайт. Это самый дешевый (в пересчете на мегабайт) способ хранения архивов. –RAID-массив - это несколько сопряженных в единой стойке сменных магнитных дисков. Запись разных блоков одного файла может идти параллельно на несколько дисков. Кроме того, одни и те же данные могут одновременно записываться на несколько дисков (зеркалирование) для повышения надежности сохранения данных. Существуют различные варианты сочетания параллельной записи и зеркалирования. RAID-массивы используются в серверах в случаях, когда необходимо выполнять параллельные запись/считывание больших потоков данных для множества пользователей и обеспечить высокую надежность их хранения. 

Карты энергонезависимой памяти используются в КПК и других мобильных цифровых устройствах (цифровых фотоаппаратах, MP3-плеерах, некоторых цифровых видеокамерах и др.). Наиболее распространенными их типами являются: CompactFlash (CF), Secure Digatal(SD), MultiMediaCard (MMC). Емкость карт от 16М до 1Г. Пока эта память достаточно дорогая, но весьма перспективна. 

Обмен между мобильными цифровыми устройствами и настольными ПК или ноутбуками обычно осуществляется через последовательный порт или шину USB. Но существуют и специальные устройства считывания карт энергонезависимой памяти.

Одной из разновидностей энергонезависимых карт памяти являются USB Key или DiskOnKey. Это принципиально новые носители информации, использующие энергонезависимую память (в настоящее время до 32 гигабайт) и подключающиеся к ПК через USB порт. Для работы с USB Key не требуется никакого специального ПО, так как Windows определяет эти устройства как мобильные накопители. 

Еще одной разновидностью долговременной памяти мобильных устройств являются устройства IBM Microdrive - суперкомпактные НЖМД, позволяющие хранить до 1Гб. 

Видеосистема ПК

Видеосистема ПК включает монитор и видеоадаптер.

Видеоадаптер - дочерняя плата, обеспечивающая формирование и вывод изображения на экран монитора. Расположена на мат.плате, разъемы на  системном блоке для десктопа или встроена в корпус ПК для мобильных устройств.

Монитор (дисплей) - устройство, обеспечивающее вывод динамически обновляемого изображения. Видеосистема ПК может работать в текстовом или графическом режимах. В текстовом режиме на экране монитора может отображаться только ограниченный набор символов и специальных знаков. Стандартно, в текстовом режиме отображаются 25 строк по 80 символов в каждой строке. В настоящее время текстовый режим отображения используется, как правило, только в особых случаях. - Пример, загрузка ОС, можно увидеть, командная строка.

В графическом режиме изображение формируется из отдельных точек. Формируемые видеосистемой компьютера в графическом режиме изображения характеризуются разрешающей способностью; числом цветов; частотой обновления изображения. 

Предельная разрешающая способность - определяется размером зерна люминофора (элемента экрана, формирующего цветное изображение), покрывающего экран. Колеблется в пределах 0,22-0,5 мм.

Реальная разрешающая способность - зависит от параметров электронных компонентов монитора и видеоадаптера, формирующих развертку электронного луча. Для компьютеров семейства IBM PC стандартными значениями реальной разрешающей способности являются: : 640x480, 800x600, 1024x768, 1152х864, 1280x1024, 1600x1200 Профессиональные мониторы имеют и более высокие разрешения. 

Стандарты отображения цвета: 16, 256, 64K, 16M цветовых оттенков каждой точки. 

Режимы отображения цвета:

· 4-разрядное кодирование (16 цветов - VGA);

· 8-разрядное кодирование (256 цветов);

· 16-разрядное кодирование (64К цветов -  High Color)

· 24-разрядное кодирование (16М цветов -  True Color)

· 32-разрядное кодирование (16М цветов -  True Color)

Частота обновления изображения характеризует сколько раз в секунду обновляется изображение на экране монитора. Измеряется в Герцах. Современные видеоадаптеры обычно могут поддерживать высокую частоту обновления экрана во всех режимах разрешения. 

Ещё широко  распространены являются мониторы на электронно-лучевых трубках (CRT-дисплеи), но все более популярными становятся более дорогие мониторы с жидкокристаллическим экраном (LCD-дисплеи). Они же используются в портативных компьютерах. 

Стандартно, мониторы имеют с длину диагонали 14, 15, 17, 19, 20, 21, 22 или 23 дюйма. Длину диагонали производители указывают в дюймах, обозначая единицу измерения символом «"». В специальных случаях (интеллектуальные кассовые аппараты, мониторы серверов и т.д.) используются CRT-мониторы с диагональю 12". Для работы с современными программами рекомендуется использовать мониторы с длиной диагонали 17-19". Реальная длина диагонали изображения примерно на 1" меньше номинальной. 

В CRT-мониторах изображение формируется электронно-лучевой трубкой. Из-за особенностей формирования изображения они могут иметь искажения изображения в углах. Минимально приемлемой частотой обновления изображения CRT-монитора считается 75Гц. Европейские стандарты требуют частоты обновления 85Гц. Оптимальная частота обновления 110Гц и более. При такой частоте обновления изображение на экране воспринимается глазом как изображение на листе бумаги. Но его обеспечивают только дорогие профессиональные мониторы, да и то не во всех режимах. Обычно, чем больше используемое разрешение, тем ниже частота обновления экрана.

Важной характеристикой CRT-монитора является соответствие стандартам безопасности, энергосбережения и иным требованиям, связанным с защитой окружающей среды (стандарты MPR II, TCO'92, 95, 99 и т.д). 

Большинство LCD-мониторов выпускаются с длиной диагонали 15-17". Реже (из-за высокой цены) используются LCD-мониторы с диагональю 18 и более дюймов. В современных ноутбуках используются встроенные мониторы с длиной диагонали 14, 15, 16". Реальная длина диагонали совпадает с фактической. 

В LCD-мониторах каждая точка формируется свечением одного элемента экрана (транзистора). Поэтому каждый монитор имеет свое максимальное физическое разрешение. Для мониторов с длиной диагонали 15" - это обычно 1024х768, для мониторов с диагональю 17" - 1280х1200. Рекомендуется использовать LCD-монитор в его максимальном разрешении, поскольку в этом случае отсутствуют какие-либо искажения. При меньших разрешениях искажения могут возникнуть из-за того, что каждая точка изображения формируется несколькими транзисторами. 

Для LCD-мониторов частота обновления экрана не является существенной характеристикой и изображение обычно выглядит стабильным даже при низкой частоте обновления (60Гц). 

Достоинствами LCD-мониторов являются компактные размеры, отсутствие искажений, стабильность изображения, хорошая яркость и контрастность изображения, низкое энергопотребление. Недостатками являются высокая цена, необходимость работать в одном разрешении, возможность выгорания отдельных элементов экрана. Кроме того, у них худшая, чем у CRT-мониторов передача цвета, хуже воспроизведение быстро движущихся объектов. В силу последних обстоятельств профессиональную работу с графикой или просмотр фильмов с монитора рекомендуется осуществлять с использованием CRT-мониторов. 

В настоящее время пока CRT-мониторы сняты с производства. LCD-мониторы быстро совершенствуются и цены на них снижаются. 

Другими перспективными моделями мониторов являются плазменные панели. Они имеют много преимуществ по сравнению с LCD-мониторами, но пока очень дороги и используются только в качестве больших качественных проекционных экранов и в составе домашних театров высокого класса.

Печатающие устройства 

Печатающие устройства - это устройства, обеспечивающие вывод изображений на твердые носители (бумагу, пленку, ткань и т.д). К ним относятся принтеры и графопостроители (плоттеры).

Принтер формирует изображение построчно. Бумага или другой носитель последовательно протягивается под печатающими головками, которые отображают условную строку изображения. 

Практически все современные принтеры формируют изображение из отдельных точек. Каждый печатаемый символ отображается как определенная совокупность отдельных точек. Принцип формирования точек изображения у разных типов принтеров различается. Различается и плотность точек на единицу поверхности. Чем меньше размер точки - тем выше плотность точек и четче изображение. Плотность точек измеряется в dpi (dots per inch, число точек на квадратный дюйм изображения). Чем выше значение показателя dpi у принтера, тем он лучше. 

По способу печати принтеры делятся на струйные, лазерные, ударные, термические и специальные. Современные принтеры подключаются к системному блоку через параллельный порт или шину USB. USD-порт?

Струйные принтеры - формируют точки изображения выплескивая микроскопические капли специальных чернил на бумагу. Каждая капля - одна точка изображения. 

Практически все современные струйные принтеры поддерживают функцию цветной печати. Цветные струйные принтеры формируют точку изображения выплескивая несколько капель базовых цветов в одну точку. За счет смешения базовых цветов получают нужный производный цвет. В принципе, достаточно 3 базовых цветов (красный, зеленый, синий или их оттенков) для формирования любого производного цвета. 

Наиболее простые и дешевые принтеры формируют цвет именно из 3 базовых цветов. В более совершенных моделях, используется большее число базовых цветов. Например, часто кроме базовых цветов используется черный цвет. В простых моделях для черно-белой печати используют картридж с черными чернилами, а для цветной печати его надо заменить на картридж с тремя чернильницами, содержащими базовые цвета. Черный цвет при цветной печати получается грязно-серым. 

В более совершенных моделях одновременно используются два картриджа. Один с черной краской, а другой - с чернилами базовых цветов. В еще более совершенных принтерах используется более двух картриджей (печатающих головок). 

Для качественной печати цветных изображений на цветных принтерах надо использовать специальную (довольно дорогую) бумагу. Уже сейчас технология такова, что качество печати на специальной бумаге близко к качеству фотографии. 

Достоинствами струйных принтеров является то, что они не дороги и обеспечивают цветную печать. Недостатком являются дорогие расходные материалы (картриджи, специальная бумага).

Лазерные принтеры  формируют точки изображения, нагревая лазером или линейкой светодиодов мельчайшие пылинки специального порошка – тонера, которые затем привариваются к листу бумаги. 

Достоинствами лазерных принтеров являются: быстрая печать текстов и изображений, состоящих из элементов отображаемых оттенками серого цвета; четкая качественная печать даже на обычной бумаге; менее дорогие расходные материалы, чем для струйных принтеров.

Основной недостаток - более высокая цена, чем у струйных принтеров и невозможность цветной печати. Существующие цветные лазерные принтеры обеспечивают высокое качество печати, но очень дороги. 

Ударные принтеры формируют точки выталкивая тонкий стержень из печатающей головки. Он, ударяя по красящей ленте, оставляет оттиск точки на бумаге. Это самая старая разновидность принтеров. В настоящее время они используются только в специальных целях (печать чеков в кассовых аппаратах, банкоматах и т.д.). У матричных принтеров размер точек изображения существенно больше, чем у струйных и лазерных. Поэтому существенно хуже качество печати. Основным достоинством является низкая стоимость расходных материалов. 

Термические принтеры используют нагрев красителя и перенос его на бумагу в жидкой или газообразной форме. При охлаждении краситель застывает на бумаге, формируя изображение. Термические принтеры позволяют печатать высококачественные цветные изображения фотографического качества. 

Специализированные принтеры являются частью различных технических устройств и предназначены для печати не только на бумаге, но и на иных носителях - картоне, ткани, металле и проч.

Графопостроитель - устройство для вычерчивания сложных изображений,  бывают планшетные и рулонные.

В планшетных бумага закрепляется на большом планшете и рисующее перо перемещается вверх-вниз и вправо-влево. В рулонных перо перемещается только вправо-влево, а лист протягивается вдоль линии пера. 

Графопостроители достаточно дорогие устройства и применяются только в специальных целях - для вычерчивания сложных чертежей, широкоформатных плакатов и т.д. 

Другие устройства ввода-вывода информации

Клавиатура - основное устройство ручного ввода информации. Бывают полноразмерные (настольные ПК) и уменьшенные (портативные ПК). Нажатие клавиши передает процессору код (условный номер) нажатой клавиши, который в зависимости от используемой программы может по-разному интерпретироваться. Поэтому одна и та же клавиатура может использоваться для ввода латинских символов, кириллицы, японских, китайских и проч. иероглифов. Но для этого нужны соответствующие программы. Некоторые клавиши самостоятельного кода не формируют и обычно используются совместно с другими клавишами. Подключаются через интерфейсы AT (устарел), PS/2 или USB Бывают и беспроводные клавиатуры.

При длительной работе с клавиатурой могут появляться боли в запястьях, вызванные защемлением нерва в запястном канале. Для исключения этого необходимо сохранять правильное положение руки: не должно быть сгибов на участке, где предплечье переходит в запястье, а сгиб в локте должен составлять 90°. Правильному положению кисти могут способствовать так называемые альтернативные клавиатуры: расщепленные, рельефные, с волнообразным расположением клавиш.

Мышь - основное устройство позиционирования настольных ПК при работе с графическим режимом отображения данных на мониторе. 

При перемещении мыши по поверхности формируются два числа, которые передаются процессору и интерпретируются программой управления мышью как координаты точки двумерного пространства экрана. В результате программа перемещает изображение указателя мыши по экрану. Нажатие клавиш мыши вызывает передачу процессору кода нажатой клавиши, который соответствующим образом интерпретируется программой. 

Бывают одно-, двух- , трех- и даже десятикнопочные мыши. В ПК фирмы Apple используется однокнопочная мышь, в IBM-совместимых - двух и трехкнопочные. В Windows стандартно поддерживается двухкнопочная мышь. 

По принципу работы делятся на механические, оптомеханические и оптические (наиболее удобные и надежные). Подключаются через последовательный порт, порт PS/2 или шину USB. В портфельных портативных ПК (ноутбуки, субноутбуки) в качестве мыши используются трекболы и пойнтеры. 

Трекбол - встроенный в клавиатуру шар, вращение которого вызывает тот же эффект, что и перемещение мыши. 

Пойнтер - специальная рукоятка, перемещение которой интерпретируется как движение мыши. 

В карманных компьютерах и некоторых моделях особо компактных субноутбуков используются сенсорные (чувствительные) экраны. Нажатие на нужный элемент экрана действует как щелчок мыши. В безклавиатурных портативных ПК используется рукописный ввод с сенсорного экрана и/или виртуальная клавиатура.

Сканер - устройство автоматического ввода графических изображений. Принцип действия сканера состоит в том, что отдельные элементы носителя информации (бумаги, картона, ткани и т.д.) подсвечиваются яркой лампой, фотодиоды фиксируют отражение цвета конкретной точки изображения, цвет точки определенным образом кодируется и передается в процессор или основную память, где обрабатывается специальной программой. Таким образом, сканер преобразует изображение в последовательность точек разного цвета, которая передается обрабатывающей изображение программе. 

 Для того чтобы выбрать из считанного сканером изображения символы текста используются так называемые программы распознавания символов (OCR - Optical Character Recognition). Сканеры подразделяются на  планшетные, рулонные и ручные.

Наиболее распространены планшетные сканеры. Рулонные и ручные обычно используются как дополнение к переносным компьютерам, поскольку занимают существенно меньше места. Они дешевле планшетных, но значительно менее удобны в эксплуатации. Подключаются к ПК через шину USB, параллельный порт или интерфейс SCSI. 

Аудиосистема ПК - комплекс устройств, обеспечивающих воспроизведение, запись и обработку звука с помощью ПК. Включает аудиодаптер (звуковая плата), акустическую систему (динамики с усилителем НЧ, наушники), микрофон.

Аудиоадаптер - дочерняя плата, обеспечивающая преобразование цифровых данных в аналоговые и обратно для вывода/ввода звука с помощью ПК. Всегда имеет выход для передачи звукового сигнала на усилитель и вход для ввода звукового сигнала с внешнего источника в ПК для последующей обработки. Дорогие аудиоадаптеры имеют несколько входов и выходов. 

Аудиоадаптеры различаются 

· разрядностью ввода/вывода цифрового звука

· способами синтеза звука 

· наличием/отсутствием микросхем создания дополнительных звуковых эффектов (преобразование звука, объемный 3D-звук и т.д.)

С помощью аудиосистемы ПК можно воспроизводить обычные аудио-CD, но для хранения звуковых данных в ПК разработаны специальные более эффективные форматы. Наиболее популярными являются - MP3 и WMA. Они позволяет на одном компакт-диске хранить в 10-15 раз больший объем звуковых данных, чем на обычном аудио-диске. 

Достичь хорошего звучания можно только при использовании высококачественной компьютерной  акустической системы (стоимостью не менее 150$), но еще лучше передавать звук через цифровой выход на качественный бытовой усилитель и колонки. 

Диджитайзер - устройство ручного ввода графической информации в ПК. Представляет собой планшет, на который специальным пером рисуется изображение, координаты отдельных точек которого передаются процессору, где обрабатываются специальной программой. 

Цифровая фотокамера - фотоаппарат, записывающий изображение в цифровом формате в собственную память. Для дальнейшей обработки изображение передается в ПК.

TV-тюнер - устройство, позволяющее просматривать телевизионное изображение на экране монитора. Многие TV-тюнеры позволяют захватывать и записывать на диск фрагменты трансляции или видеозаписей, которые потом можно редактировать на ПК. 

Устройства нелинейного видеомонтажа  обеспечивают запись в ПК и редактирование видеозаписей. Более дорогие и сложные, чем TV-тюнеры, но позволяют захватывать изображение без потери качества. Бывают внешние и внутренние. 

Внутренние устройства представляют собой дочерние платы, подключаемые через разъем PCI. Они позволяют вводить видео- и аудиосигнал с видекамеры или видеомагнитофона и записывать его на диск и выводить обработанный в ПК сигнал на видеомагнитофон или камеру. Одни платы рассчитаны на захват аналогового видео, а другие - на захват и обработку цифрового видео. 

Внешние устройства позволяют захватывать видео с цифровых или аналоговых источников и передавать его через порт Firewire в компьютер или выводить цифровой сигнал из компьютера, декодировать и передавать на видеомагнитофон или камеру. В качестве внешнего устройства видеозахвата может выступать цифровая камера с функцией сквозной оцифровки аналогового видеосигнала. 

Модем - устройство для преобразования данных из цифрового формата в аналоговый и обратно для передачи их по телефонным линиям. 

Различают внутренние и внешние модемы. Внутренние модемы выполнены в виде дочерней платы и устанавливаются в PCI-разъем на материнской плате, а внешние подключаются к ПК через последовательный порт или шину USB. В ноутбуках модем может быть интегрирован на материнскую плату или подключаться через интерфейс PCMCIA.

Современные модемы могут передавать данные со скоростью 33600-56000 бит/сек. Однако на большинстве телефонных линий в России реально получить скорость обмена больше 33600бит/сек невозможно. Наиболее адаптированными для российских условий зарекомендовали себя модемы фирм ZyXeL, 3Com, ElineCom. 

Большинство модемов позволяют передавать факсы, многие могут использоваться как телефон, выступать в качестве автоответчика. Существуют также ISDN и ADSL-модемы, которые поддерживают более высокую скорость приема/передачи данных. Но для их использования АТС должна поддерживать возможность работу по этим стандартам. 

Устройство бесперебойного питания (УБП) УБП  устройство, позволяющее выравнивать напряжение электрической сети и выступать в качестве источника электропитания при временном отключении энергии.

Необходимость использования УБП обусловлена тем, что многие серьезные сбои в работе компьютерных систем происходят из-за сбоев в электропитании. Особенно это касается сетевых серверов. Поэтому они практически всегда подключаются к электросети не напрямую, а через УБП. 

Интеллектуальные устройства бесперебойного питания могут посылать информацию о переходе на автономное питание процессору и специальные программы могут обрабатывать эти сообщения для корректного завершения работы компьютерной системы и сохранения данных на энергонезависимых устройствах.

Для объединения ПК в локальные сети необходимы сетевые адаптеры, кабель и коммуникационные устройства. 

Сетевой адаптер - дочерняя плата, устанавливаемая в PCI-разъем. В ноутбуках сетевая плата может быть интегрирована на материнскую плату или подключаться через интерфейс PCMCIA.

Самыми распространенными являются локальные Ethernet-сети. Каждое устройство в такой сети имеет свой логический номер. При передаче данных в них указывается логический номер устройства, которому они предназначены. Если устройство видит предназначенный ему пакет данных, то оно его принимает, а остальные устройства игнорируют передачу. Если два или более устройства начинают одновременно передавать данные, то все они "замолкают" и возобновляют активность через неопределенный (обычно случайный) интервал времени. Таким образом, по сети может одновременно передаваться только одно сообщение. 

Наиболее часто сети создаются на основе кабеля "витая пара". Кабели от всех устройств подключаются к коммуникационному устройству - концентратору с помощью разъема RJ-45. Концентратор (хаб, Hub) - устройство, принимающее сигнал и передающее его по нескольким направлениям. Используются сети стандартов Ethernet 10Base-T (скорость передачи данных до 10Mbps), 100Base-T (скорость до 100 Mbps - наиболее распространены) и 1000Base-T (скорость до 1000 Mbps).

Помимо концентраторов в Ethernet-сетях в качестве коммуникационных устройств используются принт-серверы и маршрутизаторы. 

Принт-сервер - устройство, позволяющее всем станциям сети коллективно использовать один или несколько принтеров. Маршрутизатор - устройство, позволяющее поделить одно подключение к глобальной сети на несколько пользователей локальной сети. Например, несколько пользователей могут иметь доступ в Интернет через один модем, подключенный к маршрутизатору.
Тема 2 Универсальные и специализированные программные средства в информатизации профессиональной деятельности психолога
Программное обеспечение (software) - совокупность программ для ЭВМ и методических материалов по их применению. 

По выполняемым функциям программное обеспечение (ПО) делится на системное (общее), прикладное (специальное) и обеспечивающее (вспомогательное).
Классификация и лицензирование программного обеспечения

Системное ПО - совокупность программ, обеспечивающих общее управление функционированием вычислительной системы и выполнение функций по ее обслуживанию. 

Прикладное ПО - совокупность программ, обеспечивающих использование ЭВМ при решении частных задач, необходимых конкретным группам пользователей. 

Обеспечивающее ПО - совокупность программ, обеспечивающих процесс функционирования прикладных программ.

Служебное ПО (интерпретаторы, СУБД, специальные утилиты) занимает промежуточное место между системным и прикладным ПО. Оно функционирует в среде конкретного системного ПО и непосредственно не решает прикладных задач, а лишь обслуживает процесс исполнения прикладных программ. 

По степени универсальности ПО разделяется на тиражные программы (предназначены для широкого распространения) и программы индивидуального назначения (предназначены для решения индивидуальных задач частных групп пользователей). 

По способам распространения ПО делят на  коммерческое (commercial), условно-бесплатное (shareware) и свободно распространяемое (freeware).

Коммерческое ПО создается и распространяется только на платной основе. Его легальное использование допустимо только в том случае, если пользователь приобрел право на использование соответствующего программного продукта. Условно-бесплатное ПО может использоваться бесплатно в течении установленного разработчиком срока. По истечении этого срока пользователь должен оплатить право на его применение или отказаться от использования программы. Свободно распространяемое ПО может использоваться бесплатно в течении любого срока.

Порядок использования программ регулируются лицензиями, в которых определяются права автора и пользователя программы. Существуют различные виды лицензий. Как правило, лицензионное соглашение на использование коммерческого ПО разрешает установить и использовать программный продукт только оговоренном лицензией числе компьютеров. Установка этого же продукта на большее число ЭВМ приводит к нарушению условий лицензионного соглашения. Лицензионные соглашения на использование свободно распространяемого ПО обычно позволяют создавать любое число его копий, но запрещают коммерческое использование программы без ведома автора.

Правовая основа охраны программных продуктов как объектов интеллектуальной собственности заложена в двух законодательных актах РФ: Законе РФ № 3523-1 от 23 сентября 1992 г. “О правовой охране программ для электронно-вычислительных машин и баз данных” и Законе РФ № 5352-1 от 9 июля 1993 г. (с последующими изменениями) “Об авторском праве и смежных правах”, которые определяют, что программы для ЭВМ и базы данных относятся к объектам авторского права. Статья 146 УК РФ предусматривает ответственность за незаконное использование объектов авторского права в виде крупных штрафов или лишения свободы на срок до двух, а в особо тяжких случаях до пяти лет.

В развитых странах к нарушителям авторского права применяются еще более жесткие санкции. Несмотря на это нелегальное использование программ ("пиратство") широко распространено в во всем мире. Особенно развито пиратство в развивающихся странах. По оценкам международных организаций нарушение авторских прав производителей программ наиболее развито в странах СНГ, Китае и Вьетнаме, где доля нелегально используемого ПО достигает 90% и более. 

Для защиты программных продуктов от нелегального использования используются различные методы. Обычно они основаны на привязке установленной копии программы к конкретному компьютеру или к техническому носителю, с которого он был установлен. Например, в программные продукты  Microsoft Office XP и Microsoft Windows XP включена специальная технология защиты программного обеспечения  Microsoft Product Activation. Она позволяет технически ограничить число используемых рабочих копий продукта и исключить установку одной лицензионной копии на неограниченное число персональных компьютеров. При этом число установок и активаций на одном и том же персональном компьютере (ПК) не ограничивается. 

 Различие между категориями "free software" и "Open source"     Далее   рассмотрим  шесть лицензий,  предлагаемых Open Source Initiative (общественная организация, занимающаяся вопросами открытого ПО) для распространения ПО с открытым исходным текстом. Эти же лицензии известны  под названием   "лицензии на свободное ПО" (free software licenses). Имеено под этим названием они расположены на сайте проекта GNU Free software foundation (FSF). 

REM Следует отметить, что совместимыми с лицензией GPL из REM указанных лицензий являются только три: LGPL, BSD и REM лицензия MIT. Лицензии Apache (версии 1.0 и 1.1), и REM Mozilla (версии 1.0 и 1.1) - лицензии на свободное REM ПО, несовместимые с GPL. 

 Остановимся вкратце на различиях между концепциями "свободного ПО" (free software) и "ПО с открытыми исходными текстами".

Часто эти термины употребляется как синонимы, определяющие одно и то же понятие, однако это не совсем верно. Термином "ПО с открытыми исходными текстами"  подчеркивают технические преимущества такого ПО (большую надежность и безопасность), тогда как термином "свободное ПО" обозначают ПО независимое от контроля со стороны третьих лиц за его использованием.

В настоящий момент Free Software и Open Source являются двумя самостоятельными движениями.  

Тексты лицензий на английском языке можно найти как на сайтах Open Source Initiative и GNU. Текст GPL и LGPL, а также изменения к ним или новые версии  лучше скачивать с сайта GNU. Тексты остальных лицензий: MIT, BSD, Mozilla public license, Apache software license лучше брать с сайта Open Source. 

Для наглядности сравнительную характеристику условий лицензий лучше всего представить в виде таблицы, где будет указано о наличии или отсутствии в лицензии тех или иных требований.
	Лицензия
	GPL
	BSD
	MIT
	Mozilla public license
	Apache software license

	Требуется указывать имя автора
	Да
	Да
	Да
	Да
	Да

	Измененные файлы должны быть помечены
	Да
	Нет
	Нет
	Да
	Нет

	Наименование производного ПО должно отличаться от наименования продукта создателей лицензии
	Нет
	Нет
	Нет
	Нет
	Да*

	Производные произведения должны распространяться на условиях первоначальной лицензии
	Да
	Нет
	Нет
	Да **
	Нет

	Указана территория, на которую предоставляется лицензия
	Нет
	Нет
	Нет
	Да
	Нет

	Отсутствие гарантий на ПО
	Да
	Да
	Да
	Да
	Да

	Предоставляется право применить другую лицензию
	Нет
	не указано
	не указано
	Да
	не указано


Примечания:

* Если нет письменного разрешения об использовании наименования продукта создателей лицензии.

** В данном случае речь идет об исходном тексте.

Отдельно следует сказать о лицензии LGPL. Эта лицензия носит ограниченное применение, поскольку  она может применяться только к библиотеке; 

Если создатель библиотеки решит заменить лицензию LGPL на GPL, то такая замена будет окончательной и повлечет за собой применение GPL ко всем последующим копиям данного экземпляра библиотеки и произведениям, производным от нее. LGPL содержит ряд специфических условий, в частности в отношении произведений, возникающих в результате связывания ПО, использующего библиотеку, с библиотекой. Такие произведения могут распространяться на любых условиях с соблюдением определенных требований LGPL.
Системное программное обеспечение

В состав системного ПО входят операционные системы (ОС) и служебные программы, предоставляющие пользователям дополнительный сервис по управлению и обслуживанию ЭВМ. 

Операционная система (ОС) - это совокупность программ, обеспечивающих общее управление функционированием ЭВМ.

Она является важнейшим компонентом программного обеспечения любой ЭВМ. Для каждого типа современных ЭВМ разработаны собственные ОС. На ЭВМ, имеющих сходную аппаратную платформу, могут использоваться несколько ОС. Например, на IBM-совместимых ПК могут применяться различные разновидности ОС Windows (95, 98, ME, NT, 2000, XP, Vista, Windows 7), Linux (различные версии Red Hat Linux, Lindows, Mandrake Linux, ASPLinux, ALTLinux и т.д.), OS/2, BeOS, DOS (MS DOS, DR-DOS, Caldera DOS, PTS DOS и т.д.), а также другие, менее распространенные ОС. На некоторых компьютерах могут применяться только определенные типы ОС. Например, с ПК фирмы Apple и совместимых с ними по аппаратной платформе могут применяться только различные версии ОС Mac OS. С другой стороны, поскольку разработка ОС является весьма трудоемкой и дорогостоящей, для разных типов ЭВМ могут использоваться одни и те же операционные системы. Например, несмотря на определенные различия в аппаратном обеспечении КПК фирм Palm, Sony, HandSpring, HandEra и ряда других производителей, все они используют ту или иную версию ОС Palm OS. КПК еще большего числа производителей используют ОС Windows Mobile  компании Microsoft. 

Основными функциями ОС являются:

· управление работой устройств ЭВМ; 

· управление файловой системой; 

· взаимодействие с пользователем ЭВМ;

· управление выполнением программ.

Комплектация и варианты поставки ОС

В зависимости от потребностей пользователей, существующие ОС могут поставляться в различных комплектациях. 

Для ПК различают настольные и серверные ОС. Первые предназначены для эксплуатации на ЭВМ индивидуального, а вторые - на ЭВМ коллективного использования. По сравнению с настольными, серверные ОС имеют дополнительные компоненты, обеспечивающие поддержку работы множества пользователей компьютерной сети. 

Например, ОС Windows 95, Windows 98, Windows Millenium Edition, Windows NT Workstation, Windows 2000 (Professional), Windows XP (Home, Professional Edition) являются настольными ОС. Они имеют все необходимое для обеспечения функционирования настольного ПК индивидуального использования, имеют средства для его подключения к компьютерной сети, но не могут в полной мере выполнять функции управления выделенным сервером. ОС Windows NT Server, Windows 2000 Server (Advanced Server, Datacenter), Windows Server 2003 (Standart, Enterprise, Datacenter, Web Edition) - серверные ОС, включающие набор инструментов для управления сетью с выделенным сервером. 

ОС могут поставляться в "домашней" и профессиональной комплектации. Домашние комплектации (Home Edition) ориентирована, в первую очередь, для использования на домашних компьютерах и содержат больше инструментов для развлечений и проведения досуга. Профессиональные комплектации ориентированы на деловые приложения и обычно включают больше средств для обеспечения безопасного, надежного и производительного функционирования компьютера. 

В комплект поставки ОС может входить большое число служебных и прикладных программ. Так, например, в состав любой поставки современных версий Windows обязательно входят программы для работы в Интернет, простые текстовые и графический редакторы, проигрыватель мультимедиа-файлов, игры и другие прикладные программы. В КПК, основанные на использовании Pocket PC (версия Windows для КПК), встроено множество прикладных программ: Pocket Word, Excel, Outlook, Internet Explorer, Media Player и т.д. Самое большое число прикладных программ входит в поставку различных дистрибутивов ОС Linux (офисные пакеты, средства разработки, игры, коммуникационные программы и т.д.). Поэтому, устанавливая ОС Linux, пользователь получает практически все необходимое для работы на ПК. Комплектация прикладных и служебных программ дистрибутива Linux существенно зависит от варианта поставки (стандартный, профессиональный, серверный). 

Управление устройствами ЭВМ

Большинство прикладных программ в современных ОС не работает с внешними устройствами напрямую и для обращения к ним вызывает ту или иную функцию ОС. Например, для записи какой-либо информации на жесткий диск программа вызывает соответствующую функцию ОС, передавая ей эти данные и сообщая в какой файл они должны быть записаны. ОС, получив такой запрос отыскивает (или создает) нужный файл на диске, записывает в него эти данные и сообщает программе о результатах выполнения операции. Подобным образом происходит взаимодействие и с любыми другими устройствами. 

Таким образом, ОС выступает посредником в обмене данными с различными устройствами ЭВМ. Это необходимо потому, что взаимодействие с каждым типом устройства весьма сложный процесс и отслеживать его конкретные детали в каждой прикладной программе нецелесообразно. Поэтому для работы с каждым конкретным типом устройств ОС имеет собственную программу, входящую в ее состав и выполняющую необходимые функции по запросам прикладных программ. Другой причиной, по которой функции управлениями всеми устройствами сосредоточены на уровне ОС, является необходимость разделения возможностей доступа к ним со стороны разных программ. Например, если две программы что-либо выводят на печать, то ОС образует очередь заданий на печать с тем, чтобы печать из различных программ не производилась вперемешку.

Поскольку в современных ЭВМ может использоваться огромное число устройств самых разных модификаций, разработчики ОС не могут заранее предусмотреть все тонкости обмена данными с каждым конкретным устройством. Поэтому непосредственное взаимодействие с конкретным устройством ОС выполняет, обращаясь к называемому драйверу устройства. 

Драйвер - это программа, обеспечивающая доступ к конкретным техническим или информационным ресурсам ЭВМ.

Получив от прикладной программы запрос на обмен данными с устройством определенного типа, ОС переадресует его в некотором обобщенном виде драйверу, а тот, в свою очередь, переводит его в формат команд данного конкретного устройства с учетом присущих ему технических особенностей. 

Таким образом, драйвер является посредником в “общении” ОС с конкретным устройством. Каждый производитель внешнего устройства обычно создает драйверы управления им для конкретных ОС. Практически все производители устройств, предназначенных для IBM-совместимых ПК, поставляют с ними драйверы для различных версий Windows. Драйверы устройств для других ОС поставляются намного реже и, как правило, их надо разыскивать самостоятельно. А иногда они вообще не существуют. В этом случае использовать устройство либо невозможно, либо крайне затруднительно. 

Для упрощения процесса подключения новых устройств к ПК разработана технология Plug & Play (“подключи и используй”). Она позволяет ОС автоматически распознать подключение устройства к ЭВМ и начать работать с ним. Обнаружив новое устройство, ОС пытается подыскать к нему подходящий драйвер, и автоматически или по запросу к пользователю устанавливает его. 

Использование многоступечатой схемы взаимодействия прикладная программа ® ОС ® драйвер ® устройство, позволяет оградить прикладную программу и ОС от "знания" множества технических деталей особенностей взаимодействия с каждым конкретным устройством. 

Управление файловой системой

С точки зрения ОС все данные, хранящиеся на устройствах долговременной памяти ЭВМ, являются файлами. 

Файл - это именованная совокупность однородных по составу и последовательности полей.

Размещение файлов на технических носителях (жестких, гибких и компакт-дисках, картах энергонезависимой памяти, магнитной ленте и т.д.) производится в соответствии с определенными правилами, определящими структуру файловой системы. 

Файловая система - совокупность файлов, размещенных на технических носителях в соответствии с определенным набором правил. 

Для размещения данных на различных видах носителей используются различные виды файловых систем. Наибольшее их число используется для хранения данных на НЖМД. Различные ОС поддерживают работу с разным числом файловых систем. Так, например, файловая система FAT (FAT16) - поддерживается всеми ОС для IBM-совместимых ПК. Файловая система FAT32 поддерживается всеми версиями Windows, начиная с Windows 95 OSR2. Файловая система NTFS поддерживается только в Windows NT, 2000, XP. ОС Linux поддерживает около 50 файловых систем, в том числе и все файловые системы, используемые в Windows. Для размещения данных на компакт-дисках используется файловая система CDFS, поддерживаемая всеми современными ОС. 

При размещении информации на НЖМД одновременно может использоваться несколько файловых систем. Это обеспечивается благодаря тому, что один физический диск может содержать один или несколько логических дисков (C, D, E, F и т.д.). 

При подготовке к работе НЖМД специальными программами может быть разделен на один или несколько основных разделов и один расширенный раздел. Основной раздел содержит один логический диск, а расширенный может содержать несколько логических дисков. 

Разбиение физического диска на основной и расширенный разделы и создание логических дисков осуществляется программой fdisk, которая в том или ином виде существует в любой ОС для ПК. Разбиение диска на разделы обычно сопровождается уничтожением всей имеющейся на нем информации. Однако существуют программы, позволяющие переразбить диск на разделы без потери информации. 

Логический диск C: ассоциирован с одним из основных разделов (если их несколько). Остальные логические диски размещаются в расширенном разделе.

За счет разбиения физического диска на несколько логических дисков на одном ПК может использоваться несколько ОС и несколько файловых систем. Но можно и на одном логическом диске держать несколько ОС. Обычно ОС загружается из основного раздела (DOS, Windows 9х, ME). Другие ОС для ПК могут загружаться с логических дисков расширенного раздела. 

Для того чтобы загрузить ОС из другого основного раздела нужно сделать его активным. Это выполняется программой fdisk или специальными менеджерами загрузки. 

Менеджер загрузки - программа, стартующая при загрузке ПК и позволяющая выбрать загружаемую ОС.

Для последующего использования каждый логический диск должен быть отформатирован программой format. При форматировании на логическом диске создается та или иная файловая система.

Если на логическом диске создана файловая система, которая не поддерживается данной ОС, то работать с этим логическим диском под управлением данной ОС нельзя.

Пространство для размещения файлов выделяется отдельными блоками - кластерами. Файл может занимать один или несколько кластеров. В разных файловых системах кластеры имеют разный размер. Разные файловые системы выделяют кластеры для размещения файлов по-разному. 

Файл может занимать несмежные кластеры. Поэтому его части могут быть разбросаны по диску, что снижает скорость доступа к нему. Для более эффективного доступа к данным файла следует стремиться, чтобы он занимал соседние кластеры. Для этого используют специальные программы дефрагментации диска. 

Разные файловые системы обеспечивают разный уровень ограничения доступа к файлам. В FAT и FAT32 уровень защиты низкий. Намного более эффективные способы защиты файлов предоставляет файловая система NTFS. Свои эффективные, высоконадежные файловые системы поддерживаются также в ОС Linux.
Служебное ПО

Программы, расширяющие возможности ОС и предоставляющие пользователям дополнительный сервис по управлению ЭВМ часто называют служебным ПО. 

Основными разновидностями такого рода программ являются:

· Файловые утилиты (файловые менеджеры, архиваторы и др.);

· Программы тестирования и диагностики оборудования компьютера;

· Программы, обеспечивающие дополнительный сервис при администрировании и конфигурировании ОС;

· Программы, обеспечивающие передачу данных между компьютерами сети;

· Программы, обеспечивающие унифицированный интерфейс взаимодействия компьютерных систем (middleware);

· Программы, реализующие функции защиты информации и борьбы с компьютерными злоупотреблениями (средства шифрования и ограничения доступа к данным; средства защиты локальных сетей от доступа извне (firewall); средства антивирусной защиты).
Прикладное программное обеспечение

Прикладное программное обеспечение (ППО) можно разделить на следующие классы:

· ППО универсального назначения;

· специализированное ППО;

· развлекательное и обучающее ППО.

ППО универсального назначения предназначено для решения задач, не зависящих от специфики конкретной предметной области. К нему относятся:

· офисные программные средства общего назначения;

· информационно-поисковые системы;

· системы управления документооборотом;

· системы автоматизированного проектирования;

· ПО решения задач прикладной математики и статистики;

· ПО обработки графических, аудио- и видеоданных;

· ПО управления знаниями;

· системы программирования.

Все перечисленные классы программ принципиально могут быть применены в любых сферах человеческой деятельности, но ориентированы на решение определенных классов задач. Имеющиеся у них функции могут в той или иной степени пересекаться. Например, те или иные средства обработки текстов и графических данных имеются практически во всех программах перечисленных классов. Но они ориентированы на решение специфических задач, решаемых конкретным классом программ. 

Специализированное ППО предназначено для решения задач, возникающих в конкретной сфере человеческой деятельности. Оно подразделяется на два вида:

· ПО управления сложными техническими устройствами и технологическими процессами;

· ПО поддержки решения задач в конкретной предметной области.

ПО управления сложными техническими устройствами и технологическими процессами функционирует во многом автономно от воли человека, автоматически вырабатывая команды, управляющие конкретными устройствами в зависимости от их состояния, фиксируемого датчиками. Роль человека при использовании такого ПО сводится, главным образом, к функциям диспетчирования, слежения за состоянием протекаемого процесса. Вмешательство производится только в том случае, когда нормальное течение процесса нарушается, и значения его автоматически контролируемых параметров выходят за нормальные рамки. Сюда относится ПО бортовых компьютеров самолетов, автомобилей и других транспортных средств, управления технологическими процессами в производстве и т.д. 

ПО поддержки решения задач в конкретной предметной области обеспечивает автоматизированную обработку данных применительно к определенной сфере человеческой деятельности при непосредственном вмешательстве человека. Технологический процесс при их использовании организован таким образом, что инициатором выполнения основных процедур обработки данных выступает человек, а программное обеспечение реализует только массовые рутинные операции. 

ППО поддержки решения задач в конкретной предметной области может включать различные компоненты, типичные для ППО универсального назначения: средства, предназначенные для редактирования текстов и графики, работы с электронными таблицами, управления документооборотом, программирования, решения математико-статистических задач и т.д. Однако все эти компоненты специализированы для решения задач данной предметной области. Например, технологическая платформа популярной в России системы программ "1С:Предприятие" может выполнять функции специализированной ИПС, имеет в своем составе текстовый и графический (в версии 8.0) редакторы, встроенную систему программирования со всеми ее типичными компонентами, специализированные электронные таблицы, средства управления массивами взаимосвязанных документов и т.д. 

Развлекательное и обучающее ППО включает игровые и обучающие программы. Обучающие программы включают интерактивные средства изучения определенных областей знания, языков, выработки навыков выполнения определенных действий, использования конкретных технических устройств и компьютерных программ.
Тема 3 Компьютерные сети и специализированные информационные ресурсы

Компьютерная сеть (вычислительная сеть, сеть передачи данных) — система связи компьютеров и/или компьютерного оборудования (серверы, маршрутизаторы и другое оборудование). Для передачи информации могут быть использованы различные физические явления, как правило — различные виды электрических сигналов, световых сигналов или электромагнитного излучения.

По назначению компьютерные сети распределяются:

1. вычислительные

2. информационные

3. смешанные (информационно-вычислительные)

Вычислительные сети предназначены главным образом для решения заданий пользователей с обменом данными между их абонентами. Информационные сети ориентированы в основном на предоставление информационных услуг пользователям. Смешанные сети совмещают функции первых двух.

Классификация:

Для классификации компьютерных сетей используются разные признаки, выбор которых заключается в том, чтобы выделить из существующего многообразия такие, которые позволили бы обеспечить данной классификационной схеме такие обязательные качества:

· возможность классификации всех, как существующих, так и перспективных, компьютерных сетей;

· дифференциацию существенно разных сетей;

· однозначность классификации любой компьютерной сети;

· наглядность, простоту и практическую целесообразность классификационной схемы.

Определенное несоответствие этих требований делает задание выбору рациональной схемы классификации компьютерной сети достаточно сложной, такой, которая не нашла до этого времени однозначного решения. В основном компьютерные сети классифицируют по признакам структурной и функциональной организации.

По территориальной распространенности:

· CAN (Controller Area Network — сеть контроллеров) — стандарт промышленной сети, ориентированный прежде всего на объединение в единую сеть различных исполнительных устройств и датчиков.

· LAN (Local Area Network) - локальные сети, имеющие замкнутую инфраструктуру до выхода на поставщиков услуг. Термин "LAN" может описывать и маленькую офисную сеть, и сеть уровня большого завода, занимающего несколько сотен гектаров. Зарубежные источники дают даже близкую оценку - около шести миль (10 км) в радиусе. Локальные сети являются сетями закрытого типа, доступ к ним разрешен только ограниченному кругу пользователей, для которых работа в такой сети непосредственно связана с их профессиональной деятельностью.

· MAN (Metropolitan Area Network) – городские сети между учреждениями в пределах одного или нескольких городов, связывающие много локальных вычислительных сетей.

· WAN (Wide Area Network) - глобальная сеть, покрывающая большие географические регионы, включающие в себя как локальные сети, так и прочие телекоммуникационные сети и устройства. Пример WAN - сети с коммутацией пакетов (Frame relay), через которую могут "разговаривать" между собой различные компьютерные сети. Глобальные сети являются открытыми и ориентированы на обслуживание любых пользователей.

· Термин "корпоративная сеть" также используется в литературе для обозначения объединения нескольких сетей, каждая из которых может быть построена на различных технических, программных и информационных принципах.

· Интранет (Intranet) - Интернет в миниатюре, который построен на использовании протокола IP для обмена и совместного использования некоторой части информации внутри этой организации. Это могут быть списки сотрудников, списки телефонов партнеров и заказчиков.

· Экстранет (Extranet) - защищенная от несанкционированного доступа корпоративная сеть, использующая Интернет-технологии для внутри корпоративных целей.

По типу функционального взаимодействия:

1.Клиент-сервер

2.Смешанная сеть

3.Одноранговая сеть

4. Многоранговые сети

Локальная сеть.

Лока́льная вычисли́тельная сеть (ЛВС, локальная сеть, сленг. локалка; англ. Local Area Network, LAN) — компьютерная сеть, покрывающая обычно относительно небольшую территорию или небольшую группу зданий (дом, офис, фирму, институт). Также существуют локальные сети, узлы которых разнесены географически на расстояния более 12 500 км (космические станции и орбитальные центры). Несмотря на такие расстояния, подобные сети всё равно относят к локальным.

Построение сети.

Существует множество способов классификации сетей. Основным критерием классификации принято считать способ администрирования. То есть в зависимости от того, как организована сеть и как она управляется, её можно отнести к локальной, распределённой, городской или глобальной сети. Управляет сетью или её сегментом сетевой администратор. В случае сложных сетей их права и обязанности строго распределены, ведётся документация и журналирование действий команды администраторов.

Компьютеры могут соединяться между собой, используя различные среды доступа: медные проводники (витая пара), оптические проводники (оптические кабели) и через радиоканал (беспроводные технологии). Проводные связи устанавливаются через Ethernet, беспроводные — через Wi-Fi, Bluetooth, GPRS и прочие средства. Отдельная локальная вычислительная сеть может иметь шлюзы с другими локальными сетями, а также быть частью глобальной вычислительной сети (например, Интернет) или иметь подключение к ней.

Чаще всего локальные сети построены на технологиях Ethernet или Wi-Fi. Следует отметить, что ранее использовались протоколы Frame Relay, Token ring, которые на сегодняшний день встречаются всё реже, их можно увидеть лишь в специализированных лабораториях, учебных заведениях и службах. Для построения простой локальной сети используются маршрутизаторы, коммутаторы, точки беспроводного доступа, беспроводные маршрутизаторы, модемы и сетевые адаптеры. Реже используются преобразователи (конвертеры) среды, усилители сигнала (повторители разного рода) и специальные антенны.

Маршрутизация в локальных сетях используется примитивная, если она вообще необходима. Чаще всего это статическая либо динамическая маршрутизация (основанная на протоколе RIP).

Иногда в локальной сети организуются рабочие группы — формальное объединение нескольких компьютеров в группу с единым названием.

Сетевой администратор — человек, ответственный за работу локальной сети или её части. В его обязанности входит обеспечение и контроль физической связи, настройка активного оборудования, настройка общего доступа и предопределённого круга программ, обеспечивающих стабильную работу сети.

Адресация.

В локальных сетях, основанных на протоколе IPv4, могут использоваться специальные адреса, назначенные IANA (стандарты RFC 1918 и RFC 1597):

10.0.0.0—10.255.255.255;

172.16.0.0—172.31.255.255;

192.168.0.0—192.168.255.255.

Такие адреса называют локальными или серыми, эти адреса не доступны из сети Интернет. Необходимость использовать такие адреса возникла из-за того, что, при разработке протокола IP, не предусматривалось столь широкое его распространение, и постепенно адресов стало не хватать. Для решения этой проблемы был разработан протокол IPv6. Однако он пока не стал популярным и поэтому стали использовать локальные адреса. В различных непересекающихся локальных сетях адреса могут повторяться, и это не является проблемой, так как доступ в другие сети происходит с применением технологий, подменяющих или скрывающих адрес внутреннего узла сети за её пределами — NAT или прокси дают возможность подключить ЛВС к глобальной сети (WAN). Для обеспечения связи локальных сетей с глобальными применяются маршрутизаторы (в роли шлюзов и файрволов).

Конфликт адресов — распространённая ситуация в локальной сети, при которой в одной IP-подсети оказываются два или более компьютеров с одинаковыми IP-адресами. Для предотвращения таких ситуаций и облегчения работы сетевых администраторов применяется протокол DHCP, с помощью которого можно автоматически назначать адреса компьютерам.

LAN и VPN.

Связь с удалённой локальной сетью, подключенной к глобальной сети, из дома/командировки/удалённого офиса часто реализуется через VPN. При этом устанавливается VPN-подключение к пограничному маршрутизатору.

Особенно популярен следующий способ организации удалённого доступа к локальной сети:

Обеспечивается подключение снаружи к маршрутизатору, например по протоколу PPPoE, PPTP или L2TP (PPTP+IPSec).

Так как в этих протоколах используется PPP, то существует возможность назначить абоненту IP-адрес. Назначается свободный (не занятый) IP-адрес из локальной сети.

Маршрутизатор (VPN, Dial-in сервер) добавляет proxyarp — запись на локальной сетевой карте для IP-адреса, который он выдал VPN-клиенту. После этого, если локальные компьютеры попытаются обратиться напрямую к выданному адресу, то они после ARP-запроса получат MAC-адрес локальной сетевой карты сервера и трафик пойдёт на сервер, а потом и в VPN-туннель.

Интранет.

Интранет (англ. Intranet, также употребляется термин интрасеть) — в отличие от сети Интернет, это внутренняя частная сеть организации. Как правило, Интранет — это Интернет в миниатюре, который построен на использовании протокола IP для обмена и совместного использования некоторой части информации внутри этой организации. Это могут быть списки сотрудников, списки телефонов партнеров и заказчиков. Чаще всего под этим термином имеют в виду только видимую часть Интранет — внутренний веб-сайт организации. Основанный на базовых протоколах HTTP и HTTPS и организованный по принципу клиент-сервер, интранет-сайт доступен с любого компьютера через браузер — Safari, Mozilla Firefox, Microsoft Internet Explorer, Opera и другие. Таким образом, Интранет — это как бы «частный» Интернет, ограниченный виртуальным пространством отдельно взятой организации. Intranet допускает использование публичных каналов связи, входящих в Internet, (VPN), но при этом обеспечивается защита передаваемых данных и меры по пресечению проникновения извне на корпоративные узлы.

Приложения в Intranet основаны на применении Internet-технологий и в особенности Web-технологии: гипертекст в формате HTML, протокол передачи гипертекста HTTP и интерфейс серверных приложений CGI. Составными частями Intranet являются Web-сервера для статической или динамической публикации информации и браузеры для просмотра и интерпретации гипертекста.

Как утверждает Стивен Лотон (Stephen Lawton), термин «интранет» впервые появился 24 апреля 1995 года в журнале «Digital News & Review», техническим редактором которого он являлся, в его статье под заголовком «Intranets fuel growth of Internet access tools».

Особенности.

Интранет построен на базе тех же понятий и технологий, которые используются для Интернета, такие как архитектура клиент-сервер и стек протоколов Интернет (TCP/IP). В Интранете встречаются все из известных интернет-протоколов, например, протоколы HTTP (веб-службы), SMTP (электронная почта), и FTP(передача файлов). Интернет-технологии часто используются для обеспечения современными интерфейсами функции информационных систем, размещающих корпоративные данные.

Интранет можно представить как частную версию Интернета, или как частное расширение Интернета, ограниченного организацией с помощью брандмауэра. Первые интранет-веб-сайты и домашние страницы начали появляться в организациях в 1990—1991. Однако по неофициальным данным, термин Интранет впервые стал использоваться в 1992 году в таких учреждениях, как университеты и корпорации, работающие в технической сфере.

Интранет также противопоставляют Экстранету; доступ к Интранету предоставлен только служащим организации, в то время как к Экстранету могут получить доступ клиенты, поставщики, или другие утверждённые руководством лица. В Экстранет-технологии помимо частной сети, пользователи имеют доступ к Интернет ресурсам, но при этом осуществляются специальные меры для безопасного доступа, авторизации, и аутентификации.

Интранет компании не обязательно должен обеспечивать доступ к Интернету. Когда такой доступ всё же обеспечивается, обычно это происходит через сетевой шлюз с брандмауэром, ограждая Интранет от несанкционированного внешнего доступа. Сетевой шлюз часто также осуществляет пользовательскую аутентификацию, шифрование данных, и часто — возможность соединения по виртуальной частной сети (VPN) для находящихся за пределами предприятия сотрудников, чтобы они могли получить доступ к информации о компании, вычислительным ресурсам и внутренним контактам.

Очевидная выгода использования Интранет.

Высокая производительность при совместной работе над какими-то общими проектами

Легкий доступ персонала к данным

Гибкий уровень взаимодействия: можно менять бизнес-схемы взаимодействия как по вертикали, так и по горизонтали.

Мгновенная публикация данных на ресурсах Интранет позволяет специфические корпоративные знания всегда поддерживать в форме и легко получать отовсюду в компании, используя технологии Сети и гипермедиа. Например: служебные инструкции, внутренние правила, стандарты, службы рассылки новостей, и даже обучение на рабочем месте.

Позволяет проводить в жизнь общую корпоративную культуру и использовать гибкость и универсальность современных информационных технологий для управления корпоративными работами.

Преимущества веб-сайта в Интранет перед клиентскими программами архитектуры клиент-сервер.

Не требуется инсталляция программы-клиента на компьютерах пользователей (в качестве неё используется браузер). Соответственно, при изменениях функциональности корпоративной информационной системы обновление клиентского ПО также не требуется.

Сокращение временных издержек на рутинных операциях по вводу различных данных, благодаря использованию веб-форм вместо обмена данными по электронной почте

Кросс-платформенная совместимость — стандартный браузер на Microsoft Windows, Mac, и GNU/Linux/*NIX.

Недостатки Интранет.

Сеть может быть взломана и использована в целях хакера

Непроверенная или неточная информация, опубликованная в Интранет, приводит к путанице и недоразумениям.

В свободном интерактивном пространстве могут распространяться нелегитимные и оскорбительные материалы.

Легкий доступ к корпоративным данным может спровоцировать их утечку к конкурентам через недобросовестного работника.

Работоспособность и гибкость Интранет требуют значительных накладных расходов на разработку и администрирование.

Планирование, создание и развертывание Интранет.

Основой для планирования Интранет должно быть целенаправленное сокращение и оптимизация внутрикорпоративного информационного обмена. Исходя из этих целей важно выделить 2 — 3 наиболее важные составляющие, например:

HTTP(HTTPS) Web Интранет сервер

SMTP/IMAP e-mail почтовый сервер

следующие сервисы (и серверы) уже более оптимальны, чем необходимы:

Messaging сервер сообщений (MSN Messenger, Jabber)

NNTP News сервер новостей

VoIP сервер внутрикорпоративной телефонии.

Экстранет.

Экстранет (англ. extranet) — это защищенная от несанкционированного доступа корпоративная сеть, использующая Интернет-технологии для внутри корпоративных целей, а также для предоставления части корпоративной информации и корпоративных приложений деловым партнерам компании.

Вопросы обеспечения безопасности в Экстранет намного серьезнее, чем в Интранет. Для сети Экстранет особенно важны аутентификация пользователя (который может и не являться сотрудником компании) и, особенно, защита от несанкционированного доступа, тогда как для приложений Интранет они играют гораздо менее существенную роль, поскольку доступ к этой сети ограничен физическими рамками компании.

Корпоративное применение Экстранет это закрытые корпоративные порталы, на которых размещаются закрытые корпоративные материалы, и предоставляется доступ уполномоченным сотрудникам компании к приложениям для коллективной работы, системам автоматизированного управления компанией, а также доступ к ограниченному ряду материалов партнерам и постоянным клиентам компании. Кроме того, в Экстранте возможно применение и других сервисов Интернет: электронной почты, FTP и т.д.

Глобальная сеть.

Интерне́т (произносится [интэрнэ́т]; англ. Internet) — всемирная система объединённых компьютерных сетей, построенная на использовании протокола IP и маршрутизации пакетов данных. Интернет образует глобальное информационное пространство, служит физической основой для Всемирной паутины и множества других систем (протоколов) передачи данных. Часто упоминается как «Всемирная сеть» и «Глобальная сеть». В обиходе иногда говорят «Ине́т».

В настоящее время, когда слово «Интернет» употребляется в обиходе, чаще всего имеется в виду Всемирная паутина и доступная в ней информация, а не сама физическая сеть.

К середине 2008 года число пользователей, регулярно использующих Интернет, составило около 1,5 млрд человек (около четверти населения Земли). Вместе с подключенными к нему компьютерами, Интернет служит основой для развития «информационного общества».

Языки.

Свобода доступа пользователей Интернета к информационным ресурсам не ограничивается государственными границами и/или национальными доменами, но языковые границы сохраняются. Преобладающим языком Интернета является английский язык. Вторым по популярности является китайский язык, а третьим — испанский. Русский язык занимает 9 место.

Язык является одним из часто используемых признаков деления Интернета, наряду с делением по государствам, регионам и доменам первого уровня. Название языковых сфер Интернета даётся по названию используемого языка. Русскоязычная сфера Интернета получила название «Русский Интернет».

Рунет.

Рунет (с прописной буквы, читается [рунэ́т]) — русскоязычная часть всемирной сети Интернет. Более узкое определение гласит, что Рунет — это часть Всемирной паутины, принадлежащая к национальным доменам .su, .ru и .рф. 1987—94 годы стали ключевыми в зарождении русскоязычного Интернета. 28 августа 1990 года профессиональная научная сеть, выросшая в недрах Института атомной энергии им. И. В. Курчатова и ИПК Минавтопрома и объединившая учёных-физиков и программистов, соединилась с мировой сетью Интернет, положив начало современным российским сетям. 19 сентября 1990 года был зарегистрирован домен первого уровня .su в базе данных Международного информационного центра InterNIC. В результате этого Советский Союз стал доступен через Интернет. 7 апреля 1994 года в InterNIC был зарегистрирован российский домен .ru.

Домен «.рф» (punycode: xn--p1ai; Российская Федерация), позволяющий использовать в адресе URL кириллические символы, делегирован в корневой зоне DNS 12 мая 2010 года около 17:20 по московскому времени. По статистике Технического центра «Интернет» , на данный момент в зоне .РФ зарегистрировано 18,350 имен, 7,220 из них делегировано. По данным Координационного центра национального домена сети Интернет, из доменных имен в зоне .рф, зарегистрированных к настоящему времени, только 8% представляют собой общеупотребительные слова русского языка. Еще 30% образованы несколькими словами, все остальные домены представляют собой имена людей, литературных персонажей, названий компаний. Подавляющее большинство имен принадлежит владельцам товарных знаков. Почти половина имен была зарегистрирована в Москве, еще 9 % — в Московской области, 8 % — в Санкт-Петербурге

Ключевые принципы.

Интернет состоит из многих тысяч корпоративных, научных, правительственных и домашних компьютерных сетей. Объединение сетей разной архитектуры и топологии стало возможно благодаря протоколу IP (англ. Internet Protocol) и принципу маршрутизации пакетов данных.

Протокол IP был специально создан агностическим в отношении физических каналов связи. То есть любая система (сеть) передачи цифровых данных, проводная или беспроводная, для которой существует стандарт инкапсуляции в неё IP-пакетов, может передавать и трафик Интернета. Агностицизм протокола IP, в частности, означает, что компьютер или маршрутизатор должен знать тип сетей, к которым он непосредственно присоединён, и уметь работать с этими сетями; но не обязан (и в большинстве случаев не может) знать, какие сети находятся за маршрутизаторами.

На стыках сетей специальные маршрутизаторы (программные или аппаратные) занимаются автоматической сортировкой и перенаправлением пакетов данных, исходя из IP-адресов получателей этих пакетов. Протокол IP образует единое адресное пространство в масштабах всего мира, но в каждой отдельной сети может существовать и собственное адресное подпространство, которое выбирается исходя из класса сети. Такая организация IP-адресов позволяет маршрутизаторам однозначно определять дальнейшее направление для каждого пакета данных. В результате между отдельными сетями Интернета не возникает конфликтов, и данные беспрепятственно и точно передаются из сети в сеть по всей планете и ближнему космосу.

Сам протокол IP был рождён в дискуссиях внутри организации IETF (англ. Internet Engineering Task Force; Task force — группа специалистов для решения конкретной задачи), чьё название можно вольно перевести как «Группа по решению задач проектирования Интернета». IETF и её рабочие группы по сей день занимаются развитием протоколов Всемирной сети. IETF открыта для публичного участия и обсуждения. Комитеты организации публикуют так называемые документы RFC. В этих документах даются технические спецификации и точные объяснения по многим вопросам. Некоторые документы RFC возводятся организацией IAB (англ. Internet Architecture Board — Совет по архитектуре Интернета) в статус стандартов Интернета (англ. Internet Standard). С 1992 года IETF, IAB и ряд других интернет-организаций входят в Общество Интернета (англ. Internet Society, ISOC). Общество Интернета предоставляет организационную основу для разных исследовательских и консультативных групп, занимающихся развитием Интернет.

Сервисы.

В настоящее время в Интернет существует достаточно большое количество сервисов, обеспечивающих работу со всем спектром ресурсов. Наиболее известными среди них являются:

· электронная почта (E-mail), обеспечивающая возможность обмена сообщениями одного человека с одним или несколькими абонентами;

· телеконференции, или группы новостей (Usenet), обеспечивающие возможность коллективного обмена сообщениями;

· сервис FTP — система файловых архивов, обеспечивающая хранение и пересылку файлов различных типов;

· сервис Telnet, предназначенный для управления удаленными компьютерами в терминальном режиме;

· World Wide Web (WWW, W3) — гипертекстовая (гипермедиа) система, предназначенная для интеграции различных сетевых ресурсов в единое информационное пространство;

· сервис DNS, или система доменных имен, обеспечивающий возможность использования для адресации узлов сети мнемонических имен вместо числовых адресов;

· сервис IRC, предназначенный для поддержки текстового общения в реальном времени (chat);

· Потоковое мультимедиа.

Перечисленные выше сервисы относятся к стандартным. Это означает, что принципы построения клиентского и серверного программного обеспечения, а также протоколы взаимодействия сформулированы в виде международных стандартов. Следовательно, разработчики программного обеспечения при практической реализации обязаны выдерживать общие технические требования.

Наряду со стандартными сервисами существуют и нестандартные, представляющие собой оригинальную разработку той или иной компании. В качестве примера можно привести различные системы типа Instant Messenger (своеобразные Интернет-пейджеры — ICQ, AOl, Demos on-line и т. п.), системы Интернет-телефонии, трансляции радио и видео и т. д. Важной особенностью таких систем является отсутствие международных стандартов, что может привести к возникновению технических конфликтов с другими подобными сервисами.

Для стандартных сервисов также стандартизируется и интерфейс взаимодействия с протоколами транспортного уровня. В частности, за каждым программным сервером резервируются стандартные номера TCP- и UDP-портов, которые остаются неизменными независимо от особенностей той или иной фирменной реализации как компонентов сервиса, так и транспортных протоколов. Номера портов клиентского программного обеспечения так жестко не регламентируются. Это объясняется следующими факторами:

· во-первых, на пользовательском узле может функционировать несколько копий клиентской программы, и каждая из них должна однозначно идентифицироваться транспортным протоколом, то есть за каждой копией должен быть закреплен свой уникальный номер порта;

· во-вторых, клиенту важна регламентация портов сервера, чтобы знать, куда направлять запрос, а сервер сможет ответить клиенту, узнав адрес из поступившего запроса.

Услуги.

Сейчас наиболее популярные услуги Интернета — это: 

· Всемирная паутина 

· Веб-форумы

· Блоги

· Вики-проекты (и, в частности, Википедия)

· Интернет-магазины

· Интернет-аукционы

· Социальные сети

· Электронная почта и списки рассылки

· Группы новостей (в основном, Usenet)

· Файлообменные сети

· Электронные платёжные системы
Интернет-радио

· Интернет-телевидение

· IP-телефония

· Мессенджеры

· FTP-серверы

· IRC (реализовано также как веб-чаты)

· Поисковые системы

· Интернет-реклама

· Удалённые терминалы

· Удалённое управление

· Многопользовательские игры

· Web 2.0

Юридические аспекты и общие свойства.

1. У Интернета нет собственника, так как он является совокупностью сетей, которые имеют различную географическую принадлежность.

2. Интернет нельзя выключить целиком, поскольку маршрутизаторы сетей не имеют единого внешнего управления.

3. Интернет стал достоянием всего человечества.

4. У Интернета имеется много полезных и вредных свойств, эксплуатируемых заинтересованными лицами.

5. Интернет, прежде всего, средство открытого хранения и распространения информации. По маршруту транспортировки незашифрованная информация может быть перехвачена и прочитана.

6. Интернет может связать каждый компьютер с любым другим, подключённым к Сети, так же, как и телефонная сеть. Если телефон имеет автоответчик, он способен распространять информацию, записанную в него, любому позвонившему.

7. Сайты в Интернете распространяют информацию по такому же принципу, то есть индивидуально, по инициативе читателя.

8. Спам-серверы и «зомби-сети» распространяют информацию по инициативе отправителя и забивают почтовые ящики пользователей электронной почты спамом точно так же, как забивают реальные почтовые ящики распространители рекламных листовок и брошюр.

9. Распространение информации в Интернете имеет такую же природу, как и слухи в социальной среде. Если к информации есть большой интерес, она распространяется широко и быстро, нет интереса — нет распространения.

10. Чтение информации, полученной из Интернета или любой другой сети ЭВМ, относится, как правило, к непубличному воспроизведению произведения. За распространение информации в Интернете (разглашение), если это государственная или иная тайна, клевета, другие запрещённые законом к распространению сведения, вполне возможна юридическая ответственность по законам того места, откуда информация введена.

Субкультуры

Современный Интернет имеет также очень много социальных и культурных граней. Он является универсальной глобальной информационной средой.

Интернет-сообщества.

Интернет предоставляет широчайшие технические возможности для общения. Кроме того, в Интернете сравнительно легко найти людей со схожими интересами и взглядами на мир, или найти прошлых знакомых, которые в силу жизненных обстоятельств были разбросаны по всей Земле. Вдобавок, общение в Сети начать психологически проще, чем при личной встрече. Эти причины обусловливают создание и активное развитие веб-сообществ — групп людей, имеющих общие интересы и общающихся преимущественно через Интернет. Подобные интернет-сообщества постепенно начинают играть ощутимую роль в жизни всего общества.

Интернет-зависимость.

С возрастанием популярности Интернета проявились и негативные аспекты его применения. В частности, некоторые люди настолько увлекаются виртуальным пространством, что начинают предпочитать Интернет реальности, проводя за компьютером до 18 часов в день. Психологическую в своей основе, интернет-зависимость сравнивают с наркоманией — физиологической зависимостью от наркотических веществ, где также присутствует психический компонент. Интернет-зависимость определяется как навязчивое желание подключиться к Интернету и болезненная неспособность вовремя отключиться от Интернета. По данным различных исследований, интернет-зависимыми сегодня являются около 10 % пользователей во всём мире. Российские психиатры считают, что сейчас в стране таковых 4—6 %.

Троллинг.

Троллинг — психологическое и социальное явление, замеченное в Интернете в 1990-х годах и мешающее нормальному общению в Сети. Интернет-троллями или просто троллями (англ. troll) во Всемирной сети называют людей, которые намеренно публикуют провокационные статьи и сообщения (в форумах, в группах новостей Usenet, в вики-проектах), призванные вызвать конфликты между участниками, флейм, оскорбления, войну правок и так далее. Сами подобные статьи и сообщения также иногда называют троллями. Процесс написания таких сообщений и называется троллингом.

Киберпанк.

Интернет, киберпространство и виртуальная реальность нашли своё отражение и в современном искусстве. Ещё в середине 1980-х годов сформировался особый поджанр научной фантастики, фокусирующийся на компьютерах, высоких технологиях и проблемах, возникающих в обществе в связи с губительным применением плодов технического прогресса. Сюжетом произведений этого жанра часто становится борьба хакеров с могущественными корпорациями. Жанр получил широкое распространение в литературе, кинематографе, альтернативной музыке, графических произведениях (особенно аниме) и в компьютерных играх. Сам термин киберпанк придуман и введён в употребление писателем Брюсом Бетке, который в 1983 году опубликовал одноимённый рассказ. Меньшее распространение имеют такие ответвления жанра, как кибертрэш и нанопанк.

Перспективы.

Подобно тому, как коммерческие интернет-провайдеры соединяются посредством точек обмена трафиком, исследовательские сети объединяются в свои подсети, такие как:

· National LambdaRail

· Abilene Network

· GEANT

· GLORIAD

В России наиболее известен проект «А́билин» (англ. Abilene Network) — высокоскоростная экспериментальная сеть, созданная и поддерживаемая американским консорциумом «Интернет2» (англ. Internet2). Сам консорциум является некоммерческой организацией и занимается разработкой передовых приложений и сетевых технологий. Его сеть Абилин уже объединяет более 230 американских университетов, научных центров и других учреждений. Особенностью сети Абилин является высокая скорость передачи данных, теоретически она может достигать 10 Гбит/с (OC-192c), реально скорость составляет порядка 6—8 Гбит/с.

Дальнейшее совершенствование общедоступной сети Интернет многие связывают с внедрением концепции семантической паутины, что позволило бы людям и компьютерам более эффективно взаимодействовать в процессе создания, классификации и обработки информации.

Предсказания появления.

Русский писатель, философ и общественный деятель XIX века Владимир Одоевский в незаконченном утопическом романе «4338-й год», написанном в 1837 году, похоже, первым предсказал появление современных блогов и Интернета: в тексте романа есть строки «между знакомыми домами устроены магнетические телеграфы, посредством которых живущие на далёком расстоянии общаются друг с другом».

Идею применения электрической информационной связи для целей бизнеса упоминал в 1908 году Никола Тесла:


«Когда проект будет завершён, бизнесмен в Нью-Йорке сможет диктовать указания, и они будут немедленно появляться в его офисе в Лондоне или любом другом месте. Он сможет со своего рабочего места позвонить любому абоненту на планете, не меняя существующего оборудования. Дешёвое устройство, по размерам не больше чем часы, позволит его обладателю слушать на воде и суше музыку, песни, речи политиков, учёных, проповеди священников, доставляемые на большие расстояния. Таким же образом любое изображение, символ, рисунок, текст могут быть переданы из одного места в другое. Миллионы таких устройств могут контролироваться единственной станцией. И самое главное, что все это будет передаваться без проводов…»

Английский писатель Эдвард Морган Форстер в фантастической повести-антиутопии «Машина останавливается» (1909) изобразил всемирную автоматическую систему, обслуживающую человечество. Люди становятся полностью зависимы от неё, постепенно деградируют физически и живут почти безвылазно и одиноко в своих квартирах-сотах, общаясь только виртуально. Система даёт сбой и останавливается, все погибают. Предсказана будущая для тогдашнего времени проблема, связанная с Интернетом — далеко зашедшая интернет-зависимость.

В рассказе Мюррея Лейнстера «Логик по имени Джо» (1946) предсказан современный Интернет и связанные с ним проблемы и опасности. Логики (компьютеры), объединённые в мировую сеть, контролируют банки, телекоммуникации, авиарейсы и многое другое. Бракованный логик Джо по заданию пользователей ищет в сети людей, рецепты изготовления бомбы на дому и т. п.

Многие писатели-фантасты описывали большие общенациональные или общепланетные компьютеры, которые можно назвать прообразом современных интернет-серверов. Среди них Multivac (англ.) (1955—1979), придуманный Айзеком Азимовым, Большой Всепланетный Информаторий (1970—80-е годы) братьев Стругацких, Большая Академическая Машина в романе «Люди как боги» (1966) Сергея Снегова. В этих случаях писатели-фантасты отталкивались от современных им мэйнфреймов, увеличивая их масштабы.

Тема 4 Основные принципы автоматизации работы с текстом1 
Основы работы в Microsoft Word
4.1 Работа со стилями

4.1.1 Стиль абзаца

В процессе создания документа опирайтесь на стили. Стили иерархичны. Смотри Формат/Стили и форматирование… (меню «Формат», пункт меню «Стили и форматирование…»).

4.1.2 Стиль знака

Стиль может быть не только стилем абзаца, но и стилем знака. В этом документе, например, используется собственный стиль знака «Акцент» для выделения ключевых слов. 

Загляните в список стилей: стили абзаца отмечены символом абзаца - ¶, а стили знака – подчеркнутой литерой а. Заметьте также: если стили абзаца опираются на стиль «Обычный», то стили знака – на «Основной шрифт абзаца».

Возьмем, к примеру, этот абзац. Стиль абзаца задает форматирование, общее для всех символов, которое и называется основным шрифтом абзаца. Некоторые слова имеют дополнительное форматирование, заданное самодельным стилем знака «Акцент». А эти три слова имеют исключительное форматирование, не опираясь на стили.

Важно запомнить: абзац может принадлежать только одному стилю абзаца, но его символы – разным стилям знака. 

При последовательном наборе стиль знака включают перед вводом ключевого слова (пользуясь выпадающим списком стилей), набирают ключевое слово или символ и выключают стиль знака посредством выбора стиля знака «Основной шрифт абзаца» (в выпадающем списке стилей).

Если стиля «Основной шрифт абзаца» нет в списке стилей, требуется открыть настройки формата мастера стилей (Формат\Стили и форматирование…\Показать: Специальное…), выбрать нужную категорию (например, «Используемое») и выставить нужную галочку в списке «Отображаемые стили».

4.1.3 Создаем свой стиль знака

Создайте собственный стиль знака для букв греческого алфавита (через мастер стилей). Назовите его «Greek». Укажите, что это будет стиль знака, а не абзаца. Используйте стандартный шрифт Symbol и, по желанию, полужирное начертание.

Начните ниже новый абзац и наберите следующее:

[image: image4.emf]Если  – некоторый угол, а  – смежный ему, то  =  – . 


При наборе вместо греческих букв вводите соответствующие английские (=a, =b, … =p и т.д.), а затем присвойте каждой из них стиль «Greek».

Заметка: выпадающий список стилей удобен при последовательном наборе текста; мастер стилей (Формат/Стили и форматирование…) – при работе с набранным текстом.

Если  – некоторый угол, а  – смежный ему, то =– .

4.2 Символы и знаки

Основные символы и знаки представлены в таблице 4.1.

Таблица 4.1  Символы и знаки
	Символ
	Название по-английски
	Название по-русски

	¶
	–
	Знак конца абзаца

	\
	Backslash
	Обратная косая черта

	©
	Copyright
	Символ авторского права

	®
	Registered
	Зарегистрированный знак

	™
	Trade mark
	Торговый знак

	@
	Commercial «at»
	Коммерческое «эт»


4.3 “Горячие клавиши”
Основные «Горячие клавиши» представлены в таблице 4.2.

Таблица 4.2 - «Горячие клавиши»

	«Горячая» клавиша (Hot key)
	Действие

	Ctrl+Z
	Отмена последнего действия

	Ctrl+A
	Выделить все (Select All)

	Ctrl+B
	Полужирное начертание (Bold)

	Ctrl+I
	Курсив (Italic)

	Ctrl+E
	Выравнивание по центру (Center)

	F12
	Сохранить как…

	Alt+Shift+Up/Down
	Перемещение блока текста вверх/вниз


4.4 Редактирование при помощи мыши

Потренируемся быстро редактировать текст с помощью мыши. Вспомним: чтобы быстро выделить мышкой:

- строку – кликните один раз слева за границей текста,

- предложение – кликните по любому слову, удерживая Ctrl,

- слово ​– кликните на нем дважды,

- абзац ​– кликните два раза слева за границей текста.

Отдельные символы и небольшие части текста лучше выделять с конца.

Технология хватания чего-нибудь мышкой, перетаскивания и отпускания в другом месте в компьютерной терминологии называется Drag&Drop («тащи и бросай»).

Новое: если при дрэг-н-дропе левой рукой придержать Ctrl, то текст не переместится, а скопируется!

4.5 Поиск и замена

Поучимся пользоваться инструментами Найти… и Заменить… (см. меню Правка). Найдите, например, в каких словах в этом документе встречается буквосочетание "тир".

Искать можно не только фразы. Можно, например, найти все слова, написанные на английском языке. Для этого в поле «Найти:» ничего не пишется (что значит: искать любой текст) и выбирается язык (кнопка Больше, кнопка Формат, пункт Язык…). Таким образом можно найти текст, выделенный определенным цветом, текст определенного стиля, отыскать невидимые знаки и многое другое.

Теперь попробуем Заменить… Но сначала обязательно нажмите кнопку «Снять форматирование», чтобы очистить условие на английский язык. Замените все буквы "е" во всем документе на "е". Обратите внимание, как часто в русском языке встречается строчная "е".

Следующее задание посложнее. Замена может заменять не только текст, но и атрибуты текста, формат абзаца, стили и многое другое! Вот жизненная ситуация, с которой вы наверняка столкнетесь. Если бы нужно было подменить один стиль другим, то легче было бы использовать мастер стилей (как мы делали на прошлом занятии). Но представим, что исходный текст не опирается на стили, и в нем есть выделенные слова, к которым хотелось бы применить отдельный стиль знака…

Задание поинтересней. Выделите мышкой оранжевый абзац ниже и примените к нему две нижеуказанные замены.

Внимание: не забывайте про «Снять форматирование», когда это необходимо (что нужно будет сделать дважды и для поля «Найти:» и для поля «Заменить на:»)!!!

Замените:

- букву Ъ на код конца абзаца (чтобы получить код абзаца, нажмите Специальный и Знак абзаца),

- слово «Нет» на фразу «Я видел» (обязательно укажите «Учитывать регистр»).

Новое: если что-то выделено, то замена сначала применяется к выделению.

Нет павлина с хвостом огневымЪНет комету с лицом дождевымЪНет тучу на грядке растущуюЪНет репу по кочке ползущуюЪНет улитку сома проглотившуюЪНет речку пивом бурлившуюЪНет бочку с головку спичкиЪНет слезы на кукольном личикеЪНет глаза с очагом в глубинеЪНет дома над землей в вышинеЪНет солнце в двенадцать ночиЪНет того кто все видел воочию

Задание к стихотворению. Вдумчиво прочитайте стихотворение и расставьте запятые так, чтобы оно приобрело смысл.

4.6 О пробелах и некоторых знаках пунктуации

В этом разделе вам предстоит найти и исправить ошибки некорректного набора. Самая распространенная ошибка – это лишние пробелы (не торопитесь их удалять!), либо отсутствие пробелов там, где они должны быть. Нажмите сейчас кнопку «Непечатаемые знаки» (на ней нарисован символ абзаца – ¶) и заметьте, как много лишних пробелов в этом абзаце. Лишние пробелы быстрее всего удаляются путем многократной замены двух пробелов на один (попробуйте).

Помните, что:

- тире отличается от дефиса длиной и окружающими пробелами!

- знаки пунктуации прилегают без пробела (как, например, этот восклицательный знак и запятые)! Вот так , например , писать не надо !

- растяжка слов делается специальными средствами, ни в коем случае не пробелами! (найдите, как сделать растяжку по-другому и исправьте).

- заметьте также, что «кавычки» и (скобки) отделяются пробелами только снаружи.

Если кавычки не будут «прилеплены»  к словам, то Word не сможет даже «понять», в какую сторону их развернуть!

Напоследок вспомним, что слова по-русски, по-английски, по-моему, по-нашему, по-другому, по-братски, по–прежнему, по-своему, по-царски и тому подобные пишутся через дефис.

4.7 Набор и редактирование формул

4.7.1 Простые формулы

Вставить в текст формулы можно разными способами. Простые формулы можно набрать как обычный текст. Например, F = ma (2-й закон Ньютона).
Для создания простых формул полезно знать, как делается верхний и нижний индекс и как вставить нестандартные символы (ς, β, λ). Это понадобится для ввода таких выражений, например: s=s0+v0t+at2/2 и ∂f=-sin(xa-1)∂x. (См. Справка/Справка по Microsoft Word, введите вопрос «верхний индекс» или «вставка символа», прочитайте нужный раздел).

Задание. Начните новый абзац и наберите таким образом (т.е. в строчку) формулу Закона сохранения энергии (1.1):
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4.7.2 Использование поля Eq
Существенно обогатить вид формул можно с помощью вставки поля Eq (см. Вставка/Поле…, в списке Поля выберите Eq, отобразите Коды поля и нажмите Параметры…). В таблице 4.3 приведено несколько примеров.

Таблица 4.3 – Примеры использования полей Eq

	Ключ
	Описание
	Пример использования
	Результат

	\f(;)
	Дробь
	\f (sin ;cos )
	 EQ \f (sin a;cos b)

	\b()
	Скобки автоматического размера
	\b (1 \f(1; x2))
	 EQ \b (1 - \f(1; x2))

	\i(;;)
	Знак интеграла, суммы (с подключом \su) или произведения (с подключом \pr)
	\i \su (i = 1;N; xi)
	 EQ \i \su (i = 1;N; xi)

	\s()
	Управляет надстрочными и подстрочными знаками (верхними и нижними индексами)
	D\s(2;0)
	 EQ D \S(2;0)

	\o()
	Наложение символов
	\o(z;), \o\ar(x;^), \o(y;.)
	EQ \o(z;-), \o(x;^), \o(y;.)

	\a()
	Формирует матрицу, размещая элементы в нескольких столбцах
	\a \al \co2 \vs3 \hs3(Axy;Bxy;A;B)
	 EQ \a \al \co2 \vs3 \hs3(Axy;Bxy;A;B) 

	\d()
	Управляет положением следующего знака
	\d \fo10 \li()
	 EQ \d \fo10 \li() 

	\l()
	Формирует список из любого числа элементов, разделенных запятыми или точками с запятой, который затем можно использовать как один элемент
	\l(A,B,C,D,E)
	 EQ \l(A,B,C,D,E) 

	\r()
	Отображает знак радикала над одним или двумя элементами
	\r(3,x)
	 EQ \r(3,x) 

	\x()
	Отображает рамку вокруг элемента
	\x \to \bo(5)
	 EQ \x \to \bo(5) 


Чтобы изменить созданное поле, щёлкните правой кнопкой мыши и в контекстом меню выберите Изменить поле… для запуска мастера или Коды/значения полей для ручного редактирования. Полезные горячие клавиши: Ctrl-F9 (вставить новое поле), Shift-F9 (показать/скрыть коды поля под курсором), Alt-F9 (показать/скрыть коды всех полей), F9 (обновить значения поля под курсором или всех выделенных полей).

Внимание: двойной щелчок по формуле, созданной с помощью поля Eq, необратимо преобразует её в объект Microsoft Equation (что нам не нужно)!

Задание. Наберите формулу Закона сохранения энергии (1.2) заново, пользуясь полями для создания дроби и управления индексами Eq.
 EQ \F(mv\s(2;0);2) +mgh0= EQ \F(mv\s(2;1);2) +mgh1
(4.2)

4.7.3 Использование Microsoft Equation
Приведённая ниже формула (1.3)
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(4.3)

создана при помощи Microsoft Equation – встроенного редактора формул Microsoft Office. Попробуйте выделить часть этой гигантской формулы мышкой, и вы 
[image: image7.wmf]увидите, что это цельный вставленный в текст объект. Чтобы его отредактировать, кликните по нему дважды.

Посмотрите (в открытом редакторе формул), какие символы предлагает панель инструментов «Формула». Заметьте также, что меню изменилось: Вид, Формат, Стиль, Размер содержат пункты настройки Microsoft Equation.

Выход из редактора формул – Esc или щелчок мышкой вне области формулы.

Задание. Создайте формулу (1.4) «тангенс альфа равен отношению синуса к косинусу этого угла» с помощью Microsoft Equation. Начать формулу с нуля можно через Вставка \Объект…\Тип объекта: Microsoft Equation 3.0.
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4.7.4 Общие правила по оформлению

Процитированная ранее формула ∂f = -sin(xa-1)∂x выглядит симпатично, согласитесь. Но, к сожалению, не по правилам оформления. Основной стандарт набора формул касается курсива: курсивом набираются только переменные и константы.
Исключение из правила составляют греческие буквы, которые всегда пишутся в прямом начертании.

Поэтому ∂f = -sin(xa-1)∂x должна выглядеть так: ∂f = -sin(xa-1)∂x.

Также внимательно осмотрите гигантскую формулу (,,n = …) и отметьте для себя, где применён курсив, где нет, и почему.

Задание. Исправьте набранные вами сегодня формулы согласно этим правилам. Оказывается, выпрямить тангенс в Microsoft Equation не так просто, как казалось бы.

4.7.5 Маленькие удобства

Для удобства работы с формулами добавим несколько кнопок. Для этого… кликните правой кнопкой мыши по любому месту панели инструментов и выберете Настройка… (самый нижний пункт), в закладке «Команды» выберите категорию «Вставка», найдите команду «[image: image9.png]+/C PeaakTop dopryn



» и перетащите её (drag&drop) на панель инструментов, из категории «Формат» перетащите «[image: image10.png]x* BEpXHHIT HHABKC



», «[image: image11.png]X2 HitiHi MHASKC



» и «[image: image12.png]WpkeT Symbal



».

Теперь, для того чтобы, например, вставить объект Microsoft Equation, не нужно лезть в меню – достаточно нажать кнопку «√ Редактор формул».

4.7.6 Реальная практика!

Вам предстоит набрать фрагмент текста с математическими выражениями (возьмите распечатку у преподавателя). Основные требования:

- максимальная похожесть на печатный оригинал,

- минимальное использование полей Eq и объектов Microsoft Equation (только в случаях крайней необходимости).

4.7.7 Несколько слов о шрифтах

В шрифте Symbol также можно найти много дополнительной математической символики (например, (((((((((((((((((((( и др.), позволяющей не прибегать к редактору формул. А ещё замечено, что в нём более аккуратно исполнены математические операторы. Заметьте в приведённой ниже таблице 1.5, что в Times New Roman символы плохо оцентрованы относительно друг друга по вертикали:

Таблица 4.5 – Сравнение шрифтов

	Символы Times New Roman:
	+-=<*3

	Символы шрифта Symbol:
	


4.7.8 Пример математически оформленного текста

Пример представлен в виде формулы (1.5). Для любой степенной функции:


[image: image13.wmf]0

0

lim

+

®

x

x=  eq \b\lc\{(\a\co2\vs3\hs10(0;при a>0,;+(;при a<0.)) 
(4.5)

4.8 Работа с автофигурами

Автофигуры, как и большинство других объектов, могут быть вставлены в любое место документа Microsoft Word и расположены поверх текста и других объектов, на заднем плане или, что более предпочтительно для удобной верстки, в качестве составного элемента текста (опция «В тексте» вкладки Формат автофигуры/Положение).

При вставке любой автофигуры Microsoft Word XP автоматически создаёт область рисования, которая впоследствии может быть размещена в любом месте документа. При работе с другими (более младшими) версиями Microsoft Word рекомендуется создать таблицу, содержащую одну единственную ячейку, и создавать рисунок внутри этой ячейки. Когда рисунок готов, свойства таблицы (границы, поля ячейки и т.п.) и её расположение могут быть настроены желаемым образом без опасности сдвига составных элементов рисунка. Пример готового рисунка, заключённого в таблицу и состоящего из растровой подкладки и автофигур, показан на рисунке 1.1

	[image: image14.png]





Рисунок 1.1 – Параметры, описывающие импульсный сигнал

4.9 Защита документов Microsoft Office
4.9.1 Средства защиты Microsoft Office версии XP и младше

Приложения Microsoft Office позволяют установить различные ограничения доступа к офисным документам (как, например, пароли). В Microsoft Word и Microsoft Excel версии XP и старше эти настройки вынесены в отдельную вкладку Сервис/Параметры…/Безопасность. (В Microsoft Word версии младше XP см. Сервис/Параметры…/Сохранение. В Microsoft Excel версии младше XP эти параметры возможно задать только во время работы диалога "Сохранить как…", выбрав "Общие параметры…" в выпадающем меню кнопки Сервис.)

Вы могли заметить, что все файлы с заданиями предлагается открыть только для чтения. Это сделано при помощи опции «Рекомендовать доступ только для чтения».

Поэкспериментируйте. Установите на вашу методичку пароль, затем закройте и вновь откройте её. Попробуйте флажок «Рекомендовать доступ только для чтения».

Ещё один способ защиты документа «от дураков» – это присвоение файлу атрибута «Только для чтения». Это делается в Проводнике через контекстное меню (появляется при правом щелчке на файле). В этом случае, независимо, установлено внутри документа «Рекомендовать доступ только для чтения» или нет, файл всегда будет открыт только для чтения. Проверьте это.

Все вышеперечисленные средства защиты являются малоэффективными сами по себе. Однако, этих средств защиты достаточно при размещении документов с правильно организованным разграничением доступа. Тем из вас, кто интересуется системным администрированием, предлагаю поразмышлять и предложить схему дополнительной защиты документов с помощью разграничения доступа к файлам.

4.9.2 Управление правами на доступ к данным Microsoft Office 2003

Служба управления правами на доступ к данным (Information Rights Management, IRM) – это новое средство Microsoft Office 2003, позволяющее пользователям задавать разрешения на доступ и использование для создаваемых ими документов и сообщений электронной почты. Также оно позволяет предотвратить распечатывание, пересылку или копирование секретных данных нежелательными лицами. Заданные с помощью этой службы ограниченные разрешения для документа или сообщения будут действовать вне зависимости от расположения файла документа или сообщения, так как разрешения хранятся непосредственно в файле.

Служба IRM позволяет корпорациям и создателям интеллектуальной собственности решать две фундаментальные проблемы:

- во-первых, ограничение доступа к секретным сведениям. В настоящее время большинство корпораций используют для защиты интеллектуальной собственности брандмауэры, пароли для входа в систему и другие сетевые технологии. Основным ограничением таких технологий является то, что зарегистрированные пользователи, обладающие доступом к данным, могут передавать эти данные посторонним лицам;

- во-вторых, обеспечение частной собственности на данные и поддержание их целостности. Создателям интеллектуальной собственности часто приходиться работать с конфиденциальными или секретными данными и полагаться на аккуратность других лиц в вопросе нераспространения этих данных. Служба IRM позволяет исключить возможность пересылки, копирования или распечатывания секретных сведений путем отключения соответствующих функций в документах или сообщениях с ограниченными разрешениями.
Тема 5 Оформление документов, содержащих таблицы, математиче​ские формулы, диаграммы, графические и др. объекты
С помощью Word для Windows можно создавать таблицы двумя способами. Первый способ – это создание пустой таблицы с последующим заполнением ячеек. Второй заключается в преобразовании существующего текста в таблицу. В таблице можно изменять число и размеры столбцов и строк, объединить ячейки или вставлять новые в любое место таблицы.

Word позволяет представить данные не только в виде таблицы, но и виде диаграммы. С точки зрения редактора Word диаграмма является объектом, для работы с которым используется метод OLE. Создает и обрабатывает этот объект программа Microsoft Graph.
Правописание.

Word для Windows дает возможность проверить правописание. При проверке каждое слово в документе сравнивается с образцами в специальном словаре. Если слово не будет найдено в словаре, откроется диалоговое окно, в котором можно выполнить необходимые исправления.

Повторяющиеся или типовые ошибки правописания можно исправлять с помощью функции автокоррекции непосредственно при наборе текста, а функция поиска и замены позволить внести изменения в написание отдельных слов сразу во всем тексте или в выделенной области. Эта же функция позволяет изменять установки форматирования текста и абзаца – как по всему документу, так и в выделенной области.

Word имеет модуль разделения слов на слоги. Он предназначен для правильного переноса слов. В редакторе Word существует три вида словарей: стандартный, исключений и специальный (пользовательский). С помощью стандартного словаря можно проверять правописание документа, содержащего текст на разных языках. Словарь исключений содержит слова, которые стандартный словарь распознает как написанные правильно. Этот словарь создается пользователем, и в него включают те слова, на которые вы хотите остановиться при проверке орфографии. Если вы пишите статьи по специальности, например химии или физике, возможно понадобится отдельный словарь для терминов, так называемый словарь пользователя. Программа предлагает варианты замены часто повторяемых в документе слов, что находится в меню Сервис - Синонимы.

В меню Правка находятся команды Найти и Заменить предназначенные для поиска и замены фрагментов текста. При работе с документами приходится часто повторять ввод одних и тех же участков текста. В Word достаточно ввести их один раз, а затем сделать элементом автотекста с уникальным именем и после этого вставлять в любое место документа необходимое число раз. Программа автокоррекции проверяет и исправляет типичные ошибки после ввода отдельного слова. Для исправления Word использует список типичных ошибок. Проверка грамматики – эта функция существует только в версии Word 7.0 для Windows95 и выше. Она позволяет проверить и устранить грамматические и стилистические ошибки. Программа проверки просматривает текст на наличие ошибок. Если ошибка найдена, она открывает диалоговое окно Грамматика. Чтобы получить статистические сведения о количестве символов, слов, строк, абзацев и страниц в документе, надо выполнить команду меню Сервес-Статистика. Также будут выведены показатели – уровень образования, легкость чтения, число сложных фраз, благозвучие.


Оформление и структура документа.

Word позволяет экономить время при составлении типовых документов, представляя набор стандартных бланков, или шаблонов. Если стандартные шаблоны не устраивают, можно воспользоваться Мастером, который создаст для вас бланк документа в соответствии с параметрами, которые указываются в диалоговых окнах. Чтобы выбрать шаблон, выполняется команда Файл - Создать. При работе со сложными документами, содержащими большое количество глав, разделов, а возможно и подчиненных документов, можно воспользоваться мощным средством Word для Windows – создание структуры документа. Структура – это иерархия документов, разделов и заголовков различных уровней. Чтобы включить режим структуры, выполняется команда ВидСтруктура.


Графический редактор Word.


Большинство документов содержит различные иллюстрации: фирменные знаки, диаграммы, графики, рисунки. С помощью Word для Windows можно создавать такие объекты, так как Word содержит встроенный графический редактор. С помощью этого редактора можно создавать рисунки в тексте документа, используя функции рисования примитивов или элементарных геометрических объектов: линий, прямоугольников, кругов и т.д. Чтобы вставить рисунок в текст как объект, выполняться команда Вставка-Объект. Электронная почта, связь, WEB и Интернет. Совместная работа нескольких пользователей. Просмотр электронных документов. Word для Windows предоставляет в распоряжение пользователя Ассистент слияния – специальный модуль для подготовки большого количества писем одного содержания, но разным адресатам. Отправлять факсы можно непосредственно из Word для Windows. Для вызова выбирается команда меню Сервис-Слияние. В редакторе сделана связь с WEB, установка с любым файлом расположенным на внутреннем или внешнем Web-узле или файловом сервере. Мастер Web-страницы позволяет автоматизировать процесс создания Webдокументов. Звуковое оформление, кодов HTML с целью упрощения создания Web-страниц. Появились новые возможности и средства, повышающие производительность членов рабочих групп, совместно работающих над общим документом. Создание версий, слияние документов, примечания и всплывающие подсказки, панель рецензирования.
Окно формул

Строка Формула группы Сервис позволит пользователю создать новую формулу или выбрать уже имеющуюся формулу из коллекции.
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Работа с графическими объектами

Создание графического примитива.
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Кнопка «Фигуры» служит для быстрого создания графических примитивов (рис. 11). Для создания нужного примитива надо его выбрать из выпадающего списка и «нарисовать» в документе протяжкой мыши с нажатой левой кнопкой. Для того, чтобы фигура имела правильные пропорции, во время рисования надо удерживать нажатой кнопку Shift.
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Когда фигура нарисована, появляется контекстный инструмент «Средства рисования» с лентой «Формат»
[image: image19.png]



Меню «Формат»

Как правило, графический примитив имеет по краям синие угловые маркеры, потянув за которые (левая кнопка мыши должна быть при этом нажата), можно изменить размеры фигуры.

Желтый квадратик внутри примитива также служит для изменения геометрических размеров фигуры.

Фигуру можно вращать. Для этих целей служит зелененький кружочек, расположенный над фигурой. Для вращения примитива необходимо установить курсор мыши на кружочек и, нажав левую кнопку, производить движения мышью. При этом фигура будет вращаться в ту или иную сторону.

Окно панели «Стили фигур» содержит расширенные параметры форматирования «Формат автофигуры». В этом окне можно произвести большинство настроек форматирования.
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Наиболее часто встречающиеся настройки вынесены на ленту «Формат»
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Панель «Стили фигур» содержит набор уже готовых стилей
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А также три кнопки: «Заливка фигуры», «Контур фигуры», «Изменить фигуру». Если ни один из предложенных стилей не подходит, то при помощи этих кнопок можно создать свой стиль форматирования.
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Кнопка «Эффекты тени»

Кнопка «Эффекты тени» служит для настройки параметров тени фигуры.

Для интерактивной настройки тени служат кнопки, расположенные в правой части панели «Эффекты тени».

Кнопка «Объем» позволяет применить трехмерные эффекты к фигуре (рис. 17). При этом можно настраивать такие параметры как: Цвет объемной фигуры, Глубина, Направление, Освещение, Поверхность.

Для интерактивной настройки объема служат кнопки, расположенные в правой части панели «Объем».

Инструменты, расположенные на панели «Упорядочить» предназначены для настройки параметров взаимодействия фигуры с текстом документа.

Кнопка «Положение» задает расположение графического объекта на странице.
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Панель «Объем»

Для настройки обтекания фигуры текстом служит кнопка «Обтекание текстом».

Если в документ вставлено несколько фигур, перекрывающих друг друга, то их относительный порядок размещения можно настроить при помощи кнопок «На передний план» и «На задний план».

Кнопка «Выровнять» служит для выравнивания объекта относительно границ страницы.

При помощи кнопки «Повернуть» фигуру можно вращать.

Точный размер фигуры можно задать на панели «Размер».

Группировка фигур

Случаются такие ситуации, когда в документе размещены несколько объектов и с ними одновременно нужно произвести какие-либо действия (увеличить, уменьшить, переместить). В этом случае целесообразно произвести группировку объектов.

Для группировки фигур их необходимо предварительно выделить. Это можно осуществить при помощи кнопки «Выделить» на ленте «Главная».

Чтобы выделить нужные объекты необходимо щелкать на них левой кнопкой мыши при нажатой клавише Shift.

После этого надо перейти на панель «Упорядочить» и воспользоваться кнопкой «Группировать».

Все выделенные объекты становятся, как бы, одним объектом, о чем свидетельствуют угловые маркеры.

Теперь можно производить с ними все необходимые действия.

После этого (при необходимости) объекты можно разгруппировать.

Работа с надписями

Особым видом графического примитива является Надпись
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Графический элемент «Надпись»

Этот примитив может содержать «в себе» текст
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Связывание надписей

Такие графические элементы, содержащие текст, можно связывать между собой. В таком случае текст будет размещаться внутри надписей последовательно (в зависимости от того, в какой последовательности они были связаны).

Для связывания блоков их необходимо предварительно разместить в документе.

Затем выделить надпись, с которой будет начинаться текст.

После этого на панели «Текст» воспользоваться кнопкой «Создать связь».

Курсор примет вид кружки. Подвести курсор к надписи, следующей за главной (при этом кружка начнет «выливаться») и нажать левую кнопку мыши. Теперь текст будет перетекать из одной надписи в другую.

При помощи надписей очень удобно размещать текст в любом месте документа. При этом, границы надписи можно делать невидимыми, а направление текста менять.

Объекты SmartArt

Графика SmartArt позволяет быстро создавать разнообразные красочные схемы.

При выборе шаблонов SmartArt необходимо учитывать их первоначальное предназначение.

Для вставки объекта SmartArt служит одноименная кнопка на панели «Иллюстрации» ленты «Вставка».

Откроется окно «Выбор рисунка».
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Окно «Выбор рисунка».

После выбора шаблона, появится краткое его описание
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Конструктор

После добавления шаблона в документ в окне текстового процессора появится контекстный инструмент «Работа с рисунками SmartArt», содержащий две ленты: «Конструктор» и «Формат»
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Ленты: «Конструктор» и «Формат»

Для заполнения текстовых полей шаблона предназначена левая панель SmartArt-объекта
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Ввод текста

По мере набора текста пользователь сразу видит результат.

Для добавления нового элемента в объект SmartArt надо просто нажать клавишу ввода. Иногда бывает, что в существующий объект невозможно добавить новый элемент.

Еще один способ – использование кнопки «Добавить фигуру». При этом в объект SmartArt добавятся элементы того же уровня, что и выделенный. Пункты «Добавить фигуру выше» и «Добавить фигуру ниже» предназначены для вставки элемента другого уровня (Рис. 23). Если какие-то кнопки неактивны, значит добавление нового элемента невозможно.
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Добавление фигуры

Для удаления какого-либо элемента необходимо его выделить и нажать клавишу Delete.

Кнопки «Повысить уровень» и «Понизить уровень» предназначены для изменения уровня выделенных элементов
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Кнопки «Повысить уровень» и «Понизить уровень»

Объекты SmartArt редактируются как и обычный графический примитив.

Для форматирования объекта SmartArt предназначена лента «Формат» контекстного инструмента «Работа с рисунками SmartArt»
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«Работа с рисунками SmartArt»

Рассматривать подробно ее не будем, т. к. полученных вами знаний на предыдущих уроках вполне достаточно, чтобы разобраться в этом самостоятельно. Отмети только, что для получения доступа сразу ко всем настройкам объекта SmartArt, предназначен пункт его контекстного меню «Формат фигуры» (он вызывается щелчком правой кнопки мыши на теле объекта SmartArt).

В открывшемся окне выберите нужную вкладку и произведите необходимые настройки.

Пункт контекстного меню «Вставить название» предназначен для добавления подписи к объекту SmartArt.

Вставка рисунков

Для вставки рисунка необходимо воспользоваться кнопкой «Рисунок» панели «Иллюстрации» на ленте «Вставка». В появившемся окне найдите и выберите нужный графический файл. Изображение вставится в документ. При этом появится новый контекстный инструмент «Работа с рисунками», содержащий ленту «Формат».

Операции, выполняемые над изображениями во многом сходны с уже рассмотренными действиями для графических примитивов. Однако, следует учитывать то обстоятельство, что вставленное изображение зачастую занимает значительный объем памяти. Поэтому, выполнение некоторых операций будет занимать определенное время, причем, оно будет тем больше, чем больше размер вставляемого файла и ниже производительность компьютера. Так, на «стареньких» машинах можно ждать несколько минут, пока компьютер «справится» с поставленной задачей обрезки изображения или смены цветовых тонов.

Чтобы работа с изображениями была более комфортной, а итоговый размер текстового документа не достигал нескольких десятков мегабайт, целесообразно сделать компрессию изображения.

Для этого предназначена кнопка «Сжатие рисунков» на панели «Изменить».

После нажатия этой кнопки появляется окно в котором можно настроить параметры компрессии изображения. Кнопка «Параметры» открывает окно «Параметры сжатия».

Доступны три варианта сжатия изображения. Выберите тот, который наиболее подходит для вашего случая.

Не забывайте о контекстном меню рисунка. Пункт «Формат рисунка» содержит практически все необходимые инструменты настройки изображения.

Коллекция Clip Art

Данная коллекция содержит подборку набора картинок текстового редактора.

Для вставки клипа необходимо нажать кнопку «Клип» на панели «Иллюстрации» ленты «Вставка».

У правого края окна появится панель «Клип». Внизу находится кнопка «Упорядочить клипы», нажав на которую мы попадем в окно «Организатор клипов».

Слева находится каталог клипов, а справа – область просмотра выбранного раздела каталога.

Объекты WordArt

WordArt – это красиво оформленный текст на основе готовых шаблонов, которые можно редактировать.

Для вставки объекта WordArt предназначена кнопка «WordArt» на панели «Текст» ленты «Вставка».

После вставки объекта WordArt в окне программы появляется контекстный инструмент «Работа с объектами WordArt».
Тема 6 Автоматизация создания документов сложной структуры в практике психолога
Автоматизация ввода и редактирования
Автотекст

Когда часто приходится вводить в документы одни и те же длинные названия компаний или использовать для оформления документов стандартные объекты (логотип компании, стандартный заголовок делового письма и т.д.), эту процедуру можно упростить с помощью средства, называемого автотекстом. Автотекст позволяет быстро вставить в документ требуемые объекты и гарантирует правильность при повторном вводе текста. Эта функция позволяет сохранять часто используемые фрагменты текста (или рисунка) и при необходимости быстро вставлять в текст.

В качестве элементов автотекста можно определить текст, графику, таблицы и другие элементы оформления документа.

В результате вызова функции открывается окно диалога «Автотекст», предоставляя наиболее широкие возможности по работе с элементами автотекста. Из верхнего списка можно выбрать элемент автотекста и просмотреть на его содержимое.
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Рис. 1. Диалоговое окно создания Автотекста

В поле Имя элемента отображается имя, предлагаемое по умолчанию Microsoft Word. Это имя можно оставить без изменения или ввести имя элемента, наиболее уместное с точки зрения пользователя. Длина имени ограничивается 32 символами, включая пробелы.

Можно сохранить в элементе автотекста часть фразы, тогда нужно вставить после нее пробел. В этом случае не придется добавлять пробел при вставке этой фразу в предложение. Если фраза является стандартной частью предложения, целесообразно добавить знаки пунктуации.

В случае необходимости в элемент автотекста можно внести изменения. Если какой-либо из элементов автотекста станет не нужен, его можно удалить. Существующий элемент автотекста можно заменить. Эти операции выполняются с помощью вкладки Автотекст диалогового окна Автозамена. 

Здесь можно Добавить новый элемент, Удалить ненужный, Вставить один из имеющихся.

Автозамена

Автозамена — средство для автоматической коррекции опечаток, вставки в документ фрагментов текста, графики, таблиц и т.п.

Средство автозамены может исправлять часто встречающиеся ошибки (например, ввод «дял» вместо «для»). Дело в том, что при беглом печатании двумя руками иногда одна рука опережает другую, при этом, как правило, пользователь не смотрит на клавиатуру. Учитывая возможные типы ошибок подобного рода, Microsoft Word предусматривает около 400 вариантов замен различных часто встречающихся опечаток. Можно дополнять этот список своими заменами.

Автозамена предусматривает исправление ошибочно введенных двух прописных букв подряд, исправление первой строчной буквы и ошибочного нажатия клавиши Caps Lock.
Средство автозамены можно использовать для расшифровки аббревиатур. То есть можно печатать аббревиатуру, а средство автозамены каждый раз будет вводить ее расшифровку. Особенно это удобно при вводе часто встречающихся иностранных слов. Например, при вводе «цшт» («цшт» — это «win», набранное на русской раскладке клавиатуры) Microsoft Word расшифровывает ее с помощью средства автозамены и приводит в виде «Windows». В этом случае не придется каждый раз изменять раскладку для ввода нужного слова.
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Рис. 2. Диалоговое окно Автозамена

Окно диалога «Автозамена» представлено на Рис. 2. Ниже приведен список опции окна диалога «Автозамена»:
	Опция
	Назначение

	Исправлять две прописные буквы в начале слова
	При вводе двух прописных букв подряд в одном слове, вторая прописная буква заменяется на строчную

	Делать первые буквы предложения прописными
	Делает первую букву каждого предложения прописной

	Устранять последствия случайного нажатия CapsLock
	Если случайно начали вводить текст с нажатой клавишей Caps Lock, Microsoft Word заменяет текст набранный прописными буквами на строчные

	Заменять при вводе
	Автоматически исправляет текст в процессе ввода 

	Обычный текст
	Заменяет введенный текст в любом формате на обычный

	Форматированный текст
	Заменяет обычный текст на форматированный

	Заменить
	Отображает имя элемента автозамены — (сокращение или слово, которое нужно автоматически заменять в процессе ввода). Слова, первоначально содержащиеся в этом списке, являются элементами автозамены по умолчанию

	На
	Отображает текст или графику, которыми следует заменить слово или сокращение, приведенное в поле Заменить


Это средство в некоторых случаях более удобно для вставки длинных слов, формул, рисунков по сравнению с автотекстом.

Автозамена позволяет создавать элементы, заменяющие большие фрагменты текста с сохранением исходного формата.

Microsoft Word позволяет манипулировать существующими элементами автозамены. Можно переименовать элемент автозамены, изменять его содержимое и удалять элементы, в которых отпала необходимость.

Автоформат

Как следует из названия, автоформат может форматировать документ без участия пользователя. Microsoft Word самостоятельно решает проблемы, связанные с форматированием. Microsoft Word производит анализ документа, идентифицирует отдельные элементы, а затем форматирует текст, применяя стили подключенного шаблона.
Автоформатирование можно производить как по мере ввода текста, так и после его ввода. При этом пользователь оставляет за собой право принять или отвергнуть форматирование произведенное с помощью Автоформата. Кроме того, можно частично принять, а от части внесенных изменений — отказаться.

Автоформатирование в процессе ввода, пожалуй одно из наиболее удачных средств, облегчающих создание документа. ( Рис. 3).

При автоматическом форматировании документа, в зависимости от установок, сделанных на вкладке «Автоформат», Microsoft Word производит следующие изменения:
· К каждому абзацу применяется стиль
· Удаляются лишние маркеры абзацев
· Отступы, сделанные с помощью клавиши Tab, заменяются на отступы абзацев
· Вместо звездочек (*), дефисов (-) или аналогичных символов, используемых для обозначения маркированных списков, вставляются символы бюллетеня
· Символы (С), (R) и (ТМ) заменяются на символы из установленного шрифта символ авторского права, символ зарегистрированного товарного знака и символ товарного знака (, ( и ™
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Рис. 3. Диалоговое окно Автоформат при вводе

Команда Автоформат осуществляет автоматическое форматирование под контролем пользователя. Можно просмотреть замены форматирования, предлагаемые Microsoft Word, оставляя те, которые устраивают, и отклоняя неудачные.
После автоформатирования текст будет размечен различными маркерами:
· Элементы, подлежащие удалению, зачеркнуты красным.
· Элементы, вставленные в процессе автоформатирования, подчеркнуты синим.
· Места вставки и удаления помечены вертикальной чертой в левом поле.
Если не удовлетворительны замены, произведенные в процессе автоматического форматирования, можно самостоятельно заменить на более подходящие.
Если все внесенные автоформатом изменения не устраивают, можно выбрать третий вариант — Библиотека стилей
. Приступая к автоформатированию готового документа, рекомендуется создать копию документа. Копия позволит восстановить исходный документ наиболее простым образом, если параметры, установленные в результате автоматического форматирования не понравятся.

 Проверочные средства Microsoft Word

Вспомогательные словари

Обязательным требованием, предъявляемым к мощным современным текстовым редакторам является наличие средства проверки орфографии. Процесс проверки орфографии сводится к поиску слова в словаре. Microsoft Word имеет основной словарь и вспомогательные.

Для того чтобы словарь мог быть использован в ходе проверки орфографии, его нужно подключить. Это можно сделать с помощью вкладки «Правописание».

Одновременно может быть открыто не более десяти вспомогательных словарей. Однако чем больше открыто словарей одновременно, тем медленнее идет проверка. Поэтому для ускорения проверки, выберите только нужные в данный момент словари, а остальные закройте.

Для закрытия словарь достаточно снять соответствующий флажок. При проверке текста на иностранном языке указать язык словаря пользователя в поле Язык.

В ходе проверки орфографии можно добавлять слова в словари пользователя.

Существующие словари могут содержать тысячи слов. Однако они не могут предусмотреть всех сфер деятельности человека. Для того чтобы Microsoft Word воспринимал нужные слова, их следует внести в пользовательский словарь.

Однако, чем больше словарь, тем дольше Microsoft Word будет производить проверку. Поэтому особенно увлекаться дополнением существующих словарей не стоит. К тому же Microsoft Word дает возможность создавать собственные словари по различным тематикам.

По умолчанию словарь будет сохранен в папке \Windows\MsApps\Proof. В случае необходимости можно указать другую папку, в которой Microsoft Word должен охранить словарь.
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Рис. 4. Диалоговое окно Вспомогательные словари
Если для проверки орфографии не достаточно одного пользовательского словаря, можно подключить другие. Осуществляется этот процесс добавлением выбранного словаря в список используемых словарей. С помощью специальных кнопок в окне диалога «Вспомогательные словари» можно добавлять, изменять и удалять вспомогательные словари. Как уже говорилось выше, одновременно может быть открыто до десяти различных словарей.

Если нужный словарь отсутствует в списке, нужно выбрать другой диск или папку, где расположен нужный файл.

Если словарь уже больше не нужен, его можно удалить.

Microsoft Word предоставляет возможность редактирования пользовательского словаря. Необходимость в этом может возникнуть, если случайно было внесено в словарь ошибочно написанное слово. 

Если при работе в Microsoft Word с любым из иностранных языков потребуется проверить орфографию на этом языке, нужно установить словарь соответствующего языка. Приобрести словарь для проверки любого языка можно в местных филиалах компании Microsoft или у дилеров компьютерной продукции. Когда соответствующий словарь установлен, можно проверить орфографию текста.

Подбор синонимов

С точки зрения читабельности документа важно, чтобы в рядом стоящих предложениях не повторялись одни и те же слова. В этом случае можно использовать команду Тезаурус, подбирающую слово близкое по смыслу — синоним. Здесь, как и в случае проверки орфографии, Microsoft Word, использует словарь, но на этот раз словарь синонимов. Если слово, для которого нужно подобрать синоним, отсутствует в этом словаре, синоним подобран не будет. Кроме синонимов, эта функция позволяет подобрать антонимы и связанные (однокоренные) слова.
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Рис. 5. Диалоговое окно Тезарус

Перенос слов

Перенос слов целесообразно выполнять на завершающей стадии редактирования. Благодаря переносу слов, можно получить более компактный текст. Если перенос не используется, то при выравнивании по ширине производится, так называемая, разгонка строк. Это портит внешний вид текста, поскольку некоторые из строк оказываются мало заполненными, и слова в них расположены с большим интервалом.

При переносе слова разбиваются по слогам, и в них вставляются скрытые символы мягкого переноса (так называемые, необязательные дефисы). Когда возникает необходимость переноса, один из символов мягкого переноса разбивает слово на части с учетом максимально возможного заполнения строки. Таким образом, использование переноса позволяет более плотно компоновать текст на странице. Разделение слов для переноса в документе может осуществляться автоматически или вручную.
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Рис. 6. Автоматическая расстановка переносов

Если для какого-то фрагмента текста не нужно установки автоматического переноса слов, то для этого фрагмента режим можно отменить. Для этого достаточно воспользоваться командой Абзац меню Формат и на вкладке Положение на странице установить флажок на Запрет автоматической расстановки переносов.

Недостатком автоматического переноса является то, что нельзя контролировать перенос слов. При подготовке важных моментов целесообразно проконтролировать выполнение переноса. Принудительный перенос позволяет осуществить контроль, предлагая на усмотрение пользователя варианты для переноса и предоставляя ему возможность самостоятельно решить, где именно будет выполнен перенос слова.
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Рис. 7. Принудительная расстановка переносов

В поле Вариант отображается слово, в котором Microsoft Word предполагает выполнить перенос. С помощью дефисов предлагаются варианты возможного переноса, и наиболее рациональный, с точки зрения Microsoft Word, будет выделен вертикальной чертой. Можно выбрать устраивающий вариант, установив в нужном месте курсор. 

Подбор синонимов

Использование стилей

Стиль — это совокупность параметров форматирования, имеющая свое название.

Документ, отформатированный одним шрифтом, без отступов, табуляций, заголовков, трудно читать. Для того чтобы превратить этот текст в читабельный потребуется выделить заголовок, оформить подзаголовки в соответствии с их уровнем, выполнить надписи к рисункам и таблицам, выделить новые термины, примечания, установить колонтитулы, и т.д. Можно отформатировать каждый из элементов вручную. Если документ имеет достаточно большой объем, задача становится неразрешимой при условии, что все элементы одного типа, например, подписи и заголовки соответствующих уровней) должны быть оформлены единообразно.

С помощью стилей можно установить несколько параметров форматирования за один шаг. При этом для каждого из элементов оформления можно установить собственный стиль, который будет иметь уникальное наименование. Использование стилей позволяет повысить эффективность и ускорить выполнение работы. Форматирование с помощью стилей сводится к выделению нужных фрагментов текста и выбору из списка требуемого стиля для данного фрагмента.

В Microsoft Word стиль может быть применен как к целому абзацу, так и к нескольким символам. Принципиальное отличие заключается в том, что абзац, благодаря знаку конца абзаца, можно не выделять, достаточно установить в нем курсор, а стиль символов можно применить к фрагменту текста любой величины, но без знака абзаца, поэтому требуемый фрагмент обязательно должен быть выделен.

В качестве основного стиля, установленного по умолчанию используется стиль «Нормальный». Этот стиль применяется для основного текста любого документа и служит основой для создания других стилей. В случае необходимости можно изменить параметры нормального стиля.

Таким образом, форматируя абзацы соответственно представлению пользователя о том, как должен выглядеть тот или иной элемент текста, не забывая при этом дать название новому виду форматирования, можно создать различные стили для разных целей.

Собственно назначение стилей состоит в удобстве их применения. Дело в том, что при наличии различных стилей не придется тратить время на 
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форматирование отдельных элементов текста, достаточно установить курсор в пределах абзаца, стиль которого требуется поменять, открыть список стилей стандартной панели инструментов и выбрать нужный вам стиль из предложенного списка. В результате фрагмент будет оформлен соответствующим образом.

Любой шаблон
, включая «Обычный», содержит предопределенные стили. Microsoft Word содержит несколько десятков встроенных стилей, а также пять основных или, как их еще иногда называют, базовых стилей: Нормальный, Заголовок1, Заголовок 2, Заголовок 3 и Шрифт абзаца по умолчанию. Стили, используемые в текущем документе, представлены в списке Стиль на панели инструментов «Форматирование». Весь список встроенных стилей можно увидеть в окне диалога «Стиль» при установке в поле Список опции Всех стилей.

В ряде случаев Microsoft Word автоматически назначает встроенные стили. Это происходит при использовании команд Примечание, Название, Оглавление и указатели и Сноска из меню Вставка, а также | Сервис | Конверты и наклейки и Вид |Колонтитулы,
В таблице приведены встроенные стили, автоматически используемые Microsoft Word при применении ряда команд:
	Команда
	Встроенный стиль

	Команды меню Вставка

	Номера страниц
	«Номера страниц»

	Примечание
	«Текст примечания», «Знак примечания»

	Оглавление и указатели


	«Оглавление 1-9>, «Указатели 1-9», «Указатели заголовков», «Заголовок ТС», «Таблица ссылок», «Список рисунков»

	Сноска


	«Текст сноски», «Знак сноски», «Текст концевой сноски», «Знак концевой сноски»

	Название
	«Название»

	Команды меню Вид

	Структура Колонтитулы
	«Заголовок I»«Верхний колонтитул» и «Нижний колонтитул»

	Другие команды

	Файл | Параметры

страницы, вкладка «Макет»

Сервис| Конверты и наклейки
	«Номер строки» «Адрес», «Обратный адрес»




Наиболее широкие возможности по работе со стилями предоставляет окно диалога «Стиль».
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Рис. 8. Диалоговое окно Стиль

В поле «Образец абзаца» появится фрагмент документа с установленным стилем в уменьшенном виде, а поле «Образец символов» — пример выбранного стиля в применении символов к одному слову предложения. В нижнем разделе «Описание» отображается описание параметров форматирования используемого стиля.
Назначение окна диалога «Стиль» значительно шире, чем просто установить выбранный стиль. С его помощью можно изменять существующие стили, создавать новые стили, удалять ставшие ненужными пользовательские стили, копировать требуемые стили из одного шаблона в другой.

Поле Стиль указывает, к какому стилю (абзаца или символа) относится выбранный стиль. При изменении стиля это поле является недоступным.
Поле Описание содержит параметры форматирования стиля, выбранного для изменения.
В поле Основан на стиле указан стиль, на котором основан изменяемый стиль. В случае необходимости можно изменить базовый стиль. 

В поле Стиль следующего абзаца указан стиль, который установлен для следующего абзаца. 

Создание стилей отличается от изменений стиля тем, что при создании стиля ему нужно присвоить новое имя. Наиболее просто создавать стиль, основываясь на одном из существующих стилей.
Для создания нового стиля предназначено окно диалога «Создание стиля», приведенное на Рис. 9.
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Рис. 9. Создание стиля

Если не нужно, чтобы на какой-либо из стилей влияли изменения параметров базового стиля или замена базового, то при создании такого стиля следует выбрать из списка Основан на стиле значение Нет.

Кнопка «Клавиша» предназначена для назначения клавишных команд создаваемым или уже существующим стилям. Можно самостоятельно назначить клавишные команды для наиболее часто используемых вами стилей.
В случае необходимости можно удалить ставшие ненужными пользовательские стили. Если удалить стиль, который использован для оформления текста, Microsoft Word применит к соответствующим фрагментам параметры базового стиля.
Можно удалить только пользовательские стили. Удалить встроенный стиль невозможно. При выборе одного из встроенных стилей, кнопка Удалить становится недоступной.

Если требуется удалить сразу несколько стилей, необходимо воспользоваться окном диалога «Организатор».
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Рис. 10. Диалоговое окно Организатор стилей

Стиль можно сделать доступным во всех документах или документах, основанных на конкретном шаблоне
.
Стиль можно копировать из шаблона, в котором он сохранен в другой шаблон или документ, основанный на другом шаблоне. Нет смысла создавать уже существующий стиль, когда можно его скопировать.
Если в существующем документе или шаблоне уже имеется стиль с таким же именем, как и копируемый, Microsoft Word потребует подтверждения замены параметров существующего стиля на параметры копируемого стиля.
Для удобства использования стили, доступные во всех шаблонах, сведены в Библиотеку стилей, которая доступна через одноименное окно диалога. Данное средство предоставляет возможность не только выбрать, но и визуально оценить, как будет выглядеть документ, если воспользоваться тем или иным шаблоном. Все это можно сделать, не покидая окна диалога «Библиотека стилей». Любой из встроенных шаблонов можно применить к документу и увидеть образец измененного текста. Подобрав устраивающий шаблон, следует нажать ОК, в результате чего в документ будет перенесены элементы формата выбранного шаблона. Сам же шаблон останется без изменений. Библиотека стилей — очень удобное средство, с помощью которого также, как и с помощью окна диалога «Организатор» можно скопировать стили любых шаблонов.
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Рис. 11. Библиотека стилей

Шаблоны
Деятельность любого учреждения невозможна без канцелярской работы, которая всегда, даже при наличии компьютерной техники, существенно облегчающей канцелярский труд, сопровождается огромным количеством формуляров, справок, служебных записок и т.д. Все эти формы создаются по определенным правилам, имеют свои особенности. Создать любую нужную форму не составит труда, если вы имеете шаблон этой формы. 
Шаблон — это совокупность параметров документа, предназначенная для многократного использования. В состав шаблона входят:
· Форматы текста (стили)
· Форматы страницы (поля, отступы, колонтитулы и т.д.)
· Специальные панели инструментов
· Элементы главного окна Microsoft Word (вертикальная и горизонтальная линейки, полосы прокрутки, меню
· Элементы автотекста
· Макросы
· Дополнительные кнопки для макросов и команды меню, запускающие их
По умолчанию все документы основаны на обычном шаблоне, который содержит определенный набор установок: стандартная настройка меню, клавиатуры, панелей инструментов, стандартные встроенные стили. Он не содержит макросов, элементов автотекста. Со временем, он может видоизменяться по мере ввода в него различных установок. Шаблон «Обычный» является общим шаблоном, так как он лежит в основе не только любого документа, но и любого шаблона. Создав документ, внеся в него установки форматирования, элементы автоматизации, в дальнейшем можно сделать его шаблоном. Создавая документы на основе разработанного шаблона, пользователь получает возможность использовать все сделанные ранее установки. Их не нужно выполнять заново, они успешно будут работать в новом документе так же, как и в предыдущем документе, который был сделан шаблоном.

Для того чтобы предоставить возможность видоизменить специальный шаблон, а также созданные на его основе документы, в Microsoft Word установлены следующие приоритеты:
· Специальный шаблон имеет приоритет над общим

· Документ имеет приоритет над специальным шаблоном
То есть установки в документе блокируют сделанные ранее установки в шаблоне, на основе которого создан документ, а установки специального шаблона блокируют установки шаблона «Обычный». Это значит, что можно видоизменять шаблон, не опасаясь, что он в итоге примет установки шаблона «Обычный».
Если созданный шаблон использовать для какого-то определенного типа документов (например, только для создания определенных форм), то такой шаблон называется специальным. Как правило, специальные шаблоны имеют определенное форматирование текста, страницы, а также могут иметь элементы автоматизации, настройки меню, панелей.

Обратимся к элементам, информация о которых хранится в шаблоне. Эти элементы становятся доступными во всех документах, основанных на конкретном шаблоне:
· Надписи и рисунки, колонтитулы, поля для вставки даты, времени и сведений об авторе, стандартный текст, эмблемы компаний, название документа и т.д.
· Поля страницы и другие параметры макета страницы, которые устанавливаются в окне диалога «Параметры страницы»
· Стили
· Макросы
· Текст и рисунки, сохраненные в качестве элементов списка автотекста
· Специальные панели инструментов, меню и сочетания клавиш
Можно перенести нужные элементы из одного шаблона в другой. Причем, если эти элементы находятся в специальном шаблоне, то удобнее скопировать их в общий шаблон например, «Обычный», чтобы можно было использовать их в других шаблонах основанных на «Обычном». Можно также сделать элементы, хранящиеся в другом шаблоне, временно доступными в любом документе, если загрузить шаблон в Microsoft Word в качестве общего шаблона.
По умолчанию в Microsoft Word при работе с документом используются только элементы, принадлежащие шаблону, присоединенному к этому документу, или шаблону «Обычный» (автотекст, макросы и специальные панели инструментов, настройки меню и оперативные клавиши). После загрузки шаблона все хранящиеся в нем элементы становятся доступными для любого документа, открытого во время текущего сеанса работы в Microsoft Word. 

Надстройки — это дополнительные программы, расширяющие возможности Microsoft Word, предоставляя в распоряжение пользователя дополнительные специальные команды и новые функции.
Для загрузки надстройки или шаблона при каждом запуске Microsoft Word, необходимо скопировать надстройку или шаблон в папку автозагрузки, указанную на вкладке «Расположение» окна диалога «Параметры» меню Сервис.
Для того чтобы шаблоны и надстройки загружались автоматически при открытии Microsoft Word, их следует скопировать и сохранить в папке автозагрузки Microsoft Word. После этого Microsoft Word будет открывать шаблоны, сохраненные в папке автозагрузки, в качестве общих. Кроме того, загрузка шаблона в качестве общего дает возможность использовать его сразу в нескольких документах.
Для создания документа на основе готового шаблона достаточно выбрать команду Создать меню Файл и указать в списке нужный шаблон.
Но можно создать новый шаблон. Условно можно предложить два способа создания шаблона:
· Изменить документ, созданный на основании какого-то шаблона, и сохранить его в качестве нового шаблона
· Создать документ, основанный изначально на шаблоне «Обычный», внести в него все возможные установки (элементы шаблона) и сохранить в качестве нового шаблона
Последний способ безусловно чрезвычайно трудоемкий, но если среди имеющихся встроенных шаблонов нет ничего, что соответствовало бы определенным требованиям, предъявляемым к нужному документу, другого выхода нет. Однако в этом способе есть некоторое осложнение опять же связанное с макросами и элементами автотекста. Дело в том, что если шаблон строится на обычном шаблоне, то макрос и автотекст записываются в шаблон «Обычный», а созданный шаблон не будет содержать этих элементов. Перед тем как создавать макрос или элемент автотекста следует сохранить шаблон, тогда он будет восприниматься Microsoft Word как специальный. Затем можно создать макрос и элементы автотекста.
Процедура внесения изменений в шаблон через документ была уже описана в §1 данной главы, «Использование стилей». Смысл этой процедуры сводится к изменению параметров форматирования документа, при этом также можно пользоваться окном диалога «Организатор» для копирования стилей из других шаблонов. Для внесения изменений непосредственно в автотекст, макрос, специальные панели инструментов и т.д. используются общие команды меню. В заключение документ сохраняется в качестве шаблона, после чего внесенные изменения будут доступны во всех документах, которые будут создаваться в дальнейшем на его основе.

 Структура документа

Режим структуры документа предусмотрен в качестве специального режима, в котором заголовки различных уровней связаны с подзаголовками и текстом. Для работы в этом режиме обязательно должны быть использованы стандартные стили заголовков различного уровня, принятые для обычного режима. В структуре могут быть использованы все девять видов встроенных заголовков различного уровня от первого до девятого. При этом для всех уровней заголовков используется один уровень текста.
Использование режима структуры обеспечивает следующие удобства при работе над документом:
· Если установить сворачивание документа до уровня заголовков с выведением первой строки раздела, можно, использовать режим структуры для быстрого просмотра больших документов

· Можно легко перемещаться по документу, сворачивая и разворачивая отдельные разделы
· Режим структуры удобно использовать для редактирования. Выделяя отдельные заголовки и используя кнопки панели структуры, их можно перемещать вместе со связанным с ними текстом
· Структура документа может использоваться для создания нумерованных заголовков
Режим структуры документа по сравнению с обычным режимом имеет следующие особенности:
· На месте линейки расположена панель «Структура»
· Отформатированные заголовки и текст имеют различные отступы, соответствующие их уровню
· Слева от каждого заголовка имеется значок плюс или минус
Работая в режиме структуры документа можно устанавливать уровни просмотра заголовков:
· Просмотр всех уровней заголовков без текста

· Просмотр всех уровней с первой строкой текста

· Просмотр отельных уровней
Можно изменять назначенный уровень заголовка, повышая или понижая его до следующего уровня или до уровня текста.
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Рис. 12. Панель инструментов Структура

Характерная для режима структуры панель инструментов «Структура» позволяет осуществлять преобразование структуры документа. 

В режиме структуры рядом с заголовками расположены знаки плюс или минус. Знак плюс (+) означает, что с заголовком связаны заголовки более низкого уровня и простой текст. Знак минус (-) означает, что у этого заголовка нет подзаголовков и текста.
Формат заголовков каждого уровня определяется стилями. Первому уровню заголовка соответствует стиль Заголовок 1, второму уровню — Заголовок 2, и так далее до заголовка 9. Собственно тексту соответствует нормальный стиль. Стили заголовков и нормальный стиль являются предопределенными стилями, но с помощью окна диалога «Стиль» можно переопределить любой из стандартных стилей.
Конечно, структурировать документ можно и в обычном режиме или в режиме разметки страницы. Обычно так и поступают при работе с документом: вводят текст и назначают заголовкам определенные уровни. Однако, переключившись в режим структуры, можно сразу увидеть смысловую ошибку в назначении заголовку того или иного уровня. Повышая или понижая уровень заголовка с помощью кнопок панели инструментов «Структура», можно легко изменить уровень на соответствующий его содержанию.
Поэтому, для создания заголовков различного уровня удобно применять режим структуры документа.
Работа со свернутой до определенного уровня заголовков структурой упрощает следующие процедуры:
· Просмотр примерного содержания большого документа

· Перемещение в требуемый раздел большого документа
· Перемещение любого фрагмента документа, свернутого до заголовка определенного уровня, вместе со связанным с ним текстом
· Создание нумерованных заголовков
При свертывании документа исчезает текст, остаются только заголовки указанных уровней. Для изменения уровня отображаемых заголовков используются кнопки Заголовки 1 – 8 панели инструментов «Структура». 

Кнопки Свернуть и Развернуть работают только применительно к выделенному фрагменту или заголовку, в котором установлен курсор. 

Для того чтобы полностью свернуть/развернуть весь документ, нужно нажать кнопку Все. Если при этом будет выделен один из заголовков или фрагментов, в результате нажатия кнопки Все весь документ будет свернут полностью.
Можно установить режим просмотра свернутого документа с несколькими развернутыми строками после каждого заголовка. Для вывода на экран заголовков всех уровней и первой строки каждого раздела нажать кнопку Все, чтобы документ снова был развернут, а затем нажать расположенную рядом кнопку Показать первую строку.
При работе в режиме структуры можно достаточно просто перемещать как отдельные фрагменты текста, так и озаглавленные разделы. Для этих целей используются кнопки Переместить вверх и Переместить вниз.
Для перемещения фрагмента текста, его даже не нужно выделять, достаточно установить в нем курсор и нажать кнопку, соответственно перемещение вверх или вниз, соответственно. Фрагмент переместится на один абзац. Если требуется переместить целый раздел, достаточно свернуть документ любым из описанных выше способов (например, нажатием кнопки Все), установить в нем курсор и нажать соответствующую кнопку для перемещения вверх или вниз. Заголовок вместе со связанным с ним текстом переместится в выбранном направлении. Перемещение заголовков осуществляется аналогичным образом, то есть при каждом нажатии на кнопку Переместить вверх или Переместить вниз заголовок перемещается на одну позицию в структуре документа. Существует другой способ перемещения, аналогичный способу изменения уровня заголовка.
Оформление документов
 Оглавление
Оглавление документа — это список заголовков указанных уровней с соответствующими номерами страниц.
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Рис. 13. Оглавление документа

Фактически оглавление представляет собой таблицу, состоящую из двух столбцов. В левом столбце отображаются заголовки разделов, в правом — номера страниц. При составлении оглавления Microsoft Word позволяет использовать как стандартные, так и нестандартные стили заголовков документа.

Наиболее простой способ подготовки документа к сборке оглавления заключается в том, чтобы использовать стандартные стили заголовков. Стандартные заголовки включают текст «Заголовок» и уровень (от 1 до 9).

Перед тем как приступать непосредственно к созданию оглавления, необходимо установить для заголовков стандартные стили. Разумеется, это относится к тем заголовкам, которые предполагается включить в оглавление.
Кроме того, можно установить требуемые стили при вводе текста документа. Убедившись в том, что заголовки, которые следует включить в оглавление, имеют соответствующие стили, можно переходить непосредственно к созданию оглавления.
[image: image48.png]¥ iz
Aocrymsie crww o Ovena
G4 BoccranasHTs
v 3aromoeok 1 i =
v 3aronsor 2 B
v 3aronasok 3 B
Saronoeok 4
Saromoeok 5

T~ nona 3nemeros ornasnera





Рис. 14. Установка параметров оглавления

При работаете с многоуровневым документом необходимо находиться в главном документе.
 

 Сноски
Сноски и концевые сноски применяются для объяснений, комментариев или организации ссылок на первоисточники в документе. В одном и том же документе можно одновременно использовать как сноски, так и концевые сноски, (например, сноски применять для подробных комментариев, а концевые сноски — для ссылок на первоисточники).
Обычные сноски располагаются в нижней части страницы под чертой, отделяющей их от основного текста. Концевые сноски располагаются в конце документа.
Сноска любого вида состоит из двух частей: маркера ссылки на сноску и соответствующего ему текста сноски. Поэтому вставка сносок выполняется в два этапа:

· Обозначается место, к которому относится сноска. В этом месте устанавливается маркер сноски (как правило — это просто порядковый номер сноски)
· Вводится текст сноски
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Рис. 15. Создание сноски

Можно использовать автоматическую нумерацию сносок или создавать собственные маркеры сносок. В режиме автоматической нумерации маркеры сносок изменяются всякий раз при вставке, удалении или перемещении текста сноски.
При вставке сноски можно настроить по своему усмотрению маркеры сносок, а также выбрать тип разделительной линии и формат нумерации сносок.
При вводе текста сносок объем текста на странице и количество страниц в документе регулируются автоматически.
Можно задать собственный символ для маркера сноски. Для этого выбрать переключатель Другая и ввести в поле требуемый маркер. В качестве альтернативного способа нажать кнопку Символ и выбрать символ (например, *), после чего нажать кнопку ОК. Созданные таким образом маркеры сносок невозможно обновить или перенумеровать.
Для того чтобы быстро перейти от текста сноски к соответствующему маркеру сноски в документе, нужно дважды нажать на маркере сноски слева от текста сноски. Курсор переместится обратно в окно документа к соответствующему маркеру сноски. В обычном режиме просмотра окно сносок закроется автоматически.
При работе со сносками можно использовать все средства редактирования и форматирования текста Microsoft Word) (команды, панели инструментов и т.д.). 

Текст сносок отделяется от основного текста документа короткой горизонтальной чертой — разделителем сносок. По умолчанию длина разделителя равна 5 см. Если сноска продолжается на следующей странице, основной текст документа отделяется от продолжения сноски более длинной линией, называемой разделителем продолженной сноски. По умолчанию разделитель продолженной сноски имеет длину от левого до правого поля. Его можно удалить или изменить, добавляя рамки, текст или графические объекты. Кроме того, можно использовать разные виды разделителей для сносок и концевых сносок.

 Перекрестные ссылки
Перекрестная ссылка — это ссылка на элемент, который находится в другой части документа, например, «См. Рис. 1 на стр. 3». Можно создавать перекрестные ссылки на заголовки, сноски, закладки, названия, нумерованные абзацы и т.п.

При последующем изменении, удалении или перемещении элемента, на который имеется перекрестная ссылка, можно легко обновить все перекрестные ссылки одновременно. 
Чтобы обновить определенное название или перекрестную ссылку, нужно выделить ее. Чтобы обновить все названия и перекрестные ссылки, нужно выделить весь документ. Затем щелкнув выделенный фрагмент правой кнопкой мыши и выбрав в контекстном меню команду Обновить поле, можно увидеть, что ссылки изменились в соответствии с изменением объектов. 

Перекрестные ссылки удобно использовать при создании различных сносок.

Перекрестные ссылки можно создавать только в одном документе. Чтобы создать перекрестную ссылку на другой документ, нужно сначала вставить вложенные документы в главный документ
.

В списке Тип ссылки выбрать тип элемента, на который следует сослаться, например заголовок главы.
В списке Вставить ссылку на выбрать данные, которые следует вставить в документ, например текст заголовка.

В списке Для какого/какой выбрать элемент, на который следует сослаться, например заголовок главы 6.
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Рис. 16. Вставка перекрестной ссылки

Для организации перехода к элементу ссылки установите флажок Вставить как гиперссылку.

Если доступен флажок Добавить слово «выше» или «ниже», то, установив его, можно добавить сведения об относительном положении элемента ссылки.

Чтобы изменить вступительный текст в перекрестной ссылке, достаточно внести необходимые изменения непосредственно в документе.

Если же необходимо изменить объект ссылки, нужно выделить перекрестную ссылку (но не вступительный текст), например Рисунок 1, и вызвать команду Вставка | Перекрестная ссылка.

Большие документы
Главный документ

При работе с большими документами, публикациями, проектами, состоящими из многих глав, часто возникают разного рода сложности, особенно при подготовке такого документа группой исполнителей. Поэтому вопрос о работе с большими документами отнюдь не праздный. В Microsoft Word предусмотрено специальное средство для работы над большими документами — Главный документ.

С помощью главного документа можно легко работать вместе с соавторами, когда каждый из авторов отвечает за свою часть работы. Причем, можно знакомить соавторов со своей частью работы и ознакомиться с их главами, но внести изменения в чужие главы нельзя без соответствующих установок авторов. Это средство позволяет соблюдать единый стиль оформления в большом документе, части которого готовятся разными людьми. Работая таким образом, можно избежать повторов и прочих накладок, возможных при групповой работе.

Кроме того, средство Главный документ может оказаться полезным и в индивидуальной работе. Оно поможет придерживаться заранее установленного плана, который, конечно, можно изменить в процессе работы. Удобство состоит и в том, что, работая с отдельными частями, главами, можно распечатать каждую главу отдельно, но при этом так же легко можете получить документ целиком. Но самое ощутимое удобство — это возможность создания сквозных списков: нумерации страниц, перекрестных ссылок и указателей.

Итак, средство Главный документ предназначено для облегчения работы над большими документами, публикациями, состоящими из нескольких или многих частей (глав). С его помощью можно работать как со всем большим документом, так и с отдельными его частями.

Главный документ в режиме структуры имеет специальную панель главного документа, которой удобно использовать для создания или добавления частей или для изменения структуры документа.
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Рис. 17. Панель Главный документ

С помощью средства Главный документ можно осуществить:

· Быстрый поиск и перемещение к любой части документа

· Изменение структуры документа с помощью перемещения заголовков

· Просмотр последних изменений в документе без необходимости открывать отдельные его части

· Создание сквозных перекрестных ссылок по всему документу

· Компилирование указателя, оглавления и прочих подобных списков по всему документу целиком

· Печать документа целиком, без необходимости открывать и перестраивать каждый раз отдельные файлы документов.

При работе в режиме главного документа каждая глава большого документа представляет собой главный документ или вложенный документ. Любой документ может быть либо главным, либо вложенным в него. Каждый вложенный документ храниться в отдельном файле. В него можно вносить изменения, которые после сохранения автоматически переносятся в последнюю версию главного документа. Вложенный документ можно разбить на несколько частей, объединить их, перемещать содержимое вложенных документов между собой, внутри главного документа, выделять часть, создавая новый вложенный документ.

Для работы в режиме главного документа можно создать и использовать шаблоны, определять стили и применять их к различным частям главного и вложенных документов. Можно оформить главный документ точно так же, как и любой другой документ, то есть используя все средства форматирования.

Создавать главный документ можно двумя способами:

· Можно организовать главный документ «с нуля»

· Можно создать главный документ из уже существующего документа.

Принимаясь за создание главного документа, нужно тщательно продумать структуру документа и содержание его частей.

 Вложенные документы
Для добавления вложенных других файлов нужно нажать кнопку Создать вложенный документ на панели инструментов «Главный документ».

Каждый вложенный документ будет заключен в отдельное окно со значком вложенного документа в верхнем левом углу окна.

Каждый вложенный документ будет записан в отдельный файл. Для назначения имен вложенным документам Microsoft Word использует первые символы заголовка вложенного документа.

Для открытия вложенного документа установить указатель мыши на значок вложенного документа. Дважды нажать кнопку мыши.

Если теперь добавить дополнительный вложенный документ в созданный главный, то возможно два варианта:

· Создание пустого вложенного документа с дальнейшим его заполнением

· Вставка существующего документа для преобразования его во вложенный

Создав ряд вложенных документов, можно произвести с ними следующие действия:

· Перемещение и копирование

· Объединение нескольких вложенных документов в один

· Разбиение одного вложенного документа на несколько

· Удаление вложенного документа

· Оформление вложенных документов

Однако при этом следует учесть, что некоторые действия с вложенными документами можно производить только из главного документа.

Для перемещения, переименования, удаления вложенных документов ни в коем случае нельзя прибегать к средствам Microsoft Word (Проводник, средства окна диалога «Открытие файла») и командам MS-DOS, в противном случае связь между главным документом и вложенными документами будет нарушена.

С вложенным документом можно работать как из главного документа, так и автономно.
При работе с вложенным документом внутри главного нет необходимости запоминать название и местонахождение вложенного документа и следить за соответствием его стилевого оформления.

При открытии вложенного документа из главного документа (двойным нажатием мышью на пиктограмме требуемого вложенного документа), он появляется в отдельном окне. С ним можно работать, редактировать и сохранять точно так же, как и любые другие документы.

После завершения работы нужно сохранить вложенный документ. Изменения, внесенные во вложенный документ, обновляются автоматически в главном документе.

Структуру главного документа можно изменить, перемещая внутри него вложенные документы или заголовки. Изменение структуры вложенных документов аналогично работе с заголовками в режиме структуры документа.

Необходимость в разбиении вложенного документа на части возникает в случае, если вложенный документ сильно разросся в процессе работы, или если возникла необходимость работы разных авторов над его частями.

Разбиение вложенного документа на части можно производить только внутри главного документа, иначе информация о появившихся новых вложенных документах будет утеряна. При этом создается новый вложенный документ, которому назначается имя, основанное на первых символах заголовка нового вложенного документа.
Если возникает необходимость упростить структуру главного документа, можно объединить несколько вложенных документов.

Если возникает необходимость сократить объем документа, то можно удалить главного документа все лишние вложенные документы вместе с их содержимым. В то же время можно изменять структуру главного документа, помещая вложенные документы в качестве части главного документа. Этот процесс тоже будет считаться удалением вложенного документа, так как он перестанет существовать как самостоятельный файл.

 Оформление большого документа

Шаблон главного документа имеет приоритет над шаблонами вложенных документов. Благодаря этому свойству соблюдается единообразие стилей.

При создании главного документа Microsoft Word всегда использует шаблон «Обычный». Если вам потребуется применить специальный шаблон, он может использоваться только при автономном открытии файла вложенного документа.

Каждый вложенный документ внутри главного документа является самостоятельным разделом, в оформление которого входят такие компоненты, как колонтитулы, размер текстовой области, размер и ориентация страниц, способ и вид нумерации страниц. Можно установить уникальное оформление для каждого вложенного документа и вставить дополнительные разделы. Для оформления в одном стиле вложенных документов нужно делать установки этих элементов оформления в главном документе. Для оформления вложенного документа в уникальном стиле можно устанавливать параметры оформления этого элемента, используя способ автономного открытия вложенного документа из окна диалога «Открытие документа».

Параметры оформления раздела для вложенного документа при помещении его в главный документ не изменяются.

Единственный способ поддерживать актуальные перекрестные ссылки, расположенные в разных документах — это использование главного документа. Это средство объединяет информацию, разнесенную по разным документам, и дает возможность автоматически создавать сквозные перекрестные ссылки по всем вложенным документам, входящим в состав главного документа.
 

Оглавление, собираемое внутри главного документа, строится по уровням заголовков каждого вложенного документа. Для формирования оглавления нет необходимости объединять отдельные документы в один или использовать поля оглавления для передачи информации.
 

Макросы

Поработав некоторое время в Microsoft Word, обнаруживаешь, что большую часть времени приходится тратить на одни и те же стандартные процедуры (создание нового документа, вставка рисунков, таблиц и т.д.). Даже при открытии документа, с которым уже работали, обычно уходит время на поиск места, где остановились. Таких действий можно перечислить множество. И все их можно автоматизировать, и присвоить каждому из них клавишную команду или кнопку. Это можно сделать с помощью макросов. 

Макросы Microsoft Word для Windows записываются с помощью языка Visual Basic. Для записи макроса не обязательно знать этот язык. Достаточно правильно организовать запись операции.

Прежде чем приступать к записи макроса целесообразно познакомиться с порядком действий. Это избавит от необходимости повторной переписи макроса.

1. Выполнить процедуру, записываемую в макрос, установить порядок следования команд.

2. Открыть документ, для которого создается макрос. Если создается макрос, применимый ко всем документам, то открываемый документ должен быть основан на обычном шаблоне.

3. Привести документ в то состояние, в котором обычно начинают вручную выполнять процедуру, автоматизируемую с помощью макроса.

4. Определить удобный способ выделения текста и перемещения по нему в процессе записи макроса.

В процессе записи макроса использование мыши ограничено. С помощью мыши можно выбирать команды меню, но нельзя перемещаться по документу и выделять его части. Выделять текст или перемещаться по документу можно только с помощью команд и клавиатуры. 

Ниже приведены наиболее распространенные способы перемещения по документу и выделения его частей при записи макроса:

· Перед записью можно пометить рабочую область закладкой с помощью команды Правка | Закладка. В процессе записи переход к ней осуществляется выбором команды Правка | Перейти
· Для перехода к месту последней выполненной правки нажмите Shift+F5. Для перехода к началу документа нажмите Ctrl+Home. Для перехода к концу документа нажмите Ctrl+End.
· Для выделения всего документа выберите команду Правка | Выделить все или нажмите комбинацию клавиш Ctrl+A.
Для начала записи макросов надо выбрать команду Макрос | Начать запись меню Сервис.
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Рис. 18. Диалоговое окно Запись макроса

В окне диалога «Запись макроса» можно назначить создаваемому макросу кнопку на панели инструментов, клавишную команду или команду меню. Эту процедуру можно выполнить и после записи макроса. 

Кроме того, в окне диалога «Запись макроса» можно установить для каких документов или шаблонов будет доступен создаваемый макрос и ввести описание в поле Описание (например, для каких целей предназначен макрос). И если не вводить короткое описание макроса, то можно скоро запутаться в них.

Итак, начинается собственно запись макроса. В это время на экране появляются панель инструментов «Запись», содержащая всего две кнопки — Остановить запись (кнопка слева) и Пауза (справа). Яркая окраска индикатора ЗАП в строке состояния свидетельствует о записи макроса.
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Для запуска макроса можно создать клавишное сочетание, команду меню или кнопку на панели инструментов.

Макросы можно удалить, переименовывать и копировать. Вместе с макросом автоматически удаляется кнопка, команда меню или клавишная команда, запускающая его. 

Для переименования и копирования макроса используется команда Сервис | Макрос | Организатор.
Раздел 3 Электронные таблицы как расчетный инструмент психолога
Тема 7 Редактирование и форматирование таблиц, осуществление математических расчетов в табличном процессоре. Графическое представ​ление данных
Табличный процессор MS Excel (электронные таблицы) – одно из наиболее часто используемых приложений пакета MS Office, мощнейший инструмент в умелых руках, значительно упрощающий рутинную повседневную работу. Основное назначение MS Excel – решение практически любых задач расчетного характера, входные данные которых можно представить в виде таблиц. Применение электронных таблиц упрощает работу с данными и позволяет получать результаты без программирования расчётов. В сочетании же с языком программирования Visual Basic for Application (VBA), табличный процессор MS Excel приобретает универсальный характер и позволяет решить вообще любую задачу, независимо от ее характера.Особенность электронных таблиц заключается в возможности применения формул для описания связи между значениями различных ячеек. Расчёт по заданным формулам выполняется автоматически. Изменение содержимого какой-либо ячейки приводит к пересчёту значений всех ячеек, которые с ней связаны формульными отношениями и, тем самым, к обновлению всей таблицы в соответствии с изменившимися данными.
Основные возможности электронных таблиц:
проведение однотипных сложных расчётов над большими наборами данных; автоматизация итоговых вычислений;

1. решение задач путём подбора значений параметров;

2. обработка (статистический анализ) результатов экспериментов;

3. проведение поиска оптимальных значений параметров (решение оптимизационных задач);

4. подготовка табличных документов;

5. построение диаграмм (в том числе и сводных) по имеющимся данным;

6. создание и анализ баз данных (списков).

Основные элементы окна MS Excel

Основными элементами рабочего окна являются:

1. Строка заголовка (в ней указывается имя программы) с кнопками управления окном программы и окном документа (Свернуть, Свернуть в окно или Развернуть во весь экран, Закрыть);

2. Строка основного меню (каждый пункт меню представляет собой набор команд, объединенных общей функциональной направленностью) плюс окно для поиска справочной информации.

3. Панели инструментов (Стандартная, Форматирование и др.).

4. Строка формул, содержащая в качестве элементов поле Имя и кнопку Вставка функции (fx), предназначена для ввода и редактирования значений или формул в ячейках. В поле Имя отображается адрес текущей ячейки.

5. Рабочая область (активный рабочий лист).

6. Полосы прокрутки (вертикальная и горизонтальная).

7. Набор ярлычков (ярлычки листов) для перемещения между рабочими листами.

8. Строка состояния.

Структура электронных таблиц

Файл, созданный средствами MS Excel, принято называть рабочей книгой. Рабочих книг создать можно столько, сколько позволит наличие свободной памяти на соответствующем устройстве памяти. Открыть рабочих книг можно столько, сколько их создано. Однако активной рабочей книгой может быть только одна текущая (открытая) книга.

Рабочая книга представляет собой набор рабочих листов, каждый из которых имеет табличную структуру. В окне документа отображается только текущий (активный) рабочий лист, с которым и ведётся работа. Каждый рабочий лист имеет название, которое отображается на ярлычке листа в нижней части окна. С помощью ярлычков можно переключаться к другим рабочим листам, входящим в ту же рабочую книгу. Чтобы переименовать рабочий лист, надо дважды щёлкнуть мышкой на его ярлычке и заменить старое имя на новое или путём выполнения следующих команд: меню Формат, строка Лист в списке меню, Переименовать. А можно и, установив указатель мышки на ярлык активного рабочего листа, щёлкнуть правой кнопкой мыши, после чего в появившемся контекстном меню щёлкнуть по строке Переименовать и выполнить переименование. В рабочую книгу можно добавлять (вставлять) новые листы или удалять ненужные. Вставку листа можно осуществить путём выполнения команды меню Вставка, строка Лист в списке пунктов меню. Вставка листа произойдёт перед активным листом. Выполнение вышеизложенных действий можно осуществить и с помощью контекстного меню, которое активизируется нажатием правой кнопки мышки, указатель которой должен быть установлен на ярлычке соответствующего листа. Чтобы поменять местами рабочие листы нужно указатель мышки установить на ярлычок перемещаемого листа, нажать левую кнопку мышки и перетащить ярлычок в нужное место.

Рабочий лист (таблица) состоит из строк и столбцов. Столбцы озаглавлены прописными латинскими буквами и, далее, двухбуквенными комбинациями. Всего рабочий лист содержит 256 столбцов, поименованных от A до IV. Строки последовательно нумеруются числами от 1 до 65536.

На пересечении столбцов и строк образуются ячейки таблицы. Они являются минимальными элементами, предназначенными для хранения данных. Каждая ячейка имеет свой адрес. Адрес ячейки состоит из имени столбца и номера строки, на пересечении которых расположена ячейка, например, A1, B5, DE324. Адреса ячеек используются при записи формул, определяющих взаимосвязь между значениями, расположенными в разных ячейках. В текущий момент времени активной может быть только одна ячейка, которая активизируется щелчком мышки по ней и выделяется рамкой. Эта рамка в Excel играет роль курсора. Операции ввода и редактирования данных всегда производятся только в активной ячейке.

На данные, расположенные в соседних ячейках, образующих прямоугольную область, можно ссылаться в формулах как на единое целое. Группу ячеек, ограниченную прямоугольной областью, называют диапазоном. Наиболее часто используются прямоугольные диапазоны, образующиеся на пересечении группы последовательно идущих строк и группы последовательно идущих столбцов. Диапазон ячеек обозначают, указывая через двоеточие адрес первой ячейки и адрес последней ячейки диапазона, например, B5:F15. Выделение диапазона ячеек можно осуществить протягиванием указателя мышки от одной угловой ячейки до противоположной ячейки по диагонали. Рамка текущей (активной) ячейки при этом расширяется, охватывая весь выбранный диапазон.

Для ускорения и упрощения вычислительной работы Excel предоставляет в распоряжение пользователя мощный аппарат функций рабочего листа, позволяющих осуществлять практически все возможные расчёты.

В целом MS Excel содержит более 400 функций рабочего листа (встроенных функций). Все они в соответствии с предназначением делятся на 11 групп (категорий):

1. финансовые функции;

2. функции даты и времени;

3. арифметические и тригонометрические (математические) функции;

4. статистические функции;

5. функции ссылок и подстановок;

6. функции баз данных (анализа списков);

7. текстовые функции;

8. логические функции;

9. информационные функции (проверки свойств и значений);

10. инженерные функции;

11. внешние функции.

Запись любой функции в ячейку рабочего листа обязательно начинается с символа равно (=). Если функция используется в составе какой-либо другой сложной функции или в формуле (мегаформуле), то символ равно (=) пишется перед этой функцией (формулой). Обращение к любой функции производится указанием её имени и следующего за ним в круглых скобках аргумента (параметра) или списка параметров. Наличие круглых скобок обязательно, именно они служат признаком того, что используемое имя является именем функции. Параметры списка (аргументы функции) разделяются точкой с запятой (;). Их количество не должно превышать 30, а длина формулы, содержащей сколько угодно обращений к функциям, не должна превышать 1024 символов. Все имена при записи (вводе) формулы рекомендуется набирать строчными буквами, тогда правильно введённые имена будут отображены прописными буквами.

Возможные ошибки при использовании функций в формулах

При работе с электронными таблицами важно не только уметь ими пользоваться, но и не совершать распространенных ошибок.

Исследования показали, что более половины людей, часто использующих Microsoft Excel в своей деятельности, держат на рабочем столе обычный калькулятор! Причина оказалась проста: чтобы произвести операцию суммирования двух или более ячеек для получения промежуточного результата (а такую операцию, как показывает практика, большинству людей приходится выполнять довольно часто), необходимо выполнить два лишних действия. Найти место в текущей таблице, где будет располагаться итоговая сумма, и активизировать операцию суммирования, нажав кнопку S (сумма). И лишь после этого можно выбрать те ячейки, значения которых предполагается просуммировать.

В ячейке Excel вместо ожидаемого вычисленного значения можно увидеть ####### (решетки). Это лишь признак того, что ширина ячейки недостаточна для отображения полученного числа.

Следующие значения, называемые константами ошибок, Excel отображает в ячейках, содержащих формулы, в случае возникновения ошибок при вычислениях по этим формулам:

1. #ИМЯ? – неправильно введено имя функции или адрес ячейки.

2. #ДЕЛ/0! – значение знаменателя в формуле равно нулю (деление на нуль).

3. #ЧИСЛО! – значение аргумента функции не соответствует допустимому. Например, ln(0), ln(-2), [image: image54.wmf].

4. #ЗНАЧ! – параметры функции введены неправильно. Например, вместо диапазона ячеек введено их последовательное перечисление.

5. #ССЫЛКА! – неверная ссылка на ячейку.

Анализ данных. Использование сценариев

Анализ данных

Данные - сведения: 

- полученные путем измерения, наблюдения, логических или арифметических операций; 

- представленные в форме, пригодной для постоянного хранения, передачи и (автоматизированной) обработки.
В Excel тип данных – тип, значения хранящегося в ячейке.

Когда данные вводятся на рабочий лист, Excel автоматически анализирует их определяет тип данных. Тип данных, присваиваемый ячейке по умолчанию, определяет способ анализа данных, который можно применять к данной ячейке.

Например, в большинстве инструментах анализа данных используются именно числовые значения. Если вы попробуете ввести текстовое значении, то программа отреагирует сообщением об ошибке.

Типы данных:

1. Текстовый

2. Числовой

3. Число

4. Числовые символы

5. Дроби

6. Дата и время

7. Даты

8. Время

9. Формулы

Анализ данных - область информатики, занимающаяся построением и исследованием наиболее общих математических методов и вычислительных алгоритмов извлечения знаний из экспериментальных (в широком смысле) данных.
Анализ данных – сравнение различной информации.

Работа с таблицей не ограничивается простым занесением в нее данных. Трудно представить себе область, где бы ни требовался анализ этих данных.
Таблицы данных являются частью блока задач, который иногда называют инструментами анализа «что-если». Таблица данных представляет собой диапазон ячеек, показывающий, как изменение определенных значений в формулах влияет на результаты этих формул. Таблицы предоставляют способ быстрого вычисления нескольких версий в рамках одной операции, а также способ просмотра и сравнения результатов всех различных вариантов на одном листе.
Ms Excel представляет широкие возможности для проведения анализа данных, находящихся в списке. К средствам анализа относятся:

· Обработка списка с помощью различных формул и функций;

· Построение диаграмм и использование карт Ms Excel;

· Проверка данных рабочих листов и рабочих книг на наличие ошибок;

· Структуризация рабочих листов;

· Автоматическое подведение итогов (включая мстер частичных сумм);

· Консолидация данных;

· Сводные таблицы;

· Специальные средства анализа выборочных записей и данных – подбор параметра, поиск решения, сценарии и др.

Сценарии

Одно из главных преимуществ анализа данных – предсказание будущих событий на основе сегодняшней информации.

Сценарии являются частью блока задач, который иногда называют инструментами анализа "что-если" (Анализ «что-если». Процесс изменения значений ячеек и анализа влияния этих изменений на результат вычисления формул на листе, например изменение процентной ставки, используемой в таблице амортизации для определения сумм платежей.).

Сценарий — это набор значений, которые в приложении Microsoft Office Excel сохраняются и могут автоматически подставляться в лист. Сценарии можно использовать для прогноза результатов моделей расчетов листа. Существует возможность создать и сохранить в листе различные группы значений, а затем переключаться на любой из этих новых сценариев, чтобы просматривать различные результаты. Или можно создать несколько входных наборов данных (изменяемых ячеек) для любого количества переменных и присвоить имя каждому набору. По имени выбранного набора данных MS Excel сформирует на рабочем листе результаты анализа. Кроме этого, диспетчер сценариев позволяет создать итоговый отчет по сценариям, в котором отображаются результаты подстановки различных комбинаций входных параметров.

При разработке сценария данные на листе будут меняться. По этой причине перед началом работы со сценарием придется создать сценарий, сохраняющий первоначальные данные, или же создать копию листа Excel.

Все сценарии создаются в диалоговом окне Добавление сценария. Прежде всего необходимо указать ячейки для отображения прогнозируемых изменений. Ссылки на ячейки отделяются друг от друга двоеточием или точкой с запятой. Затем в диалоговом окне Значение ячеек сценария каждой ячейке присваивается новое значение. Эти значения используются при выполнении соответствующего сценария. После ввода значений генерируется сценарий. При выборе другого сценария, значения в ячейках меняются так, как указано в сценарии.

Для защиты сценария используются флажки, которые выставляются в нижней части диалогового окна Добавление сценария. Флажок Запретить изменения не позволяет пользователям изменить сценарий. Если активизирован флажок Скрыть, то пользователи не смогут, открыв лист, увидеть сценарий. Эти опции применяются только тогда, когда установлена защита листа.

Если требуется одновременно сравнить несколько сценариев, то можно создать Итоговый отчет, щелкнув в диалоговом окне по кнопке Отчет.

Во многих экономических задачах результат расчета зависит от нескольких параметров, которыми можно управлять.

Диспетчер сценариев открывается командой Сервис/Сценарии (рис. 1). В окне диспетчера сценариев с помощью соответствующих кнопок можно добавить новый сценарий, изменить, удалить или вывести существующий, а также – объединить несколько различных сценариев и получить итоговый отчет по существующим сценариям.

Пример расчета внутренней скорости оборота инвестиций

Исходные данные: затраты по проекту составляют 700 млн. руб. Ожидаемые доходы в течение последующих пяти лет, составят: 70, 90, 300, 250, 300 млн. руб. Рассмотреть также следующие варианты (затраты на проект представлены со знаком минус):

· -600; 50;100; 200; 200; 300;

· -650; 90;120;200;250; 250;

· -500, 100,100, 200, 250, 250.
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Рис 1. Окно Диспетчер сценариев

Решение:

Для вычисления внутренней скорости оборота инвестиции (внутренней нормы доходности) используется функция ВСД (в ранних версиях — вндох):

ВСД - Возвращает внутреннюю ставку доходности для ряда потоков денежных средств, представленных их численными значениями. Эти денежные потоки не обязательно должны быть равными по величине, как в случае аннуитета. Однако они должны иметь место через равные промежутки времени, например ежемесячно или ежегодно.

Внутренняя ставка доходности — это процентная ставка, принимаемая для инвестиции, состоящей из платежей (отрицательные величины) и доходов (положительные величины), которые осуществляются в последовательные и одинаковые по продолжительности периоды.
ВСД (Значения; Предположения)

Значения — это массив или ссылка на ячейки, содержащие числа, для которых требуется подсчитать внутреннюю ставку доходности.

· Значения должны содержать, по крайней мере, одно положительное и одно отрицательное значение.

· ВСД использует порядок значений для интерпретации порядка денежных выплат или поступлений. Убедитесь, что значения выплат и поступлений введены в правильном порядке.

· Если аргумент, который является массивом или ссылкой, содержит текст, логические значения или пустые ячейки, то такие значения игнорируются.

Предположение — это величина, о которой предполагается, что она близка к результату ВСД.

В нашем случае функция для решения задачи использует только

аргумент Значения, один из которых обязательно отрицателен (затраты по проекту). Если внутренняя скорость оборота инвестиций окажется больше рыночной нормы доходности, то проект считается экономически целесообразным. В противном случае проект должен быть отвергнут.

Решение приведено на рис. 2. Формулы для расчета:

• в ячейке В14:
=ВСД(В5:В10)

• в ячейке С14:
=ЕСЛИ(В14>В12);"Проект экономически целесообразен";

"Проект необходимо отвергнуть")
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Рис 2. Расчет внутренней скорости оборота инвестиций

2. Рассмотрим этот пример для всех комбинаций исходных данных. Для создания сценария следует использовать команду Сервис | Сценарии | кнопка Добавить (рис. 3). После нажатия на кнопку ОК появляется возможность внесения новых значений для изменяемых ячеек (рис. 4).

Для сохранения результатов по первому сценарию нет необходимости редактировать значения ячеек— достаточно нажать кнопку ОК ( для подтверждения значений, появившихся по умолчанию, и выхода в окно Диспетчер сценариев.
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Рис 3. Добавление сценария для комбинации исходных данных
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Рис 4. Окно для изменения значений ячеек.

3. Для добавления к рассматриваемой задаче новых сценариев достаточно нажать кнопку Добавить в окне Диспетчер сценариев и повторить вышеописанные действия, изменив значения в ячейках исходных данных (рис. 5).
Сценарий «Скорость оборота 1» соответствует данным (-700; 70; 90; 300; 250; 300), Сценарий «Скорость оборота 2» - (-600; 50; 100; 200; 200; 300),

Сценарий «Скорость оборота 3» - (-650; 90; 120; 200; 250; 250).

Нажав кнопку Вывести, можно просмотреть на рабочем листе

результаты расчета для соответствующей комбинации исходных значений.
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Рис 5. Окно Диспетчер сценариев с добавленными сценариями

4. Для получения итогового отчета по всем добавленным сценариям следует нажать кнопку Отчет в окне диспетчера сценариев. В появившемся окне отчет по сценарию выбрать необходимый тип отчета и дать ссылки на ячейки, в которых вычисляются результирующие функции. При нажатии на кнопку ОК на соответствующий лист рабочей книги выводится отчет по сценариям (рис. 6).
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Рис 6. Отчет по сценариям расчета скорости оборота инвестиций
Тема 8 Автоматизация основных математических методов анализа в психологии. Статистические расчеты в процессе обработки психологом эм-пирических данных

Вычисления в Excel. Формулы и функции.

Основным достоинством электронной таблицы Excel является наличие мощного аппарата формул и функций. Любая обработка данных в Excel осуществляется при помощи этого аппарата. Вы можете складывать, умножать, делить числа, извлекать квадратные корни, вычислять синусы и косинусы, логарифмы и экспоненты. Помимо чисто вычислительных действий с отдельными числами, вы можете обрабатывать отдельные строки или столбцы таблицы, а также целые блоки ячеек. В частности, находить среднее арифметическое, максимальное и минимальное значение, среднеквадратичное отклонение, наиболее вероятное значение, доверительный интервал и многое другое.
Формулы.

Формулой
в Excel называется последовательность символов, начинающаяся со знака равенства “=“. В эту последовательность символов могут входить постоянные значения, ссылки на ячейки, имена, функции или операторы. Результатом работы формулы является новое значение, которое выводится как результат вычисления формулы по уже имеющимся данным.
Если значения в ячейках, на которые есть ссылки в формулах, меняются, то результат изменится автоматически.


В качестве примера приведем формулы, вычисляющие корни квадратного трехчлена: ax2+bx+c=0. Они введены в ячейки A2 и A3 и имеют следующий вид:

=(-B1+КОРЕНЬ(B1*B1-4*A1*C1))/2/A1

=(-B1-КОРЕНЬ(B1*B1-4*A1*C1))/2/A1


В ячейках A1, B1 и C1 находятся значения коэффициентов a, b и с, соответственно. Если вы ввели значения коэффициентов a=1, b=-5 и с=6 (это означает, что в ячейках A1, B1 и C1 записаны числа 1, 5 и -6), то в ячейках A2 и A3, где записаны формулы, вы получите числа 2 и ‑3. Если вы измените, число в ячейке A1 на -1, то в ячейках с формулами вы получите
числа -6 и 1.

Использование ссылок и имен.

Ссылка
однозначно определяет ячейку или группу ячеек рабочего листа. Ссылки указывают, в каких ячейках находятся значения, которые нужно использовать в качестве аргументов формулы. С помощью ссылок можно использовать в формуле данные, находящиеся в различных местах рабочего листа, а также использовать значение одной и той же ячейки в нескольких формулах.


Можно также ссылаться на ячейки, находящиеся на других листах рабочей книги, в другой рабочей книге, или даже на данные другого приложения. Ссылки на ячейки других рабочих книг называются внешними. Ссылки на данные в других приложениях называются удаленными.

Имя
- это легко запоминающийся идентификатор, который можно использовать для ссылки на ячейку, группу ячеек, значение или формулу. Создать имя для ячейки можно в поле имени, или через меню Вставка | Имя. | Присвоить... Использование имен обеспечивает следующие преимущества:

· Формулы, использующие имена, легче воспринимаются и запоминаются, чем формулы, использующие ссылки на ячейки.

Например, формула “=Активы-Пассивы” гораздо понятнее, чем формула “=F6-D6”.

· При изменении структуры рабочего листа достаточно обновить ссылки лишь в одном месте — в определении имен, и все формулы, использующие эти имена, будут использовать корректные ссылки.

· После того как имя определено, оно может использоваться в любом месте рабочей книги. Доступ ко всем именам из любого рабочего листа можно получить с помощью окна имени в левой части строки формул.

· Вы можете также определить специальные имена, диапазон действия которых ограничивается текущим рабочим листом. Это означает, что эти имена можно использовать лишь на том рабочем листе, на котором они определены. Такие имена не отображаются в окне имени строки формул или окне диалога “Присвоить имя”, если активен другой рабочий лист книги.

· Excel автоматически создает имена на основе заголовков строк и столбцов рабочего листа. Подробной информация о создании таких имен содержится в главе “Базы данных”.

· После того, как имя определено, вы можете:

· Заменить все соответствующие ссылки этим именем во всех местах рабочего листа.

Например, определив имя “Прибыль” как “=$F$12”, можно заменить все ссылки на ячейку $F$12 именем “Прибыль”.

· Быстро перейти на поименованную ссылку, заменить ссылки, вставить ссылку в формулу с помощью окна имени в строке формул.

Перемещение и копирование формул. Относительные и абсолютные ссылки.


После того как формула введена в ячейку, вы можете ее перенести, скопировать или распространить на блок ячеек.


При перемещении формулы в новое место таблицы ссылки в формуле не изменяются, а ячейка, где раньше была формула, становится свободной. При копировании формула перемещается в другое место таблицы, ссылки изменяются, но ячейка, где раньше находилась формула, остается без изменения. Формулу можно распространить на блок ячеек.


При копировании формул возникает необходимость управлять изменением адресов ячеек или ссылок. Для этого перед символами адреса ячейки или ссылки устанавливаются символы “$”. Изменяться только те атрибуты адреса ячейки, перед которыми не стоит символ “$”. Если перед всеми атрибутами адреса ячейки поставить символ “$”, то при копировании формулы ссылка не изменится.

Например, если в записи формулы ссылку на ячейку D7 записать в виде $D7, то при перемещении формулы будет изменяться только номер строки “7”. Запись D$7 означает, что при перемещении будет изменяться только символ столбца “D”. Если же записать адрес в виде $D$7, то ссылка при перемещении формулы на этот адрес не изменится, и в расчетах будут участвовать данные из ячейки D7. Если в формуле указан интервал ячеек G3:L9, то управлять можно каждым из четырех символов: “G”, “3”, “L” и “9”, помещая перед ними символ “$”.

Если в ссылке используются символы $, то она называется абсолютной, если символов $ в ссылке нет — относительной. Адреса таких ссылок называются абсолютными и относительными, соответственно.

Абсолютные адреса при перемещении формул не изменяются, а в относительных адресах происходит смещение на величину переноса.

Рассмотрим пример работы с формулами, за основу возьмем Таблицу 1. В данной таблице подсчитываются по формулам поля:

· Закупочная цена ($): - в зависимости от текущего курса $, который заносится в отдельную ячейку D1.

· Сумма закупки: = Закупочная цена товара*Количество

· Сумма реализации: = Розничная цена товара*Количество

· Валовой доход: = Сумма реализации - Сумма закупки


Такие формулы записаны в ячейки таблицы:

Таблица 1
	
	A
	B
	C
	D
	E
	F
	G
	H
	I

	1
	
	Сегодня курс
	3.62
	
	
	
	Розничная цена

	2
	
	
	
	
	
	
	
	бананы
	2.90руб 

	3
	
	
	
	
	
	
	
	виноград
	5.20руб 

	4
	
	
	
	
	
	
	
	ананас
	6.80руб 

	5
	№ п/п
	Наименование
	Фирма поставщик
	цена (руб)
	цена ($)
	Кол-во
	Сумма закупки
	Сумма реали-зации
	Валовый доход

	6
	1
	бананы
	Frutis
	2
	=D6/kurs
	200
	=D6*F6
	=F6*I$2
	=H6-G6

	7
	2
	бананы
	SUMP
	2.32
	=D7/kurs
	80
	=D7*F7
	=F7*I$2
	=H7-G7

	8
	3
	бананы
	Forum
	1.98
	=D8/kurs
	165
	=D8*F8
	=F8*I$2
	=H8-G8

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	30
	25
	ананас
	UFO
	6.05
	=D30/kurs
	120
	=D30*F10
	=F30*I$4
	=H30-G30



В данном примере ячейке D1 присвоено имя «kurs», которое используется во всех формулах для пересчета закупочной цены в $. Эта ячейка содержит только число (в нашем примере 3.62, был и такой курс когда-то), а пояснительный текст содержится в ячейке С1.


При подсчете суммы реализации, использован другой прием для того, чтобы можно было правильно копировать формулы: для ссылки на розничную цену конкретного товара используется частично абсолютный адрес: I$2 - в этом адресе запрещено изменение номера строки, поэтому при копировании такой формулы для товара "бананы" ошибок не возникнет. Для других товаров нужно создать формулы со ссылкой на их розничную цену.

Функции.

Понятие функции.

Функции
в Excel используются для выполнения стандартных вычислений в рабочих книгах. Значения, которые используются для вычисления функций, называются аргументами. Значения, возвращаемые функциями в качестве ответа, называются результатами. Помимо встроенных функций вы можете использовать в вычислениях пользовательские функции, которые создаются при помощи средств Excel.


Чтобы использовать функцию, нужно ввести ее как часть формулы в ячейку рабочего листа. Последовательность, в которой должны располагаться используемые в формуле символы, называется синтаксисом функции. Все функции используют одинаковые основные правила синтаксиса. Если вы нарушите правила синтаксиса, Excel выдаст сообщение о том, что в формуле имеется ошибка.


Если функция появляется в самом начале формулы, ей должен предшествовать знак равенства, как и во всякой другой формуле.

Аргументы функции
записываются в круглых скобках сразу за названием функции и отделяются друг от друга символом точка с запятой “;”. Скобки позволяют Excel определить, где начинается и где заканчивается список аргументов. Внутри скобок должны располагаться аргументы. Помните о том, что при записи функции должны присутствовать открывающая и закрывающая скобки, при этом не следует вставлять пробелы между названием функции и скобками.


В качестве аргументов можно использовать числа, текст, логические значения, массивы, значения ошибок или ссылки. Аргументы могут быть как константами, так и формулами. В свою очередь эти формулы могут содержать другие функции. Функции, являющиеся аргументом другой функции, называются вложенными. В формулах Excel можно использовать до семи уровней вложенности функций.


Задаваемые входные параметры должны иметь допустимые для данного аргумента значения. Некоторые функции могут иметь необязательные аргументы, которые могут отсутствовать при вычислении значения функции.

Типы функций


Для удобства работы функции в Excel разбиты по категориям: функции управления базами данных и списками, функции даты и времени, DDE/Внешние функции, инженерные функции, финансовые, информационные, логические, функции просмотра и ссылок. Кроме того, присутствуют следующие категории функций: статистические, текстовые и математические.


При помощи текстовых функций имеется возможность обрабатывать текст: извлекать символы, находить нужные, записывать символы в строго определенное место текста и многое другое.


С помощью функций даты и времени можно решить практически любые задачи, связанные с учетом даты или времени (например, определить возраст, вычислить стаж работы, определить число рабочих дней на любом промежутке времени).


Логические функции помогают создавать сложные формулы, которые в зависимости от выполнения тех или иных условий будут совершать различные виды обработки данных.

Тема 9 Работа с электронной таблицей как с базой данных 

Создание базы данных в программе Microsoft Excel

База данных – это совокупность хранимых в памяти компьютера данных, которые отображают состояние некоторой предметной области. Данные взаимосвязаны и специальным образом организованы. Вопросы сбора данных, их хранения, учета и обработки можно решить, имея систему управления списками. Термин список используется в Excel для обозначения базы данных. 

База данных – это особый тип рабочей таблицы, в которой не столько вычисляются новые значения, сколько размещаются большие объемы информации в связанном виде. 

Например, мы создаем базу данных 5-х классов ГОУ СОШ № 1150 с полями и записями (рис. 3.2).
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Рис. - База данных ГОУ СОШ 
База данных представляет собой последовательность записей, содержащую однозначно определенную по категориям и последовательности информацию. Под каждую категорию данных в записи отводится отдельное поле, которому присваивается имя и отводится столбец. База данных создается в обычной электронной таблице, но с выполнением таких правил:

· Строка заголовков столбцов (верхняя строка списка) должна быть заполнена именами полей;

· каждая запись должна размещаться в отдельной строке;

· первую запись необходимо разместить в строке, следующей непосредственно за строкой заголовков;

· следует избегать пустых строк между записями.

Создание и поддержка базы данных в Excel упрощается, если вместо привычного для работы в Excel перехода от ячейки к ячейке при вводе данных использовать встроенную форму (бланк) данных (рис. 3.3). Чтобы создать форму данных для новой базы, следует ввести сначала строку (или столбец) с именами полей и поместить в следующей строке запись - образец заполнения базы.
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Рис. - Форма

 Поиск и замена данных

После того, как в ячейки таблицы введена информация, может возникнуть необходимость отыскать ранее введенный текст или внести в него изменения. С этой целью используем группу команд Редактирование на вкладке Главная. 

В частности, окна команд Найти и Заменить из меню кнопки Найти и Выделить во многом похожи между собой. Указанные команды имеют диалоговые окна, в которых присутствуют одинаковые параметры настройки. 

Действие команды Найти распространяется на выделенный фрагмент или на весь рабочий лист, если фрагмент не выделен. Эта команда просматривает так же выделенную группу листов. 

На вкладке Главная нажимаем на кнопку Найти и выделить, появляется контекстное меню, выбираем команду Найти, возникает диалоговое окно, в строку вводим фамилию, к примеру Монисов, щелкаем по кнопке Найти все, далее появляется ячейка с фамилией, именем, отчеством, номером ячейки, книгой и листом.

В режиме Ячейка целиком, который доступен только для рабочих листов, поиск ведется по совпадению всего содержимого ячейки с заданным набором символов. Так же можно указать режимы просмотра листа (по строкам или столбцам) и формат искомых данных. 

При нажатии кнопки Найти далее выполняется поиск следующего вхождения заданного набора символов. Результатом является первая выделенная ячейка, содержащая заданные символы. Повторный поиск начинается с текущего положения и заканчивается на следующей ячейке, в которой имеются указанные символы. Для возврата к позиции предыдущего вхождения нажимаем клавишу Shift и одновременно с этим кнопку Найти далее. При отсутствии символов, заданных в команде Найти, выдаётся соответствующее сообщение. 

Выбор команды Заменить предоставляет в наше распоряжение дополнительное поле диалогового окна, в которое следует ввести информацию для замены найденного сочетания символов. Например, ученик школы № 1150 сменил место жительства, заменяем его адрес.

На вкладке Главная нажимаем кнопку Найти и выделить, в появившемся меню, выбираем команду Заменить. В строке Заменить на, вводим новый адрес и нажимаем кнопку Заменить.

Кнопка Заменить производит замену в первой ячейке, удовлетворяющей условию, находит следующую ячейку, удовлетворяющую этому условию, и прекращает поиск. Для автоматической замены во всех ячейках удовлетворяющих условиям поиска, служит кнопка Заменить всё.

Сортировка данных

Очень часто возникает потребность предоставить электронную таблицу в упорядоченном виде, для чего данные сортируют тем или иным образом, например по возрастанию содержимого одного из столбцов. 

Чтобы сортировать таблицу по возрастанию (от А до Я или от 0 до 9) либо по убыванию (от Я до А или от 9 до 0) данных какого-либо столбца, можно воспользоваться командами или из подменю кнопки Сортировки и Фильтр, или из группы команд Сортировка и фильтрация вкладки Данные. 

Для выполнения сортировки нам достаточно указать ячейку в сортируемом столбце и нажать кнопку [image: image63.png]4
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 или от Я до А.

Например, производим сортировку поля ФИО по убыванию, выделим любую ячейку этого поля и воспользуемся кнопкой Сортировка по убыванию.

Если требуется сортировка ячеек таблицы по двум или трём столбцам (рис. 3.4), используется команда Настраиваемая сортировка из подменю кнопки Сортировка и фильтр или кнопка Сортировка группы команд Сортировка и фильтрация. 
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Рис. - Окно Сортировки по нескольким столбцам

Фильтрация данных

В Excel списком называется последовательность строк рабочего листа, первая строка которой в каждом столбце содержит наименование данных, а остальные строки – данные различных типов (например, набор адресов и телефонов), но при этом каждый столбец содержит однотипные данные. Кроме того, в списке не должно быть пустых сток или столбцов. 

Фильтрация позволяет быстро и легко находить в списке, таблицы или в БД записи, отвечающие условиям отбора. 

В Excel для фильтрации списков обычно используется режим автофильтр, который позволяет создать три типа фильтров: 

· по значениям списка;

· по формату;

· по условиям.

Они являются взаимоисключающими в пределах диапазона ячеек или столбца таблиц. Так, можно выполнить фильтрацию по цвету ячеек или по списку чисел, но нельзя использовать оба типа одновременно.

Для установки автофильтра необходимо поместить курсор в таблицу и выбрать на вкладке Данные кнопку Фильтр в группе команд Сортировка и фильтр. В результате выполнения команды в строку с заголовками столбцов помещаются кнопки раскрывающихся списков (кнопки со стрелкой).

Устанавливаем фильтрацию по годам, например, ищем учеников с 1997 годом рождения (рис.). 
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Рис. - Фильтрация по 1997 году рождения

Можно выделить несколько способов фильтрации данных, выбираемых их меню фильтрации и подменю Числовые фильтры:

· отображение только тех строк в таблице, которые соответствуют выбранному значению в определённом столбце;

· отображение определённого количества наибольших или наименьших элементов столбца в режиме Первые десять. При выборе в заголовке столбца этого пункта появляется диалоговое окно, в котором следует указать количество отображаемых элементов и требуемый вариант;

· отображение только тех строк таблицы, которое удовлетворяют ограничениям, установленным в одном из режимов подменю Числовые фильтры (рис).
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Рис. - Способы фильтрации

В результате этих действий будут отображены 2 строки таблицы, удовлетворяющие заданным условиям.

Аналогичным образом можно осуществить фильтрацию и в других столбцах таблицы.

Для возращения исходного списка следует в меню фильтрации выбрать команду Снять фильтр, где в кавычках будет отображаться имя поля, для которого снимается настройка фильтра.

В Microsoft Excel 2007 в начале раскрывающегося списка автофильтра добавлены команды Сортировка от минимального к максимальному, Сортировка от максимального к минимальному, Сортировка по цвету и фильтр по цвету. При выборе одной из этих команд список сортируется в указанном порядке по тому столбцу, в котором была выбрана команда или указан цвет.

Режим Фильтр по цвету подразумевает, что столбец будет отфильтрован по цветам и заливки ячеек. Так, если в столбце ячейки окрашены в два цвета, то пользователю будет предложено выбрать, к какому именно цвету применять фильтрацию. 

Например: Отобразим учащихся 5 «б» класса, которые учатся на одни «5» по математике.

Раздел 4 Мультимедийные презентации как средство представления результатов экспериментальной, аналитической и исследовательской дея-тельности психолога

Тема 10 Создание и применение мультимедийных презентаций в учебной и профессиональной деятельности психолога

Создание презентации с помощью Мастера автосодержания.

После щелчка на пиктограмме PowerPoint  в панели Microsoft Office появляется главное окно программы и диалоговое окно Полезный совет, содержащее информацию, которая поможет нам в дальнейшей работе над презентацией. Нажав в этом окне кнопку Следующий, можно прочитать следующий совет, а нажав кнопку ОК — закрыть окно. После закрытия диалогового окна PowerPoint предложит несколько путей создания презентаций: с использованием Мастера автосодержания, шаблона презентации или просто создание пустой презентации. Кроме того, мы имеем возможность открыть файл уже существующей презентации.

Если  мы являемся новичками в деле подготовки рекламных кампаний и всевозможных докладов и не до конца определили, что же нам нужно, то лучше воспользоваться помощью Мастера автосодержания, выбрав соответствующую селекторную кнопку и нажав кнопку ОК в представленном выше окне.
В результате на экране последовательно будут появляться шесть диалоговых окон, в которых мы можем задать основные характеристики своей презентации.

Как и в мастерах из других приложений, переход к следующему диалоговому окну в Мастере автосодержания осуществляется после нажатия кнопки Далее, а возврат к предыдущему окну — после нажатия кнопки Назад.

Во  втором окне, окне ввода данных для оформления титульного слайда,  мы 

можем ввести данные о себе, название фирмы, какой-либо девиз и т.п. Эта информация будет размещена на титульном слайде.

Наиболее важным является третье окно Мастера автосодержания, окно выбора типа презентации. В нем представлены следующие типы презентации:

      — рекомендация стратегии;

      — продажа продукта, услуги или идеи;

      — обучение;

      — отчет о достижениях;

      — сообщение о плохих новостях и др.

Например, мы выбираем тип Продажа продукта, услуги или идеи. В содержании мы можем рассказать о преимуществах нашего продукта, услуги или идеи, сравнить их с конкурентами и т.д

Если же в этом окне подходящей темы для нас не нашлось, нужно нажать кнопку Другой, чтобы получить список шаблонов презентаций. Если мы выбрали шаблон презентации, то после нажатия кнопки Далее попадаем в последнее окно Мастера автосодержания. В противном случае в четвертом окне мы можем выбрать стиль оформления презентации и задать продолжительность своего выступления. В пятом окне мы выбираем способ выдачи презентации и указываем, нужен ли нам раздаточный материал. Наконец, в шестом окне PowerPoint сообщает нам, что предварительная работа по созданию презентации завершена, и предлагает нажать кнопку Готово. Через некоторое время на экране компьютера появится титульный слайд презентации. Чтобы не потерять результаты своей работы, нужно сохранить презентацию в соответствующей папке, вызвав команду Сохранить меню Файл.

Возможности   программы.

Представление  информации  на  экране.
PowerPoint предоставляет пользователю возможность работать и просматривать информацию в различных видах. В зависимости от того, что делаем: вводим текст и хотим рассмотреть его структуру, создаем заметки или вставляем в слайд графику — можно установить соответствующий вид и тем самым повысить удобство своей работы. Таких видов пять, и установить их можно, нажав одну из кнопок внизу главного окна программы.

 1.  Вид слайдов  наиболее удобен, если мы постепенно формируем каждый слайд, выбираем для него оформление, вставляем текст или графику.

 2.  Вид структуры  следует устанавливать для работы над текстом презентации. В этом случае возможно просмотреть заголовки всех слайдов, весь текст и структуру презентации.

 3.  Вид сортировщика слайдов наиболее удобен для добавления переходов и установки длительности пребывания слайда на экране. Кроме того, в этом режиме можно переставлять слайды.

 4.  Вид заметок предназначен для создания заметок к докладу.

 5. Демонстрация используется для того, чтобы увидеть результаты работы. В этом режиме слайды по очереди выводятся на экран. Установить нужный вид можно и с помощью команд из меню Вид.
Работа  с  образцами.
Вид  презентации будет лучше, если мы оформим все ее слайды в одном стиле. Кроме того, часто возникает необходимость размещения на всех слайдах одного и того же элемента дизайна.  Поэтому в  PowerPoint  существует возможность задания для всех слайдов и страниц одинаковое оформление. Это делается в режиме работы с образцами.

Чтобы войти в этот режим, нужно выбрать в меню Вид команду Образец, а в открывшемся подменю  — элемент презентации, образец которого  мы хотим исправить по-своему усмотрению.

Для слайдов в меню предназначены две команды — Образец слайдов и Образец заголовков. Вторая команда применяется для определения образца титульных слайдов, вид всех остальных слайдов презентации определяется образцом слайдов

При выборе команды Образец слайдов видно, что в каждой области слайда содержится подсказка о том, что нужно делать для внесения тех или иных изменений в образец.

Мы можем установить тип, начертание и размер шрифта, задать параметры абзацев, изменить размеры областей образца, вставить в него рисунок или нарисовать какой-либо графический элемент.

Все помещенные в образец элементы появятся на каждом слайде презентации, а внесенные изменения сразу же отразятся на всех остальных слайдах.

Таким образом, в PowerPoint  можно создать индивидуальный дизайн и определить элементы, которые должны быть одинаковыми для всей презентации.
СОЗДАНИЕ  ПРЕЗЕНТАЦИИ  “С  НУЛЯ”.

Если мы закрыли диалоговое окно, которое открывается при вызове PowerPoint, или закрыли файл презентации, с которым работали, то для создания новой презентации нам придется вызвать команду  Создать из меню Файл.  После этого на экране появится окно Создать презентацию с активным разделом  Дизайны презентаций.

В этом диалоговом окне можно задать шаблон дизайна презентации. После щелчка на одном из шаблонов в окне Просмотр можно увидеть его изображение.  Выбрав шаблон, выполним на нем двойной щелчок. В результате откроется диалоговое окно Создать слайд.

В области Выберите авторазметку можно определить авторазметку для вновь создаваемого слайда. В правом нижнем углу окна содержится ее краткая характеристика. При двойном щелчке на образце авторазметки  на экране появится новый слайд, содержащий заглушки.

Окно для создания нового слайда можно вызвать, выбрав команду Создать слайд из меню Вставить или активизировав комбинацию клавиш (Ctrl+M).

Вернемся опять к окну Создать презентацию. Если активизировать панель Презентации, то можно запустить Мастер автосодержания или выбрать шаблон презентации.

Теперь активизируем раздел Общие. Мы увидем список шаблонов Power-Point, которые содержатся в папке  MS OFFICE / ШАБЛОНЫ. Сейчас здесь находится только шаблон Новая презентация.

Выполним щелчок в этом шаблоне, в результате на экране появится окно Создать слайд. Выберем двойным щелчком нужный вид слайда, после чего слайд появится на экране. Однако он не будет иметь художественного оформления, и мы можем самостоятельно полностью разработать его дизайн.
ВВОД И   ОФОРМЛЕНИЕ  ТЕКСТА.

Вид структуры.

Создавая презентацию с помощью Мастера автоформы, мы уже вводили текст непосредственно в слайд. Однако во многих случаях работать с текстом гораздо удобнее, если презентация представлена в виде структуры. В этом случае легче увидеть структуру презентации и удобнее править ее текст, поскольку работа идет в одном окне. Для замены текста, который содержится, например, в шаблоне, нужно выделить его, а затем ввести навой текст.

Когда презентация представлена в виде структуры, слева на экране появляется панель структуры, в которой содержатся кнопки для повышения и понижения уровня заголовков, для перемещения блока текста вверх или вниз, для разворачивания и сворачивания структуры. Общие приемы работы со структурой аналогичны работе с Word в режиме структуры документа, поэтому описывать их не будем. Отметим только следующее:

  — Для перемещения слайда вместе с содержимым нужно перетащить значок слайда (он расположен слева от заголовка) в нужное место документа.

  — Для создания нового элемента списка необходимо установить курсор в конец существующего списка и нажать кнопку (Enter).

  — Для перемещения элемента списка в другую позицию нужно установить курсор слева от него (курсор приобретает вид крестика) и перетащить данный элемент в нужное место.

  — Для создания нового слайда сначала нужно создать элемент списка, а затем нажать кнопку Повысить уровень до тех пор, пока маркер не превратится в значок слайда.

  —  Если мы хотим перейти из вида структуры в вид слайдов, нужно выполнить двойной щелчок на значке соответствующего слайда.

Текстовые эффекты в PowerPoint.

Удачно выбранный шрифт и различные текстовые эффекты, которые предоставляет в распоряжение  пользователя PowerPoint, улучшат внешний вид нашей презентации и сделают ее более удобной для восприятия.

Чтобы задать для каких-либо текстовых элементов всей презентации одинаковый шрифт, нужно выбрать в меню Вид команду Образец слайда. Затем выполнить щелчок в области, для которой мы хотим провести  изменения (вокруг  нее появится рамка), и выбрать в панели инструментов соответствующую кнопку для задания типа, размера и начертания шрифта. Можно также задать для символов тень ( кнопка Тень текста) или рельефное начертание ( меню Формат команда Шрифт). Если потребуется изменить регистр выделенного текста, можно воспользоваться командой Регистр меню Формат.
Мы можем создать и фигурный текст, например, расположить символы вдоль кривой или окружности или поместить внутрь какой-либо фигуры. Для этого из меню Объект  необходимо выбрать команду Вставка, а из списка Тип объекта — элемент  Microsoft WordArt. После этого на слайде появится область, в которой будет размещен фигурный текст, и откроется окно для ввода самого текста. Введем текст. Если выполнить щелчок на кнопке Обновить экран, то он появится в области слайда.
Панель инструментов включает в себя списки для выбора формы фигурного текста, типа и размера шрифта, а также кнопки, которые предназначены для задания различных эффектов.
ХУДОЖЕСТВЕННОЕ  ОФОРМЛЕНИЕ  ПРЕЗЕНТАЦИЙ.

Художественное оформление является очень важным этапом разработки презентаций, т.к. , во-первых, представленные в графическом виде данные часто выглядят лучше текстовых, во-вторых,  использование графики позволяет выделить наиболее важные моменты презентации или облегчить понимание трудных положений доклада.  И вообще, чем эффектней презентация, тем лучшее впечатление на слушателей произведет выступление.

Шаблоны  дизайна.
PowerPoint предлагает  пользователю большое количество шаблонов дизайна, разработанных профессионалами. Задать для презентации шаблон дизайна можно при помощи команды Применить шаблон дизайна меню Формат. После вызова команды откроется одноименное диалоговое окно. Выполнив щелчок на имени шаблона дизайна, мы видем его изображение  в окне предварительного просмотра. Для выбора того или иного шаблона достаточно произвести на его имени двойной щелчок.
Рисование графических объектов.

В PowerPoint можно самим нарисовать графический объект  практически  любой степени сложности. Для рисования предназначена панель инструментов Рисование, которая появляется на экране, если мы находимся  в виде слайдов или в виде заметок. Дополнительные средства рисования размещаются на панели инструментов Рисование+, для отображения которой требуется установить указатель мыши на любую панель инструментов, нажать правую кнопку мыши и в появившемся контекстном меню выбрать команду Рисование+.

А сейчас рассмотрим основные приемы рисования в PowerPoint :
— Чтобы начать рисовать какую-либо фигуру, надлежит выбрать инструмент рисования, нажав соответствующую кнопку  на панели инструментов.

—  Чтобы нарисовать несколько объектов одного типа или выполнить над готовыми объектами одинаковые действия, не вызывая каждый раз один и тот же инструмент, следует выполнить на его кнопке двойной щелчок.

—  Чтобы выполнить над созданной фигурой какие-либо действия, необходимо сначала выделить ее, выполнив щелчок мышью.

—  Чтобы выделить объект, который полностью или частично скрыт другими объектами , следует выделить объект, расположенный на первом плане, а потом нажимать клавишу (Tab)  до тех пор, пока не будет выделен нужный объект.

—  Чтобы инструментом Эллипс нарисовать окружность, инструментом Прямоугольник - квадрат, а инструментом  Дуга - дугу окружности , следет во время рисования удерживать нажатой клавишу (Shift).

—   Чтобы линия, которая рисуется инструментом Линия, была горизонтальной или вертикальной , следует во время рисования удерживать нажатой клавишу (Shift).

—   Чтобы выделить несколько объектов, необходимо последовательно выполнять на них щелчки мышью, удерживая нажатой клавишу (Shift). Все объекты можно выделить, нажав комбинацию клавиш (Ctrl+A).

Рисунки из библиотеки ClipArt.

Для оформления своей презентации мы можем воспользоваться библиотекой Microsoft ClipArt, которая содержит сотни рисунков. Самый быстрый способ получения доступа к библиотеке ClipArt — нажатие кнопки Вставить графику на панели инструментов.

Если в списке Разделы мы выберем элемент Все разделы, то сможем просмотреть все рисунки библиотеки, расположенные в алфавитном порядке.  Чтобы увидеть все рисунки на определенную тему, необходимо выбрать ее из списка Разделы. Для вставки рисунка в слайд надлежит выполнить на нем двойной щелчок. После того как рисунок появится на слайде, мы можем изменить его размер и местоположение на экране.
     Помимо рисунков PowerPoint позволяет также добавлять к презентациям аудио- и видеоклипы, которые позволяют нам идти в ногу со временем и ставят нас в один ряд с ведущими производителями мультимедиа! Чтобы познакомиться с этими возможностями, необходима специальная аппаратура (дорогие видео- и аудиокарты, хороший дисплей и высококачественная акустическая система), а также аудио- и видеофайлы. Аудио- и видеоданные вставляются с помощью меню Вставка точно так же, как любые фрагменты из библиотеки иллюстративных вставок.

3.  ИСПОЛЬЗОВАНИЕ   ЭЛЕКТРОННЫХ  ТАБЛИЦ   В   POWERPOINT .

     Для использования в нашей  презентации электронной таблицы нам понадобится помощь широко известных  программ Excel  и  Word, так как таблицу мы можем создать  в другом приложении  и вставить ее в свою презентацию.

Использование  Word-таблицы в  PowerPoint.

    Мы можем создавать таблицы в PowerPoint. Но если мы уже создали таблицу в Word, можно, и даже нужно, использовать ее в презентации.

    Мы можем связать Word-таблицу со слайдом, используя возможности магистрали с двусторонним движением, называемой OLE.

     OLE является сокращением выражения object linking and embedding (связывание и внедрение объектов). Этот инструмент программы Windows позволяет нам взять файл из одной программы и аккуратно поместить взятую информацию в другой программе. Если мы внедряем подобную информацию, она передается вместе с документом, в котором хранится. Если же она связывается, мы можем хранить ее где угодно и работать с ней в родительской программе; при каждом последующем открытии нами документа, содержащего подобную связь, этот документ будет автоматически обновляться.

       Создать PowerPoint-таблицу несложно: достаточно обратиться к кнопке Создать слайд и выбрать слайд с таблицей. Добавить Word-таблицу к слайду чуть сложнее. Прежде чем поместить таблицу в слайд, необходимо скопировать ее в Буфер обмена программы Windows, используемой в качестве  временной памяти всеми программами.  Более подробно эта процедура выглядит так:
     1. Выделить таблицу в Word, установив курсор на ней в любом месте, и выбрать Таблица, Выделить таблицу.

     2.  Нажать Ctrl+C  или выбрать Правка, Копировать. В результате выделенная таблица будет скопирована в Буфер обмена.

     3.  Запустить программу PowerPoint или переключиться в нее, если она уже выполняется. Для этого нужно щелкнуть на инструментальной панели Office на кнопке PowerPoint .

       4.   Переключиться в режим просмотра слайдов и найти слайд, в который  мы хотим вставить таблицу,  или  создать новый слайд с использованием кнопки Создать слайд.

      5.  Выбрать Правка, Специальная вставка.

      6.  Щелкнуть  на  Объект Документ Microsoft Word, затем нажать селекторную кнопку  Связать. Выбрав Вставить, мы внедрим таблицу и оборвем все ее связи с исходным документом.

      7.  Щелкнуть на кнопке OK.

    Связывание хорошо использовать в тех случаях, когда нам приходится много раз возвращаться назад и редактировать данные во вставленной таблице. Но чтобы просто скопировать Word-таблицу в презентацию нам необходимо выполнить следующее:

      1. Выделить таблицу в Word.
      2. Нажать  Ctrl+С  или выбрать  Правка, Копировать.

      3. Переключиться в PowerPoint.

      4.  Перейти к нужному нам слайду.

      5. Переключиться в режим просмотра слайдов.
      6. Нажать Ctrl+V  или выбрать Правка, Вставить,  чтобы вставить таблицу из буфера.
Как связать электронную таблицу Excel со слайдом.

    В очередной раз мы прибегнем к помощи Буфера обмена, чтобы передать данные между программами.  Нужно открыть необходимую электронную таблицу Excel и выполнить следующие шаги:

     1. Выделить ячейки, которые хотим скопировать, и нажать  Ctrl+С, чтобы выполнить копирование в Буфер обмена. 

     2. Переключиться в PowerPoint.
     3.  В режиме сортировки слайдов перейти к слайду, в который хотим поместить электронную таблицу, или создать новый слайд.

     4.  Выбрать  Правка, Специальная вставка.

     5.  Щелкнуть на Объект Лист  Microsoft Excel и нажать селекторную кнопку Связать.

     6. Щелкнуть на кнопке ОК .

Если нам связь не требуется, то нет проблем.  Нужно повторить шаги, описанные выше, но на шаге 5 нажать кнопку Вставить, а не кнопку Связать. Еще лучше заменить шаги 4, 5 и 6 нажатием Ctrl+V , обеспечивающим быструю вставку данных из Буфера обмена.

2 ПРАКТИЧЕСКИЙ РАЗДЕЛ.
2.1 Перечень лабораторных работ.
Занятие №1

Использование средств MS Windows для управления файлами и папками
1. Создание, удаление каталогов и файлов.

2. Поиск файлов.

3. Работа с файлами в окне «Мой компьютер».

4. Работа с файлами в окне «Проводник».

Занятие № 2

Защита информации
1. Защита информации.

2. Свойства компьютерных вирусов, классификация вирусов.

3. Пути проникновения вирусов в компьютер, основные методы защиты.

4. Программы-антивирусы ESETNod32,
Kaspersky Antivirus (AVP), AVAST.
Занятие № 3

Глобальные компьютерные сети
1. Информационные ресурсы Интернет.

2. Основные понятия Интернет.

3. Всемирная паутина World Wide Web.
4. Информационно-поисковые системы и
технология работы с ними.
Занятие № 4

Средства подготовки Web-страниц
1. Гипертекст и Web-документ.

2. Применение языка HTML.
3. Работа в редакторе FrontPage Express.
4. Публикация Web-документов.
Занятие № 5

Создание составных документов
1. Математический набор

2. Создание формул

3. Форматирование формул

4. Вычисления и сортировка в таблицах.
Занятие № 6

Внедрение в текстовый документ графи​ческих объектов
1. Вставка графических изображений в документ MS Word.
2. Настройка панели инструментов Word-Art
3. Создание и управление текстовыми эффектами Word Art.
4. Построение диаграмм.
Занятие № 7

Автоматизация    создания    документов сложной структуры в практике психолога
1. Автоматизация обработки документов средствами MS Word.
2. Работы с большими документами, создание и форматирование сносок.

3. Режимы работы «Схема документа» и «Структура».

4. Предметный указатель и реферат.
Занятие № 8

Табличный редактор Microsoft Excel
1. Основные понятия.

2. Окно редактора Excel, назначение его структурных компонентов.

3. Структура документа Excel.
4. Уровни ячейки.
Занятие № 9

Основные приёмы работы с электронны​ми таблицами
1. Ввод данных в ячейку.

2. Изменение параметров ячейки.

3. Типы данных в ячейке.

4. Операции над данными.
Занятие № 10
Работа с формулами в MS Excel

1. Простейшие математические операции.

2. Математическая обработка данных.

3. Использование встроенных функций для
осуществления математических расчетов.

4. Статистическая обработка данных

Занятие № 11
Графическое представление данных
1. Вставка и форматирование графической информации в Excel.
2. Импортирование графики.

3. Использование встроенных средств Excel для работы с графическими объектами.

4. Создание   простейших  графических объектов, автофигуры, стилизированный текст.
Занятие № 12
Использование MS Excel в психологии
1. Технология реализации психологических тестов на базе табличного процессора.

2. Использование MS Excel в психологии.

3. Создание и форматирование прайслистов.

4. Использование MS Excel для психологических прогнозов.
Занятие № 13
Использование пакетов статистических функции для анализа и интерпретации ре​зультатов исследований
1. Реализация в табличном процессоре
элементов корреляционного и регрессионного анализа данных.

2. Доверительный интервал и погрешность измерений.

3. Среднеквадратичное отклонение и промахи.

4. Линия тренда и прогнозирование.

Занятие № 14

Работа с последовательностями данных
1. Заполнение рядов чисел, дат и других
элементов.

2. Подведение итогов и создание сводных
таблиц.

3. Автозаполнение.

3. Сортировка.

Занятие № 15

Использование математического аппара​та в психологических исследованиях
1. Прогрессии.

2. Арифметическая прогрессия.

3. Геометрическая прогрессия.

4. Пользовательский список автозаполнения ячеек.

Занятие № 16

Реляционная модель данных и ее примене​ние в психологии
1. Электронные базы данных.

2. Базы данных в Microsoft Excel.
2. Получение выборки данных, удовлетворяющих определенным критериям.

3. Исследование влияния различных факторов на данные.

4. Решение задач оптимизации.

Занятие № 17
Работа со списками в электронных таб​лицах
1. Поиск данных в соответствии с критериями.

2. Сортировка данных в соответствии с
критериями.

3. Фильтрация данных в соответствии с
критериями.

4. Статистический анализ данных

Занятие № 18
Создание и применение мультимедийных презентаций в учебной и профессиональ​ной деятельности психолога
1. Средства подготовки и проведения презентаций.

2. Подготовка докладов и разработка презентаций средствами Power Point.
3. Работа с мастером презентаций.

4. Включение документов других приложений в презентации
Занятие № 19
Настройка и показ компьютерной пре​зентации
1. Настройка времени показа.

2. Эффекты анимации и звуковое сопровождение.

3. Создание компьютерной презентации
тестовых заданий по психологии.

4. Публикация слайда в формате HTML.
2.2 Задания для лабораторных работ.
ЗНАКОМСТВО С ФАЙЛОВЫМ МЕНЕДЖЕРОМ

TOTAL COMMANDER.

Вывод на экран оглавления диска.
1.Выведите на правую панель оглавления диска С:
Указание: нажать клавиши <Alt> +<F2> и выбрать диск С.

Выведите на левую панель оглавление диска D:

Указание: нажать клавиши <Alt> +<F1> и выбрать диск D.
Активизация панелей.
 
2.Сделайте поочередно активной левую и правую панели несколько раз.(<Tab>).

3.Посмотрите содержимое любого каталога на диске D: или С:

Указание: сделать активной панель с содержимым диска D:, встать на нужный каталог, нажать <Enter>. 

Данные действия повторяются до тех пор, пока не выйдете в корневой каталог.

Корневым каталогом диска называется каталог, находящийся на его самом верхнем уровне. Признаком того, что вы находитесь в любом каталоге(кроме корневого), является наличие в первой строке панели двух точек. При этом имя каталога, в котором вы находитесь, всегда выводится в верхней части панели. Признаком же корневого каталога является наличие только имени диска вверху панели и отсутствие двух точек в первой строке панели.

4.Вернитесь в корневой каталог диска D.
Создание каталога.
5.Создайте каталог  «Номер группы»  на диске D: (нажать  <F7>)
6.Создайте каталог «Фамилия»  в каталоге «Номер группы»
Просмотр файлов.
7.Создайте в каталоге «Номер группы» файл Имя.txt с содержанием ФИО (SHIFT+F4), а затем просмотрите его содержимое (<F3>).

Поиск файлов на диске.
8.Найдите файл Имя.txt с помощью функции поиска файлов на дисках( нажать <Alt> + <F7>).

Редактирование файлов.
9.Отредактируйте текстовый файл Имя.txt каталога «Номер группы».

Указание: найти файл Имя.txt и нажать на нем <F4>.

Удалить из текста в словах первые буквы.

Сохранить текст в файле, нажав <F2>.

Выйти из редактора, нажав клавиши <Alt> + <F4>.

Просмотреть исправленный файл.

Копирование и перемещение файлов.
10.Скопируйте файл Имя.txt в каталог «Фамилия»
Указание: вызвать на одну панель каталог «Фамилия»
Вызвать на другую панель каталог «Номер группы»
Стать курсором на файл Имя.txt
Нажать клавишу <F5>

Нажать клавишу <Enter>

При копировании и перемещении файлов всегда используются две панели. На одну панель выводится содержимое каталог, куда будет производится копирование. На вторую панель выводится содержимое каталога, откуда будет произведено копирование. Причем активной всегда должна быть вторая панель.

Создайте в каталоге  «Номер группы»  каталог «временный»

11.Скопируйте файл Имя.txt в каталог «временный».

12.Переименуйте файл Имя.txt (тот, который в каталоге «Номер группы») в файл Имя.doc (SHIFT+F6)

13.Скопируйте файл Имя.doc в этот же каталог, но с расширением .bak.

Архивация.
14. Заархивируйте каталог «временный» ( клавиши <Alt> +<F5> (или Файл—Упаковать…))
15. Разархивируйте файл «временный.rar» в каталог  «Фамилия» ( клавиши <Alt> +<F9> (или Файл—Распаковать…))

Показать результаты преподавателю.

Удаление файлов и каталогов.
16.Удалите ВСЕ созданные вами каталоги и файлы (Нажать  <F8> или Delete)

Лабораторная работа №1

1. Запустить проводник (Пуск -> Все программы -> Стандартные -> Проводник)

2. С помощью проводника создать папку «№ группы» на локальном диске D.

3. Создать в данной папке подпапку «фамилия».

4. Создать текстовый файл в каталоге «фамилия» с именем «фамилия», содержащий имя, фамилия, отчество.

5. Скопировать этот файл в папку «№ группы»\«Копия», предварительно создав ее.

6. Переименовать в папке «Копия» данный файл в «имя.txt».

7. Создать файл Delete.txt в папке «№ группы».

8. Удалить этот файл.

9. Восстановить удаленный файл.

10. С помощью поиска файлов найти файл «Delete.txt».

11. Узнать размер папки «№ группы».

12.  Cделать подкаталог «фамилия» скрытым.

Лабораторная работа № 2
«Форматирование текста»

Часть 1

1. На локальном диске D создать папку «№ группы». В папке «№ группы» создать подпапку  «фамилия».

2. Открыть Word.

3. Набрать текст:

Без малого два с половиной столетия прошло с тех пор, как Европа впервые познакомилась с арабскими сказками "Тысячи и одной ночи" в вольном и далеко не полном французском переводе Галлана, но и теперь они пользуются неизменной любовью читателей. Течение времени не отразилось на популярности повестей Шахразады; наряду с бесчисленными перепечатками и вторичными переводами с издания Галлана вплоть до наших дней вновь и вновь появляются публикации "Ночей" на многих языках мира в переводе прямо с оригинала. Велико было влияние "Тысячи и одной ночи" на творчество различных писателей - Монтескье, Виланда, Гауфа, Теннисона, Диккенса. Восхищался арабскими сказками и Пушкин. Впервые познакомившись с некоторыми из них в вольном переложении Сенковского, он заинтересовался ими настолько, что приобрел одно из изданий перевода Галлана, которое сохранилось в его библиотеке.

4. Сохранить документ в каталоге «фамилия» с именем «текст_ФМО_1.doc».

5. Скопировать текст 4 раза.

6. Первый абзац выровнять по левому краю, второй – по правому, третий – по центру, четвертый – по ширине.

7. Сделать различные отступы для каждого абзаца.

8. Скопировать текст ещё раз.

9. В скопированном абзаце после каждого предложения вставить пустую строку

10. Сохранить документ.

11. Открыть сохраненный файл через проводник или Total Commander.

12. Создать папку «Копия» в папке «фамилия».

13. Сохранить копию файла в папку «D: № группы \ фамилия \ Копия» с именем «Копия _текст_ФМО_1.doc».

14.  Изменить параметры страницы:

a. Поменять ориентацию страницы документа.

b. Установить поля: верхнее, нижнее – 1 см; левое, правое – 3 см.

15. Скопировать весь текст 15-20 раз.

16. Пронумеровать страницы.

17. Заменить все буквы «а» в тексте цифрой «0».

18. Сохранить изменения.

Лабораторная работа № 2

«Форматирование текста»

Часть 2
1. Создать документ в каталоге «фамилия» с именем «текст_ФМО_2.doc»
2. Наберите свою Фамилию, Имя, Отчество (размер шрифта – 14 пт)

3. Скопируйте их ниже 8 раз в столбик

4. Во второй строке текст должен быть написан жирным курсивом

5. В третьей строке текст должен быть написан подчёркнутым курсивом
6. В четвёртой строке текст должен быть 18 пт, шрифт - Bookman Old Style
7. В пятой строке текст должен быть разреженный на 3 пт и зелёного цвета
8. В шестой строке текст должен быть красным на жёлтом фоне
9. В седьмой и восьмой строке текст должен быть в рамке, залитой светло-серым цветом
10. В девятой строке текст должен быть прижат по правому краю
11. В десятой строке текст должен быть
выровнен по центру

1 вариант

1. Создать текст:

Как увядающее мило!

Какая прелесть в нем для нас,

Когда, что так цвело и жило, 

Теперь так немощно и хило, 

В последний улыбнешься раз?..

Обвеян вещею дремотой,

Полураздетый лес грустит...

Из летних листьев разве сотый,

Блестя осенней позолотой,

Еще на ветви шелестит.

Гляжу с участьем умиленным,

Когда, пробившись из-за туч, 

Вдруг по деревьям испещренным,

С их ветхим листьем изнуренным, 

Молниевидный брызнет луч.

2. Вставить ФИО автора (Ф.И.Тютчев) и дату написания стихотворения (15 сентября 1850 г.)

3. Расположить строфы стихотворения в правильном порядке при помощи функций вырезки и вставки.

Обвеян вещею дремотой,

Полураздетый лес грустит...

Из летних листьев разве сотый,

Блестя осенней позолотой,

Еще на ветви шелестит.

Гляжу с участьем умиленным,

Когда, пробившись из-за туч, 

Вдруг по деревьям испещренным,

С их ветхим листьем изнуренным, 

Молниевидный брызнет луч.

Как увядающее мило!

Какая прелесть в нем для нас,

Когда, что так цвело и жило, 

Теперь так немощно и хило, 

В последний улыбнешься раз?..

4. Между строфами вставить пустую строку.

5. Вставить рисунок из коллекции Clipart в документ.

6. Отформатировать текст документа:

· отцентрировать ФИО автора;

· расположить строфы стихотворения в шахматном порядке, используя абзацные отступы;

· каждая строфа стихотворения должна быть оформлена различным шрифтом и цветом.

2 вариант

1. Создать текст:

Пустеет воздух, птиц не слышно боле,  

Но далеко еще до первых зимних бурь – 

И льется чистая и теплая глазурь

На отдыхающее поле...



Есть в осени первоначальной



Короткая, но дивная пора –



Весь день стоит как бы хрустальный, 

И лучезарны вечера...

Где бодрый серп гулял и падал колос,

Теперь уж пусто все – простор везде 

Лишь паутины тонкий волос 

Блестит на праздной борозде.


2.  Вставить ФИО автора (Ф.И.Тютчев) и дату написания стихотворения (22 августа 1857 г.)

3.  Расположить строфы стихотворения в правильном порядке при помощи функций вырезки и вставки.

Есть в осени первоначальной



Короткая, но дивная пора –



Весь день стоит как бы хрустальный, 

И лучезарны вечера...

Где бодрый серп гулял и падал колос,

Теперь уж пусто все – простор везде 

Лишь паутины тонкий волос 

Блестит на праздной борозде.


Пустеет воздух, птиц не слышно боле,  

Но далеко еще до первых зимних бурь – 

И льется чистая и теплая глазурь

На отдыхающее поле...

4.  Между строфами вставить пустую строку.

5. Вставить рисунок из коллекции Clipart в документ.

6.  Отформатировать текст документа:

· отцентрировать ФИО автора;

· расположить строфы стихотворения в шахматном порядке, используя абзацные отступы;

· каждая строфа стихотворения должна быть оформлена различным шрифтом и цветом.

Лабораторная работа №3

Шрифты и объект WordArt
Часть 1

1. В папке «№ группы/Фамилия» создать Word-документ с названием «ЛР3_Фамилия_1».

2. Набрать в документе «ЛР3_Фамилия_1.doc» следующий текст:

Цветовaя пaлитрa лесных пейзaжей производит нa зрителя исключительно сильное впечaтление. Ещё  Гёте писaл, что "цветa действуют нa  душу:  они могут   вызвaть  чувствa,   побуждaющие  эмоции  и   мысли,  которые  нaс успокaевaют или волнуют, они печaлят и рaдуют".

Известно, что голубой  и  зелёный цветa успокaевaют нервную систему; крaсный возбуждaет  её, но быстро утомляет; серый вызывaет aпaтию; жёлтый внушaет бодрые  мысли;  крaсный свет создaёт у  зрителя ощущение теплa; a зелёный и голубой - ощущение прохлaды.

Воздействие  цветa   нa  человекa   столь  велико,  что  им  издaвнa пользовaлись во врaчебной прaктике.  В средние векa крaсным цветом лечили ветряную оспу, корь, скaрлaтину.  Зелёный цвет снижaет кровяное дaвление, рaсширяет  сосуды,   снимaет   зрительное  переутомление.   Жёлтый   цвет стимулирует деятельность сердцa, лёгких, увеличивaет их выносливость. Под воздействием   голубого   цветa   успокaивaется   дыхaние. Влияние   нa человеческий  оргaнизм  окaзывaет   и  степень   освещения.   Яркий  цвет возбуждaет нервную систему, более спокойный снижaет нервное нaпряжение.

Нужно умело выявлять все  эти  феномены природы  при уходе зa лесом, рaсположенными вокруг посёлков. Знaя особенности  окрaски коры  деревьев, цветa листьев и плодов, можно вaрьировaть цветовую гaмму лесных  пейзaжей и тем сaмым добивaться желaемого психологического воздействия нa людей. 

                                             (Р. Бобров)

//--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------//

 Кaляровaя пaлiтрa лясных крaявiдaу робiць нa глядaчa  выключнa  моцнaе урaжaнне. Яшчэ Гётэ пiсaу, што "колеры уздзейнiчaюць нa душу: яны могуць выклiкaць пaчуццi, пaбуджaючыя эмоцыi i думкi,  якiя  нaс  зaспaкойвaюць цi хвaлююць, яны зaсмучaюць i рaдуюць".

 Вядомa, што блaкiтны i зялёны коляры зaспaкойвaюць нярвовую сiстэму; чырвоны узбуджaе яе, aле хуткa прытaмляе;  шэры  выклiкaе  aпaтыю;  жоуты усяляе бaдзёрые мдумкi; чырвоны свет ствaрaе у глядaчa aдчувaнне цеплынi; а зялёны i блaкiтны - aдчувaнне прaхaлоды.

 Уздзеянне колеру нa чaлaвекa гэтaк  вялiкa,  што  iм  здaунa  кaрыстaлiся вa урaчэбнaй прaктыцы. У сярэднiя стaгоддзi чырвоным  колерaм  лячылi ветрaную воспу, кор, скaрлaтыну. Зялёны колер знiжaе  крывяны  цiск, пaшырaе сaсуды, знiмaе зрокaвую прытому. Жоуты колер  стымулюе  дзейнaсць сэрцa, легкiх, пaвялiчвaе iх трывaлaсць. Пaд уздзеяннем блaкiтнaгa  колеру зaспaкойвaеццa дыхaнне. Уздзеянне нa чaлaвечы aргaнiзм aкaзвaе i  ступень aсветлення. Яркi колер узбуджaе  нярвовую  сiстэму,  болей  спaкойны знiжaе нярвовaе нaпружaнне.

Трэбa умелa выяуляць усе гэтыя фенaмены прыроды пры дaглядзе зa лесaм, рaзмешчaнымi вaкол весaк. Ведaя aсaблiвaсцi aфaрбоукi кaры дрэу, колеру лiсцця i плaдоу, можнa вaр'iрaвaць кaляровую гaму лясных крaявiдaу i тым сaмым дaбiвaццa жaдaнaгa псiхaлaгiчнaгa уздзеяння нa людзей.

                                             (Р. Бaброу)

3. Сохранить документ под текущим именем.

4. Скопировать набранный текст 4 раза.

Замечание: должно получиться 5 блоков текста.

5. Отделить блоки друг от друга пустой строкой.

6. Работа с текстовыми блоками:

а) первый блок оставить без изменений;

б) установить размер шрифта второго блока 22pt;

в) название шрифта третьего блока изменить Arial и сделать текст подчеркнутым; 

г) одну половину текста четвертого блока выделить жирным шрифтом, а вторую – курсивным;

д) пятый блок сделать трехцветным.

7. Перед каждым текстовым блоком создать различные (по оформлению) объекты WordArt, содержащие фамилию и имя студента.

Замечание: должно получиться 5 объектов WordArt.

8. Сохранить документ под текущим именем.

9. Скопировать (или Сохранить как…) документ в папку «№ группы/Фамилия» под именем «ЛР3_Фамилия_Work».

10. В документе «ЛР3_Фамилия_Work» переместить три последних объекта WordArt в конец документа.

11. Изменить текст последнего объекта WordArt на Отчество.

12. Сохранить изменения в документе «ЛР3_Фамилия_Work».

Часть 2

1. В папке «№ группы/Фамилия» создать Word-документ с названием «ЛР3_Фамилия_2».

2. В этом документе создать рекламный листок компьютерного клуба:


Лабораторная работа №4

Таблицы

ВНИМАНИЕ! Все таблицы создаются в одном документе (где и под каким именем см. пункт 4), но на разных листах. Для этого после каждой таблицы  нужно вставить разрыв страницы с помощью команды Вставка/Разрыв страницы/Новая страница. После последней таблицы это делать не обязательно.

1.Построить текстовую таблицу по следующему образцу, содержащую сведения о приглашенных на презентацию. Таблица должна содержать не менее 15 строк. Отсортировать фамилии приглашенных в алфавитном порядке.

Приглашенные на презентацию
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


2.Построить текстовую таблицу по следующему образцу, содержащую сведения о сдаче студентом экзаменационных сессий за 1 курс. Информация о каждом семестре должна быть выделена 
3. Построить таблицу 1.3.

4. Сохранить документ в папке 

f:\Phil_fac\2\«Номер группы»\«Имя Пользователя»\Информатика\ЛР4\ 

под именем ЛР4 _Таблицы_Фамилия.doc
где 

«Номер группы» - номер вашей группы,

«Имя Пользователя» - Имя Пользователя, под которым был произведен вход в с

	Градация полезных ископаемых
	Вид сырья
	Единица измерения
	Промышленные ресурсы на 01.01.2000 г.
	Движение ресурсов за 2001-2005 гг. 
(прогноз)
	Оценка состояния и прогноз изменения

ресурсного потенциала

	
	
	
	
	добыча
	прирост
	остаток на 2005 г.
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Полезные ископаемые, находящиеся на разработке или подготовленные к промышленному использованию
	1.1. Нефть
	млн. т
	63,4
	8,5
	5,25
	60,15
	Уменьшение ресурсов добычи, обеспеченность по уровню добычи 2000 г. 
(1,84 млн. т) – 34 года. Возможен перевод ресурсов в промышленные запасы

	
	1.2. Калийные соли
	млн. т окиси калия
	1194
	35,44
	50
	1208,56
	Обеспеченность первого рудоуправления ресурсами – 17 лет, второго рудоуправления – 42 года, четвертого рудоуправления –101 год. Возможен перевод ресурсов С2 второго рудоуправления и забалансовых ресурсов первого рудоуправления в промышленные при проведении геологоразведочных работ

	
	1.3. Каменная соль
	млн. т
	21995,2
	2,5
	–
	21992,7
	Уменьшение ресурсов за счет добычи незначительное по сравнению с разведанными запасами и темпами добычи ресурсов

	
	1.4. Доломиты
	млн. т
	748,1
	19,5
	–
	728,6
	Обеспеченность разведанными запасами – более 50 лет Возможен перевод запасов ресурсов категории C2 в промышленные 

	
	1.5. Бурые угли
	млн. т
	124,4
	–
	–
	124,4
	Разведанные запасы обеспечивают проектирование разреза мощностью 2 млн. т угля в год. Их освоение сдерживается по экологическим соображениям

	
	1.6. Торф
	млн. т
	238
	19,3
	2,0
	200,7
	Обеспеченность разведанными извлекаемыми запасами – более 50 лет Возможен перевод запасов используемого фонда в разрабатываемый


Лабораторная работа 5.
Рисунки и блок-схемы
1. Используя панель рисования, создайте следующие автофигуры:

[image: image67]
2. Скопируйте все созданные рисунки два раза.

3. Автофигуры второго блока и комментарии к автофигурам третьего блока рисунков сделайте цветными.

4. Создайте рисунок, на котором солнце частично закрывает облако, раскрасьте объекты в соответствующие цвета.  

5. Создайте текстовый фрагмент:

Можно  многое зaбыть…
Можно  многое  из   своего  прошлого  зaбыть,  человеческaя   пaмять рaционaльнa, но есть особaя пaмять, передaющaяся от отцa  к сыну, от дедa к  внуку в течении  нескончaемого рядa поколений, онa  живёт в человеке с моментa его появления  до последнего дыхaния, я бы скaзaл, что это и есть пaмять родной земли, склaдывaющaяся векaми и тысячелетиями.

Земля без могил предков — чужaя и непонятнaя земля, и недaром всякое чужеземное  нaшествие  стремится  прежде  всего  святыни  пaмяти  нaродa, стереть с лицa  земли клaдбищa, переименовaть  всё  связaнное с  глубокой отечественной историей...

***********************************************************************************

Мaгчымa  многaе  сa  свaйго  мiнулaгa  зaбыць,   чaлaвечaя    пaмяць рaцыянaльнa, aле ёсць aсaбiстaя пaмяць, перaдaючaяся aд бaцькi  дa  сынa, aд дзедa дa унукa  нaпрaцягу  бясконцaгa  рaдa  пaкaленняу,  янa  жыве  у чaлaвеку з момaнту яго з'яулуння дa aпшнягa дыхaння, я бы скaзaу, што гэтa i ёсць пaмяць роднaй зямлi, склaдвaючуюся вякaмi i тысячaгоддзямi.

Зямля без могiлкaу продкaу — чужaя i незрaзумелaя зямля, i нездaрмa усялякaе чужaземнaя нaвaлa iмкнеццa нaпярод усяго знiшчыць святынi пaмяцi нaродa, сцерцi з лiкa зямлi  мaгiльнiкi,  перaйменaвaць  усё  звязaнaе  з глубокaй aйчыннaй гiсторыяй...
6. Скопируйте этот текст два раза (получится 3 блока).

7. Скопируйте рисунок из п.4 и поместите его внутри первого текстового блока (перед звездочками), применив обтекание текста по контуру, внутри второго блока (после звездочек) рисунок – за текстом, внутри третьего блока (перед последним абзацем), применив обтекание текстом сверху и снизу.        

8. Создайте блок-схему изображенную на рисунке.


Лабораторная работа № 6

«Списки и Оглавление»
19. Открыть Word.
20. Создать текст в соответствии с образцом.
Подсказка: Для того, чтобы создать список, необходимо набрать текст с различными абзацными отступами (для этого можно воспользоваться клавишей Tab или ползунками на линейке), выделить его, а затем из меню Формат --> Список выбрать нужный вид списка. Если нумерация получилась неправильная, то проще отменить данную операцию, подравнять абзацные отступы для каждого уровня, а затем применить команду еще раз.

Кроме данного способа можно воспользоваться автоматическим созданием списка сразу при наборе текста (этот способ более удобен). Возьмем для примера текст ниже. Поступаем следующим образом: рисуем 1, ставим точку и пробел, пишем Летние, нажимаем Enter, нажимаем один раз Backspace, вводим 1.1. и нажимаем пробел, вводим Афины, нажимаем Enter, нажимаем один раз Backspace, вводим 1.1.1. и нажимаем пробел, вводим мужчины и т.д.
СПОРТ

Олимпийские игры

1. Летние                         

1.1. Афины                      1896
1.1.1. мужчины                   285

1.1.2. женщины                    0
1.2. Париж                       1900

1.2.1. мужчины                  1055   

1.2.2. женщины                   11
1.3. Сент-Луис                    1904
1.3.1. мужчины                  546

1.3.2. женщины                   8

1.4. Лондон                         1908
1.4.1. мужчины                  2023

1.4.2. женщины                   36
2. 3имние
2.1. Шамони                     1926

2.1.1. мужчины                  281

2.1.2. женщины                   13
2.2. Санкт-Мориц              1928

2.2.1. мужчины                  464

2.2.2. женщины                   27
2.3. Лейк-Плэсид                1932

2.3.1. мужчины                  277

2.3.2. женщины                  30
21. Сохранить документ в каталоге «ЛР6» (на диске f в личной папке) с именем «ЛР6_Спорт_Фамилия.doc».

22. Используя списки-перечисления, написать заявление-рекламу (можно о себе или по образцу) Начальнику о приеме на работу, содержащее сведения о своих возможностях и пожеланиях. Обязательно использовать 2 вида списков: нумерованный и маркированный. Указать домашний адрес, телефон, факс, е-mail, которые оформить с помощью маркированного списка со вставкой специальных символов в качестве маркеров.

Образец:

Приемная, Начальнику

З А Я В Л Е Н И Е


Прошу принять меня на работу в Вашу организацию, потому что:

1. Безупречно выполняю любые указания.

2. Могу держать язык за зубами:

· русский,

· белорусский,

· английский.

3. Имею хорошую девичью память (7 страниц текста формата А4) и скорость (13 знаков в сек.).

4. Состою на гарантийном обслуживании

5. Не нуждаюсь в ежемесячной заработной плате.

Временно проживаю на складе фирмы БЕЛСНАБ:

·  Адрес:
Гомель, пр. Космонавтов, 102.

(третий этаж, налево)

· Телефон:
(0232) 52-45-65;

· Факс: 
(0234) 54-32-74;

· E-mail: 
 jh@gh.gomel.by
Электронная пишущая машинка.

23. Сохранить документ в каталоге «ЛР6» с именем «ЛР6_заявление_Фамилия.doc».

24. Создать документ в каталоге «ЛР6» с именем «ЛР6_огл1_Фамилия.doc».

25. Скопировать текст из файла «f://common/ текст для Л.Р.№6.doc» в файл «ЛР6_огл1_Фамилия.doc». Вставлять текст необходимо со второй страницы, на первой будет оглавление.

26. Сделать вручную оглавление к тексту в файле «ЛР6_огл1_Фамилия.doc».

27. Сохранить документ.

28. Создать документ в каталоге «ЛР6» с именем «ЛР6_огл2_Фамилия.doc».

29. Скопировать текст из файла «f://common/текст для Л.Р.№6.doc» в файл «ЛР6_огл2_Фамилия.doc». Вставлять текст необходимо со второй страницы, на первой будет оглавление.

30. Сделать автоматически оглавление к тексту в файле «ЛР6_огл2_Фамилия.doc».

31. Сохранить документ.

Лабораторная работа № 7

«Ссылки и сноски в текстовом редакторе WORD»
32. На локальном диске создать папку «№ группы». В папке «№ группы» создать подпапку  «фамилия».

33. Открыть Word.
34. Набрать текст и вставить сноски.
А. С. Пушкин
Exegi monumentum1
Я памятник себе воздвиг нерукотворный, 
К нему не зарастет народная тропа, 
Вознесся выше он главою непокорной 
Александрийского столпа.
Нет, весь я не умру — душа в заветной лире 

Мой прах переживет и тленья убежит2, 

И славен буду я, доколь3 в подлунном мире 

Жив будет хоть один пиит4.
Слух обо мне пройдет по всей Руси великой, 

И назовет меня всяк сущий в ней язык5, 

И гордый внук славян, и финн, и ныне дикой6 
Тунгус, и друг степей калмык.
И долго буду тем любезен я народу, 

Что чувства добрые я лирой пробуждал, 

Что в мой жестокий век восславил я Свободу 

И милость к падшим призывал.
Веленью божию, о муза, будь послушна. 
Обиды не страшась, не требуя венца, 
Хвалу и клевету приемли равнодушно 

И не оспоривай глупца.
1
Я воздвиг памятник (лат.).
2
Тленья убежит — синтаксический архаизм.
3
Доколь — до тех пор пока, архаизм.
4
Пиит (устар.) — поэт, фонетический архаизм.
5
Язык (устар.) — народ, семантический архаизм.
6
Дикой (устар.) — дикий, словобразовательный архаизм.
Для этого выпол​нить команду Вставка
[image: image68] Сноска
[image: image69], в диалоговом окне Сноски выбрать вариант Вставить сноску обычную.
3. Для возврата в основной текст из сноски нажать клавишу.
4. Просмотреть файл в режиме Предварительный про​смотр.
5. Сохранить файл под именем ПР8.doc в папке своего класса.
Практическая работа №8

Тема: «Формулы и диаграммы»
1. Создать новый документ, содержащий математические формулы.
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2. Создать таблицу по образцу:
	Название
	Площадь

	Тихий
	165384000

	Индийский
	73481000

	Атлантический
	82217000

	Северный Ледовитый
	14056000


3. Выделить таблицу и выполнить команду Объект меню Вставка, в диалоговом окне Вставка объекта на вкладке Создание выбрать тип объекта Диаграмма Microsoft Graph.
4. С помощью команды Тип диаграммы меню Диаграмма в диалоговом окне Тип диаграммы на вкладке Стандартные установить тип диаграммы  Круговая, вид Объемный вариант разрезанной круговой диаграммы.
5. Выбирая различные варианты, предлагаемые приложением, просмотреть полученные результаты. Обратить внимание на нестандартное оформление диаграмм.
6. Настроить параметры диаграммы таким образом, чтобы на диаграмме присутствовала легенда, числовые значения, заголовок диаграммы. Для этого выполнить команду Параметры диаграммы меню Диаграммы, в диалоговом окне  Параметры диаграммы  на вкладке Заголовок в поле Название диаграммы ввести название; на вкладке Легенда установить флажок Добавить легенду, а в поле Размещение выбрать вариант Внизу на вкладке Подписи данных в поле Подписи значений выбрать вариант Значение.
7. Просмотреть файл в режиме  Предварительный просмотр.
8. Сохранить файл под своим именем.
9. Закрыть документ.
Microsoft Excel. Лабораторная работа  9.
1. Создать рабочую книгу Excel. Первый лист назвать "Таблица значений функции". Используя автозаполнение и расчет по формуле, подготовить таблицы значений следующих функций:

а) y=2x2-4x3, x=0, 1,…,10.
 б) z= x2+sin(x), x=-10,-9,….,10
в) cos 4x + sin 2x3, x=-3,-2, -1…,10
Таблицы оформить по образцу:

	F(x)=x2+sin(x)

	X
	F(x)

	-2,0
	3,09

	-1,9
	2,66

	...
	...


Изменить шаг по X на 0,2 и пересчитать значения функции a)
2. Лист 2 рабочей книги назвать "Зарплата". Подготовить таблицу данных с заголовком вида

	ФИО
	Начислено
	Подоходный налога, 10%
	Налог в пенсионный фонд, 1%
	К выдаче

	Иванов И.И.
	560000
	56000
	5600
	498400


Ширину поля ФИО задать вдвое большей, чем остальных полей. Три последних столбца таблицы – вычисляемые. Сумма к выдаче рассчитывается как "Начислено"–"Ставка налога"–"Налог в пенсионный фонд". Ввести в таблицу 10-15  записей.

3. Лист 3. Подготовить бланк накладной по образцу:

"  " ____________ 200__ г.

Накладная N_____

Кому:
______________________________

От кого:
______________________________

	N п/п
	Наименование
	Кол-во
	Цена, бел. руб.
	Цена, у.е.
	Сумма

	1
	Бумага 100 листов
	10
	12000
	5,45
	120000









Итого: __________

В поле итого высчитывается общая сумма. Ввести в таблицу 15 записей. При необходимости использовать изменение ширины и высоты ячейки, различные виды выравнивания и форматирования текста.

Просмотреть готовый к печати документ.

Сохранить рабочую книгу под именем "Лабораторная 9" в рабочей папке 

Microsoft Excel. Лабораторная работа  10.

Обработка баз данных.
Создать рабочий лист "Ведомость" по следующему образцу:

	ФИО
	Должность
	№ офиса
	Раб .тел.
	Дата рожд.
	Принят на работу
	Оклад
	Премия

	Антонов В.П.
	программист
	138
	
	12.12.64
	16.05.94
	9100
	650

	Бекасов А.П.
	программист
	138
	
	05.07.65
	10.09.97
	9100
	

	Васильев Н.И.
	менеджер по продажам
	140
	33-9014
	04.11.64
	01.01.92
	10200
	

	Гаврилов Д.Е.
	зам.дир.
	132
	33-2940
	14.12.55
	01.01.92
	15300
	

	Денисов Е.И.
	ст.программист
	134
	33-9005
	07.07.71
	20.03.92
	10800
	

	Егоров В.П.
	программист
	134
	33-9005
	23.05.71
	30.03.92
	9100
	

	Иванов Ю.Е.
	менеджер по продажам
	140
	33-9014
	23.11.72
	01.02.98
	10000
	1100

	Козлов К.В.
	менеджер по рекламе
	136
	33-9059
	12.12.66
	
	7200
	650

	Сидоров В.Л.
	директор
	130
	33-2900
	04.01.60
	01.01.92
	20400
	

	Федорова А.В.
	маркетолог
	136
	33-9059
	12.04.65
	15.06.94
	8800
	

	Яковлева А.П.
	секретарь
	130
	33-2900
	28.02.81
	20.03.92
	4900
	1100


2. С помощью меню Данные. Сортировка  отсортировать базу по:

· Должности сотрудника;

· дате принятия на работу, затем по дате рождения сотрудника;

· окладу, затем по фамилии сотрудника;

С помощью меню Данные. Форма организовать форму для ввода и просмотра информации в базе данных. Ввести в базу 2 новые записи, используя форму.

4. С помощью меню Данные. Фильтр. Автофильтр отфильтровать записи в базе данных (сначала выделить строку заголовка, затем обратиться к пункту меню). Вывести следующие записи:

· только сотрудники, имеющие рабочий телефон;

· сотрудники старше 30 лет, имеющие оклад больше 9000 рублей;

· сотрудники, работающие в фирме более 5 лет;

· сотрудники с окладом больше 5000 и меньше 10000 рублей.

5. Отсортировав базу по полю "Оклад", выключив автофильтр и выделив это поле, подвести по нему промежуточные итоги с помощью пункта Данные. Итоги - при каждом изменении значения поля, выводить количество сотрудников с данным окладом.

6. Подсчитать общую и среднюю зарплату сотрудников. Добавить к таблице столбец, в котором вывести, сколько процентов составляет зарплата данного сотрудника от средней зарплаты.

Microsoft Excel. Лабораторная работа  11.
«Диаграммы»

Создать рабочий лист "Функции" по следующему образцу:
	x
	y=x2
	y=x3
	y=x4

	-5
	25
	-125
	625

	-4
	16
	-64
	256

	-3
	9
	-27
	81

	-2
	4
	-8
	16

	-1
	1
	-1
	1

	0
	0
	0
	0

	1
	1
	1
	1

	2
	4
	8
	16

	3
	9
	27
	81

	4
	16
	64
	256

	5
	25
	125
	625


С помощью мастера диаграмм построить графики данных функций.

Откорректировать легенду графика (изменить цвет и тип линий, сделать подписи).

Создать рабочий лист "Диаграммы".

Создать рабочий лист "Промышленность" по следующему образцу:
	

	

	
	

	Наименование
	Объем

	Топливно-энергетический комплекс
	12%

	Металлургия
	3%

	Химия и нефтехимия
	8%

	Машиностроение и металлообработка
	23%

	Лесная, деревообрабатывающая и целлюлозно-бумажная
	6%

	Стройматериалы
	3%

	Легкая
	3%

	Пищевая
	16%

	Другие отрасли
	14%


С помощью мастера диаграмм построить круговую диаграмму.

Откорректировать легенду диаграммы.

Создать рабочий лист " деревья" по следующему образцу:

	Высота и продолжительность жизни деревьев

	Название
	Высота, м
	Продолжительность жизни, лет

	Слива домашняя
	6-12
	15-60

	Ольха серая
	15-22
	50-70

	Осина
	до 35
	80-100

	Рябина обыкновенная
	4-10
	80-100

	Туя западная
	15-20
	свыше 100

	Ольха черная
	30
	100-150

	Береза бородавчатая
	20-30
	150

	Вяз гладкий
	25-30
	150

	Пихта бальзамическая
	15-25
	150-200

	Пихта сибирская
	до 30
	150-200

	Ясень обыкновенный
	25-35
	150-200

	Яблоня дикая
	10
	до 200

	Груша обыкновенная
	до 30
	200

	Вяз шершавый
	25-30
	до 300


С помощью мастера диаграмм построить гистограмму.

Откорректировать легенду гистограммы.

3 КОНТРОЛЬ ЗНАНИЙ
3.1 Перечень вопросов к экзамену.
1. Понятие о цифровой кодировке, системы кодирования символьных данных.

2. Архитектура компьютеров, совместимость на уровне архитектуры

3. Принцип работы современного персонального компьютера

4. Внутренняя и внешняя память компьютера

5. Основные и дополнительные устройства персонального компьютера. 

6. Системная плата и системная шина. 

7. Встроенные устройства ввода вывода.

8. Перефирийные устройства ввода-вывода и отображения информации. 

9. Принтеры, характеристика принтеров.

10. Устройства хранения информации.

11. Программное обеспечение персонального компьютера, классификация программного обеспечения персонального компьютера.

12. Системное программное обеспечение, драйверы и резидентные программы.

13. Архитектура компьютеров, совместимость на уровне архитектуры

14. Прикладное программное обеспечение

15.  Инструментальное программное обеспечение.

16.  Понятие файла и каталога (папки) и их характеристика.

17.  Файловая система, файлы, папки, ярлыки, структура дерева каталогов.

18.  Современные программы-оболочки, их назначение и возможности.

19. Назначение операционных систем семейства Microsoft Windows, основные достоинства Microsoft Windows.

20. Рабочий стол, панель задач и меню «Пуск», составляющие части окна, панель инструментов, управление окнами.

21. Контекстное меню, «Мой компьютер», «Сетевое окружение», «Корзина».

22. Работа с файлами в окне «Мой компьютер» и в окне «Проводник»   

23.  Служебные программы Microsoft Windows и утилиты.

24. Классификация графических редакторов, типы графических редакторов.

25. Теоретические основы сжатия данных, метода сжатия.

26.  Программы WinRar, WinZip.

27. История развития компьютерных вирусов.

28.  Антивирусные программы и их классификация.

29.  Компьютерные вирусы основные методы защиты.

30. Введение в компьютерную графику, основы компьютерной графики.

31. Файловая система, файлы, папки, ярлыки, структура  дерева каталогов.

32. Основные и дополнительные устройства персонального компьютера

33. Системное программное обеспечение, драйверы и резидентные программы.

34.  Работа в редакторе FrontPage Express, публикация Web-документов

35.  Средства подготовки Web-страниц, применение языка HTML.

36.  Информационно-поисковые системы, сервисные службы.

37. Использование браузеров WWW.

38.  Основные службы Internet: World Wibe Web (www), FTP электронная почта

39.  Основные понятия Internet : гипертекст и  Web-документ, модель клиент сервер

40.  Информационные ресурсы Internet, адресация в Internet.

41.  Проблемы безопасности при работе в компьютерных сетях.

42.  Модемы, каналы связи и скорость передачи информации, использование электронной почты для обмена документов.

43.  Виды компьютерных сетей: локальные сети, региональные и корпоративные сети, глобальные сети.

44.  Компьютерные сети, определение, назначение.

45.  Включение документов других приложений в презентации.

46. Основные понятия Интернета: гипертекст и Web документ, модель клиент сервер.

47. Средства подготовки Web страниц, применение языка HTML

48.  Информационно поисковые системы, сервисные службы

49. Подготовка докладов и разработка презентаций средствами MS Power Point

50.  Организация взаимодействия приложений.

51.  Диаграммы, мастер диаграмм в  Microsoft Excel.

52.  Виды наглядного представления данный, этапы создания графического представления данных.

53.  Форматы данных, формула, категории функций, создание формул.

54.  Редактирование и форматирование таблицы, печать таблицы, запись на диск.

55.  Основные приёмы ввода данных в Microsoft Exel.

56.  Электронные таблицы, общие сведения об электронных таблицах, классификация электронных таблиц.

57.  Работа с большими документами в Microsoft Word, подготовка структуры, оглавления, списка иллюстраций, предметного указателя.

58.  Создание и управление текстовыми эффектами WordArt.

59.  Вставка графических изображений в документ Microsoft Word.

60.  Использование таблиц в документ Microsoft Word.

61.  Создание и управление параметрами списков в Microsoft Word.

62.  Основные приемы создания документов Microsoft Word, управление программами страниц документа, ввод текста.

63.  Редактор Paint.

64.  Назначение, возможности и области применения текстового процессора Microsoft Word, интерфейс Word.

65.  Понятия файла и каталога (папки) и их характеристики.

66.  Принципы работы с растровой и векторной графикой.

67.  Введение в компьютерную графику, основы компьютерной графики.

68. Форматы данных, обработка данных, формулы, категории функций, создание формул.

3.2 Образец тестовых заданий по дисциплине.

Тест по дисциплине
Компьютерные информационные технологии
Часть 1
1. Компьютер – это… 
a) это такой комплекс оборудования, который способен выполнять любые указания человека; 

b) многофункциональное программируемое устройство, позволяющее вводить, обрабатывать и выводить информацию, решая различные прикладные задачи; 

c) это электронное устройство, которое выполняет операции ввода информации, хранения и обработки ее по определенной программе; 

d) устройство, которое так же как и человек, получает информацию, хранит и обрабатывает ее, обменивается ею с другими компьютерами; 

e) устройство, способное принимать данные, выполнять над ними указанные операции. 

2. Технология – это… a) комплекс организационных мер, операций и приемов, направленных на изготовление, обслуживание, ремонт и/или эксплуатацию изделия; 

b) совокупность методов, процессов и материалов, используемых в какой-либо отрасли деятельности; 

c) устройства для распределения (доставки) сообщений, включая почтовые системы; 

d) промышленные или иные процессы, которые предполагают использование научных или других знаний для решения определенных проблем или выпуска определенной продукции; 

3. Информация – это… a) любые сведения, которые интересуют конкретного человека в конкретной ситуации; 

b) методические указания, рекомендации, статьи, рефераты докладов, документы и т.п.; 

c) сведения о лицах, предметах, фактах, событиях, явлениях и процессах независимо от формы их представления; 

d) сведения об объектах и явлениях окружающей среды, их параметрах, свойствах и состояниях, которые уменьшают имеющуюся о них степень неопределенности; 

e) совокупность данных, повышающих уровень знаний об объективной реальности окружающего мира. 

4. Информационная технология – это… a) совокупность методов и приемов решения типовых задач обработки информации; 

b) программное обеспечение, используемое для решения типовых задач обработки информации; 

c) технические устройства, используемые при решении типовых информационных задач; 

d) способ организации труда разработчиков и пользователей при решении типовых информационных задач; 

e) совокупность методов, производственных процессов и программно-технических средств, объединенных в технологическую цепочку, обеспечивающую сбор, обработку, хранение, распространение и отображение информации. 

5. К свойствам информации относятся следующие: 
a) объективность; 

b) объемность; 

c) актуальность; 

d) полнота; 

e) субъективность. 

6. Доступность информации – это…
a) состояние информации, при котором субъекты, имеющие право доступа, могут реализовывать их беспрепятственно; 

b) степень соответствия информации текущему моменту времени; 

c) независимость от чьего-либо мнения или сознания; 

d) мера возможности получить информацию. 

7. Информацию измеряют … a) количеством новизны; 

b) числовой характеристикой сигнала, характеризующую неопределенность, которая исчезает после получения сообщения в виде данного сигнала; 

c) количеством символов в сообщении; 

d) обыкновенным голосованием; 

e) в уменьшении неопределённости наших знаний об объекте. 

8. Информационный продукт – это: a) документированная информация, представленная в форме товара; 

b) электронная книга, выставленная для свободного распространения; 

c) программное обеспечение, выполненное на заказ; 

d) обучающий курс, разработанный для конкретного случая; 

e) результат любой информационной деятельности. 

9. Перевод текста с английского языка на русский является процессом: a) обработки информации; 

b) хранения информации; 

c) передачи информации; 

d) поиска информации; 

e) ни одним из перечисленных выше процессов. 

10. Наибольший объем информации человек получает при помощи: a) осязания; 

b) слуха; 

c) обоняния; 

d) зрения; 

e) вкусовых рецепторов. 

11. Какое общество можно назвать «Информационное общество»: a) общество, в котором большинство работающих занято производством, хранением, переработкой и реализацией информации; 

b) общество, в котором основной производительной силой выступают знания и информация; 

c) общество, характеризующееся высоким уровнем производства и потребления; 

d) новая историческая фаза развития цивилизации, в которой главными продуктами производства являются информация и знания; 

e) общество, которое в культурном, психологическом, социальном и экономическом отношениях формируется под воздействием техники и электроники. 

12. Человек обладает информационной культурой, если a) его деятельность связана с областью культуры; 

b) его уровень знаний, позволяет свободно ориентироваться в информационном пространстве; 

c) соблюдает совокупность норм, правил и стереотипов поведения, связанных с информационным обменом в обществе; 

d) обладает разносторонним умением поиска нужной информации; 

e) умеет с достаточной скоростью вводить информацию с клавиатуры компьютера; 

f) соблюдает этические нормы при публикации информации в Интернет. 

13. Первые механические вычислительные устройства (арифмометры) разработали:
 a) Б. Паскаль; 

b) Г. Лейбниц;

c) Ч. Беббидж; 

d) Дж. Фон Нейман; 

e) Ада Лавлайс. 

14. Основные принципы функционирования ЭВМ сформулировали: a) Б. Паскаль; 

b) Г. Лейбниц; 

c) Ч. Беббидж; 

d) Дж. Фон Нейман; 

e) Ада Лавлайс. 

15. Принцип хранимой программы предложил: a) Бэббидж; 

b) Тьюринг; 

c) Фон Нейман; 

d) Ньютон. 

16. К числу основных принципов функционирования ЭВМ не относятся a) принцип хранимой программы; 

b) принцип управляющей команды; 

c) принцип модульной структуры компьютера; 

d) принцип использования сверхбыстрой памяти для выполнения операций; 

e) принцип центрального управления компьютером с помощью процессора. 

17. Первая действующая ЭВМ называлась: a) Марк-1; 

b) Колосс; 

c) Урал; 

d) ENIAC. 

18. Самые мощные суперЭВМ представлены серией: a) PC; 

b) Macintosh; 

c) Cray; 

d) Apple. 

19. Появление 3-го поколения ЭВМ было обусловлено: a) переходом от ламп к транзисторам; 

b) переходом от транзисторов к интегральным микросхемам; 

c) переходом от интегральных микросхем к микропроцессору; 

d) переходом от транзисторов к большим интегральным схемам. 

20. . Первая интегральная микросхема родилась в: a) 1959; 

b) 1947; 

c) 1974; 

d) 1961. 

Тест по дисциплине
Компьютерные информационные технологии
Часть 2
1. Первый массовый персональный компьютер был выпущен фирмой 
a) Аpple; 

b) IBM; 

c) Аcer; 

d) HPaccard. 

2. Подавляющее большинство современных машин являются: a) арифметико-логическими машинами; 

b) машинами Тьюринга; 

c) фон-неймановскими машинами; 

d) релейными машинами. 

3. Архитектура — это:
a) общие принципы построения ЭВМ, реализующие программное управление работой и взаимодействием основных ее функциональных узлов; 

b) общие принципы построения ЭВМ, не реализующие программное управление работой; 

c) дизайн внешнего вида ЭВМ; 

d) принцип соединения внешних устройств к ЭВМ. 

4. В минимальную комплектацию ПК входят: a) мышь, монитор, клавиатура, системный блок; 

b) системный блок, дисплей, клавиатура, принтер; 

c) дисплей, системный блок, клавиатура; 

d) клавиатура, жесткий диск, сканер, принтер; 

e) монитор, системный блок, мышь, винчестер. 

5. В системном блоке компьютера находятся: a) процессор, внутренняя память, СD-ROM, контроллеры внешних устройств, блок питания; 

b) процессор, внутренняя память, дисковод, сканер, блок питания; 

c) процессор, внешняя память, контроллеры внешних устройств, блок питания, дисплей; 

d) оперативная память, видеокарта, звуковая карта, кулер, блок питания. 

6. На материнской плате компьютера находятся: a) драйверы, процессор, контроллеры; 

b) ОЗУ, процессор, слоты; 

c) контроллеры, ОЗУ, винчестер; 

d) чипсет; кэш-память, постоянная память. 

7. Центральный процессор выполняет следующие функции a) выполняет арифметические и логические операции; 

b) управляет процессами передачи данных; 

c) осуществляет физическое управление устройствами; 

d) контролирует состояние устройств; 

e) хранит активные программы и данные; 

8. Основными характеристиками процессора являются: a) модель; 

b) объем оперативной памяти; 

c) тактовая частота; 

d) разрядность; 

e) скорость обращения к внешним устройствам. 

9. Оперативная память компьютера – это: a) память, предназначенная для временного хранения данных и команд, необходимых процессору для выполнения им операций; 

b) маленькие схемы памяти, которые вставляются в материнскую плату; 

c) микросхема с записанным набором программ; 

d) место длительного хранения данных. 

10. Оперативная память предназначена для a) выполнения арифметических и логических операций; 

b) управления процессами передачи данных; 

c) физического управления устройствами; 

d) контроля состояния устройств; 

e) хранения активных программ и данных. 

11. "Любая информация в памяти компьютера состоит из ….. и …". 
Вместо многоточия вставить соответствующие высказывания: 
a) нулей;единиц; 

b) слов; предложений;

c) символов; знаков; 

d) символов; слов; 

e) цифр; букв. 

12. Основными характеристиками памяти являются: a) емкость; 

b) быстродействие; 

c) разрядность; 

d) тактовая частота. 

13. КЭШ память предназначена для… a) повышения производительности процессора; 

b) временного хранения часто используемых данных; 

c) сохранения, накапливания и воспроизведения информации; 

d) для хранения данных и программ выполняемых в данный момент; 

e) чтобы закачивать туда игры, музыку, фильмы. 

14. Жесткий диск - это a) устройство ввода графической информации; 

b) устройство вывода алфавитно-цифровой и графической информации; 

c) устройство хранения данных с произвольным доступом; 

d) устройство хранения данных на лазерных дисках с доступом Read Only; 

e) устройство для соединения компьютеров в глобальную сеть. 

15. Плоттер - это a) устройство ввода графической информации; 

b) устройство вывода алфавитно-цифровой и графической информации; 

c) устройство хранения данных с произвольным доступом; 

d) устройство вывода графической информации на бумажные носители; 

e) устройство ввода управляющей информации. 

16. Сканер - это a) устройство ввода графической информации; 

b) устройство вывода алфавитно-цифровой и графической информации; 

c) устройство вывода графической информации на бумажные носители; 

d) устройство хранения данных на лазерных дисках с доступом Read Only; 

e) устройство ввода - вывода звуковой информации; 

f) устройство для соединения компьютеров в глобальную сеть. 

17. Звуковая карта - это a) устройство ввода графической информации; 

b) устройство вывода алфавитно-цифровой и графической информации; 

c) устройство хранения данных с произвольным доступом; 

d) устройство вывода графической информации на бумажные носители; 

e) устройство ввода - вывода звуковой информации. 

18. Сетевая плата - это a) устройство вывода алфавитно-цифровой и графической информации; 

b) устройство хранения данных с произвольным доступом; 

c) устройство для соединения компьютеров в локальную сеть; 

d) устройство для соединения компьютеров в глобальную сеть; 

e) устройство ввода управляющей информации. 

19. Контроллеры внешних устройств - это: a) устройство для приема и передачи информации по телефонным каналам; 

b) устройство передачи информации; 

c) способ обозначения сразу несколько имен файлов с помощью специальных символов; 

d) специализированный процессор для управления внешними устройствами; 

e) внешний носитель информации; 

f) участок дорожки магнитного диска. 

20. СD-ROM - это a) устройство ввода алфавитно-цифровой и графической информации; 

b) устройство хранения данных с произвольным доступом; 

c) устройство хранения данных на сменных лазерных дисках с доступом Read Only (Только для чтения); 

d) устройство хранения данных на сменных лазерных дисках с возможностью перезаписи. 

Тест по дисциплине
Компьютерные информационные технологии
Часть 3

1. Сервер – это… a) компьютер или специализированное устройство в сети, ресурсы которого используются многими пользователями; 

b) объект, который никогда не воздействует на другие объекты; 

c) основная программа, которая обеспечивает работу сайта; 

d) муниципалитет в Испании; 

e) программный компонент вычислительной системы, выполняющий функции по запросу клиента. 

2. Компьютерная сеть — это: a) группа компьютеров, размещенных в одном помещении; 

b) объединение нескольких ЭВМ для совместного решения задач; 

c) комплекс терминалов, подключенных каналами связи к большой ЭВМ; 

d) мультимедийный компьютер с принтером, модемом и факсом; 

e) система связи между двумя или более компьютерами. 

3. Локальная сеть - это a) совокупность компьютеров, объединенных на основе кабельного соединения; 

b) совокупность компьютеров, объединенных на основе телефонных каналов связи; 

c) комплекс объединенных компьютеров для совместного решения задач; 

d) группа компьютеров в одном здании; 

e) система соединения компьютеров, характеризующаяся высокой скоростью передачи информации и высокой интенсивностью обмена. 

4. Что не характерно для локальной сети: a) большая скорость передачи информации; 

b) большая пропускная способность сети; 

c) возможность обмена информацией на большие расстояния; 

d) наличие связующего для всех абонентов высокоскоростного канала для передачи информации в цифровом виде; 

e) заранее четко ограниченное количество компьютеров, подключаемых к сети. 

5. Какие линии связи используются для построения локальных сетей: a) только витая пара; 

b) только оптоволокно; 

c) только толстый и тонкий коаксиальный кабель; 

d) витая пара, коаксиальный кабель, оптоволокно и беспроводные линии связи. 

6. Модем является техническим устройством для поддержки a) технологий баз данных; 

b) технологий программирования; 

c) телекоммуникационных технологий; 

d) офисных технологий. 

7. Характеристикой производительности модема является a) скорость выполнения арифметических операций с плавающей точкой; 

b) скорость преобразования графической информации в двоичную форму; 

c) количество информации передаваемой за 1 секунду. 

8. On-line — это: a) информационная сеть;

b) команда; 

c) режим реального времени; 

d) утилита. 

9. Что обеспечивают протоколы сетевого уровня: a) обеспечивают сетевые режимы передачи данных; 

b) доступ к сетевым ресурсам; 

c) соединяют различные сети; 

d) тестируют работу в сети. 

10. Транспортные протоколы выполняют следующие функции: a) группируют сообщения; 

b) кодируют пакеты информации; 

c) отвечают за обмен между хост-машинами; 

d) контролируют вход и выход данных. 

11. За что отвечают прикладные протоколы: a) за передачу данных и доступ к сетевым ресурсам; 

b) формируют пакеты данных; 

c) контролируют работу хост-машин; 

d) тестируют правильность работы сети. 

12. Маршрутизатор (роутер) — это: a) мощные компьютеры, соединяющие сети или участки сети; 

b) отслеживают путь от узла к узлу; 

c) определяют адресатов сети; 

d) программа маршрутизации пакетов данных. 

13. Типичная структура электронного письма: a) заголовок, тема сообщения, ФИО адресата; 

b) заголовок, тема сообщения, тип письма, адрес отправителя; 

c) дата отправления, адрес, обратный адрес, тема сообщения и текст; 

d) тема сообщения, адресная книга, текст и заголовок. 

14. . Из чего состоит IP-адрес: a) адреса сети; 

b) последовательности адресов; 

c) протоколов; 

d) адреса сети и номера хоста. 

15. Для поддержки E-mail в Internet разработан протокол: a) STTP; 

b) SMTP; 

c) SCTP; 

d) SSTP. 

16. Гипертекст — это: a) информационная оболочка; 

b) текст, содержащий иллюстрации; 

c) информация в виде документов, имеющих ссылки на другие документы; 

d) информационное хранилище. 

17. Какие программы не являются броузерами WWW: a) Mosaic; 

b) Microsoft Internet Explorer; 

c) Microsoft Outlook Express; 

d) Netscape Navigator. 

18. HTML — это: a) программа просмотра WWW-документов; 

b) прикладная программа; 

c) язык разметки гипертекстов;

d) протокол взаимодействия клиент — сервер. 

19. Сетевой адаптер выполняет следующую функцию: a) реализует ту или иную стратегию доступа от одного компьютерам другому; 

b) кодирует информацию; 

c) распределяет информацию; 

d) переводит информацию из числового вида в текстовый, и наоборот. 

20. Сервер — это:
 a) один или несколько мощных компьютеров для обслуживания сети; 

b) высокопроизводительный компьютер; 

c) хранитель программы начальной загрузки; 

d) мультимедийный компьютер с модемом. 

Тест по дисциплине
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1. Какие бывают конфигурации (топологии) ЛС: 
a) древовидная, односвязная, полносвязная, параллельная; 

b) шинная, односвязная, звездообразная, полносвязная; 

c) кольцевая, шинная, звездообразная, полносвязная и древовидная; 

d) древовидная, многосвязная, малокольцевая, последовательная. 

2. Протокол — это: 
a) пакет данных; 

b) правила организации передачи данных в сети; 

c) правила хранения данных в сети; 

d) структуризация данных в сети. 

3. Гипертекст – это: a) совокупность данных, описывающих один объект; 

b) программа, служащая для просмотра Web-документов; 

c) адрес документа в сети; 

d) документ, содержащий ссылки на другие документы; 

e) форма документа, включающая в себя средства для создания аналогично оформленного документа. 

4. В системное программное обеспечение входят: 
a) языки программирования; 

b) операционные системы; 

c) графические редакторы; 

d) компьютерные игры; 

e) текстовые редакторы. 

5. "Программа, хранящаяся во внешней памяти, после вызова на выполнение попадает в ….. и обрабатывается ….". 
Вместо многоточия вставить соответствующие высказывания: 
a) устройство ввода; процессором; 

b) процессор; регистрами процессора; 

c) процессор; процессором; 

d) оперативная память; процессором; 

e) файл; процессором. 

6. В прикладное программное обеспечение входят: a) языки программирования; 

b) операционные системы; 

c) диалоговая оболочка; 

d) совокупность всех программ, установленных на компьютере; 

e) текстовые редакторы. 

7. Драйвер - это 
a) устройство длительного хранения информации; 

b) программа, управляющая конкретным внешним устройством; 

c) устройство ввода;

d) устройство, позволяющее подсоединить к компьютеру новое внешнее устройство; 

e) устройство вывода. 

8. Программа - это 
a) текст, оформленный по определенным правилам; 

b) алгоритм, записанный на языке программирования; 

c) описание алгоритма на языке, понятном исполнителю; 

d) документ, излагающий основные направления работы учреждения; 

e) план действия, деятельности, работы. 

9. Алгоритм - это 
a) описание последовательности действий для решения задачи или достижения поставленной цели; 

b) правила выполнения основных операций обработки данных; 

c) описание вычислений по математическим формулам; 

d) множество способов решения поставленной задачи, связанных воедино; 

e) точное предписание исполнителю совершить определенную последовательность действий для достижения поставленной цели за конечное число шагов. 

10. Свойство алгоритма, обеспечивающее решение не одной задачи, а целого класса задач этого типа: 
a) понятность; 

b) определенность; 

c) дискретность; 

d) массовость; 

e) результативность. 

11. Свойство алгоритма, обеспечивающее прекращение за конечное число шагов с определенным ответом на поставленную задачу: 
a) понятность; 

b) детерминированность; 

c) дискретность; 

d) результативность; 

e) эффективность. 

12. Способность алгоритма давать правильные результаты решения задачи при различных исходных данных: 
a) понятность; 

b) определенность; 

c) дискретность; 

d) массовость; 

e) корректность. 

13. Как называется графическое представление алгоритма: 
a) последовательность формул; 

b) блок-схема; 

c) таблица; 

d) словесное описание; 

e) псевдокоды. 

14. Какой подход в программировании называется структурным: 
a) подход, при котором программа полностью состоит из функций и сама является функцией; 

b) подход, при котором программа задается как набор логических утверждений; 

c) подход, при котором программа состоит из последовательности операторов, задающих процедуру решения задачи; 

d) подход, при котором любая программа строится из трёх типов базовых конструкций; 

e) подход, при котором программа представляется в виде совокупности объектов.

15. Язык программирования — это:
 a) набор слов для написания программы; 

b) определенная последовательность бит; 

c) специально созданная система обозначений слов, букв, чисел; 

d) это средство общения между человеком и компьютером; 

e) совокупность символов, правил образования и истолкования конструкций из символов для задания алгоритмов. 

16. Синтаксис языка программирования — это: 
a) набор правил расстановки знаков препинания; 

b) система правил, определяющая допустимые конструкции языка; 

c) интерпретация отдельных языковых конструкций языка; 

d) фиксированный набор основных символов, допускаемых для составления программы; 

e) совокупность действующих в языке закономерностей, регулирующих построение синтаксических единиц. 

17. Семантика языка программирования — это: 
a) система правил, определяющая допустимые конструкции языка; 

b) система правил однозначного истолкования языковых конструкций языка; 

c) набор металингвистических формул Бэкуса-Наура; 

d) синтаксическая конструкция, определяющая свойства программных объектов; 

e) правила придания смысла синтаксически правильным программам. 

18. Языки программирования высокого уровня являются: 
a) набором нулей и единиц; 

b) ограниченными по объему информации; 

c) машинно-зависимыми; 

d) машинно-независимыми; 

e) языками программирования, разработанными для быстроты и удобства использования программистом. 

19. Язык программирования образуют три составляющие: 
a) алфавит, орфография, диалектика; 

b) алфавит, синтаксис, семантика; 

c) переменные, процедуры, функции; 

d) модули, описания, реализация; 

e) буквы, слова, предложения. 

20. Языками программирования являются следующие: 
a) Excel; 

b) Basic; 

c) Access; 

d) Supercalc; 

e) Pascal. 
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1. Электронные таблицы обычно объединяются со следующими инструментальными средами 
a) системы мульти- медиа; 

b) издательские системы; 

c) текстовые редакторы; 

d) системы управления базами данных; 

e) обучающие системы; 

f) системы искусственного интеллекта. 

2. Макрос - это a) поименованная совокупность действий, записанных на внутреннем языке электронной таблицы; 

b) набор допустимых команд электронной таблицы. 

3. Электронные таблицы оперируют следующими объектами данных:
a) поле; 

b) ячейка; 

c) тетрадь; 

d) лист; 

e) книга; 

4. Электронные таблицы позволяют выполнять следующие операции: a) вычислять значения арифметических выражений; 

b) вычислять значения условных выражений; 

c) осуществлять циклические вычисления; 

d) вычислять производные; 

e) вычислять интегралы. 

5. Какие из перечисленных программ являются электронными таблицами: 
a) Supercalc; 

b) Windows; 

c) MsWord; 

d) Excel; 

e) FoxPro. 

6. Назначением графических редакторов является 
a) построение графических изображений; 

b) создание графического представления таблицы (диаграмм); 

c) создание анимационных изображений (мультипликации); 

d) обработка текстовой информации. 

7. Какие из функций выполняются любым редактором текстов: 
a) ввод текста; 

b) редактирование текста; 

c) проверка правописания; 

d) перевод текста на английский язык; 

e) вставка в текст рисунка; 

f) раскраска текста; 

g) выбор шрифта; 

h) изменение размеров символов; 

i) сохранение текста; 

j) удаление, вставка и копирование фрагментов текста. 

8. Операционная система(ОС) - это 
a) главный электронный блок компьютера; 

b) система программ, осуществляющая общее управление работой устройств компьютера; 

c) программа, выполняющая арифметические и логические операции; 

d) программа, управляющая работой компьютера в каждый конкретный момент времени; 

e) программа, обеспечивающая доступ пользователя к ресурсам компьютера. 

9. В состав ОС входят следующие подсистемы: 
a) управления устройствами; 

b) управления файлами; 

c) управления базами данных; 

d) управления памятью компьютера; 

e) управления программами. 

10. К числу операционных систем относятся: 
a) MS DOS; 

b) Windows3.1; 

c) Windows 95;

d) UNIX; 

e) OS/2;

 f) Norton Commander.
11. Один Килобайт - это 

a) 1000 байт; 
b) 1024 байта; 
c) 210 байт; 
d) 213 бит.
12. Электронными таблицами являются следующие программы:

 a) Excel; 
b) FoxPro; 
c) Access; 
d) Lexicon; 
e) Coreldraw.
13. Графическими редакторами являются следующие программы: 

a) Excel; 
b) FoxPro;
c) Access; 

d) Lexicon; 

e) Supercalc; 

f) Coreldraw; 

g) Pascal. 

14. Текстовыми редакторами являются следующие программы: 
a) FoxPro; 

b) Basic; 

c) Lexicon; 

d) Supercalc; 

e) Coreldraw; 

f) Word; 

g) Pascal. 

15. К прикладному программному обеспечению относятся: 
a) новые языки программирования и компиляторы к ним, интерфейсные системы; 

b) системы обработки текстов, электронные процессоры, базы данных; 

c) решение вопросов об анализе потоков информации в различных сложных системах; 

d) поисковые системы, глобальные системы хранения и поиска информации. 

16. К системному программному обеспечению относятся: 
a) новые языки программирования и компиляторы ю ним, интерфейсные системы; 

b) системы обработки текстов, электронные процессоры, базы данных; 

c) решение вопросов об анализе потоков информации в различных сложных системах; 

d) поисковые системы, глобальные системы хранения и поиска информации. 

17. Резидентная программа, постоянно находящаяся в памяти компьютера и контролирующая операции, связанные с изменением информации на магнитных дисках, называется:
 a) детектором; 

b) фагом; 

c) сторожем; 

d) ревизором. 

18. Антивирусное средство, способное только обнаруживать вирус, называется:
 a) детектором; 

b) фагом;

c) сторожем; 

d) ревизором. 

19. Антивирусная программа, контролирующая возможные пути распространения программ-вирусов и заражения компьютеров, называется: 
a) детектором; 

b) фагом; 

c) сторожем; 

d) ревизором. 

20. Какая из ниже перечисленных программ не является антивирусным средством: 
a) Aidstest; 

b) Doctor Web; 

c) VSAFE; 

d) Vsearch. 

21. В классификации компьютерных вирусов нет разновидности: 
a) драйверные вирусы; 

b) файловые вирусы; 

c) загрузочно-драйверные вирусы; 

d) загрузочно-файловые вирусы. 

22. Антивирусные средства предназначены:
 a) для тестирования системы; 

b) для защиты программ от вируса; 

c) для проверки программ на наличие вируса и их лечения; 

d) для мониторинга системы. 

23. Редактор PaintBrush используется: 
a) для работы базы данных; 

b) для создания звуковых сигналов; 

c) для создания текстовых документов; 

d) для создания рисунков. 

24. Способ реализации построения изображений на экране дисплея, при котором изображение представлено прямоугольной матрицей точек, имеющих свой цвет из заданной палитры, называется: 
a) растровым; 

b) мозаичным; 

c) пиксельным; 

d) графическим. 

25. Издательская система представляет собой: 
a) систему управления базой данных; 

b) операционную оболочку; 

c) комплекс аппаратных и программных средств; 

d) графический редактор. 

26. Выберите верное утверждение: 
a) компиляторы делятся на трансляторы и интерпретаторы; 

b) трансляторы делятся на компиляторы и интерпретаторы; 

c) интерпретаторы делятся на трансляторы и компиляторы; 

d) перевод текста программы в машинный код осуществляется либо компилятором, либо транслятором. 

27. Файл – это: 
a) имя, данное программе или данным, используемым в компьютере; 

b) именованная последовательность данных, размещенных на внешнем носителе; 

c) команда операционной системы, обеспечивающая работу с данными; 

d) программа, помещенная в память и готовая к исполнению;

e) данные, размещенные в памяти и используемые какой-либо программой.

4 ВСПОМОГАТЕЛЬНЫЙ РАЗДЕЛ
4.1 Учебная программа дисциплины.
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Пояснительная записка

Дисциплина «Основы информационных технологий» ориентирована на обучение студентов базовым знаниям, умениям и навыкам в области о хране​ния, обработки, передачи информации и коммуникационного взаимодействия Изучаемые темы базируются на использовании современных информационных технологий, новейшего программного и технического обеспечения компьюте​ров.
Умение использовать современные компьютерные технологии и про​граммные средства является важным элементом подготовки квалифицирован​ных специалистов, владеющих достаточным объемом знаний, умений и навы​ков, необходимых в их дальнейшей производственной деятельности. Изучение дисциплины «Основы информационных технологий» приобщает студентов к про​цессам глобальной информатизации общества, позволяет приобрести опыт практиче​ского использования информационных технологий в профессиональной деятельности.
Целью дисциплины обязательного компонента «Основы информацион​ных технологий» является усвоение студентами основ современных информа​ционных технологий, новейшего программного и технического обеспечения компьютеров, приобретение навыков квалифицированного использования пер​сонального компьютера в научной и образовательной деятельности.
Задачами дисциплины являются:
· ознакомление с информационными технологиями, аппаратными и про​граммными средствами информатизации;

· освоение программного обеспечения для эффективной работы с тексто​выми документами, базами данных и подготовки электронных презентаций;

· освоение основных принципов и методов поиска, создания и рассылки информации в локальных компьютерных сетях и в Internet;
· приобретение теоретических знаний и практических навыков в части эф​фективной эксплуатации средств вычислительной техники и программного обеспечения;

· развитие навыков самостоятельного освоения новых программных про​дуктов.

Дисциплина «Основы информационных технологий» связана с изучаемы​ми дисциплинами естественнонаучного цикла, такими как «Основы современ​ного естествознания», «Основы высшей математики», «Математические мето​ды в психологии».
Форма получения образования – дневная. Дисциплина изучается студентами 1 курса специальности 1-23 01 04 «Психология» в 1 и 2 семестре. 

Общее количество часов – 120; аудиторное количество часов — 80, из них: лекции — 16, лабораторные занятия — 44, практические занятия — 20, управляемая самостоятельная работа (УСР) — 4. Форма отчётности — зачет (1 семестр), экзамен (2 семестр).
В 1 семестре общее количество часов – 56; аудиторное количество часов — 34, из них: лекции — 10, практические занятия – 10 лабораторные занятия — 14, управляемая самостоятельная работа (УСР) — 2. Форма отчётности — зачет (1 семестр).
Во 2 семестре общее количество часов – 64; аудиторное количество часов — 46, из них: лекции — 6, практические занятия – 10, лабораторные занятия — 30, управляемая самостоятельная работа (УСР) — 2. Форма отчётности — экзамен (2 семестр).
Содержание учебного материала

Раздел 1 Аппаратное и программное обеспечение современных инфор​мационных технологий в профессиональной деятельности психолога
Тема 1 Аппаратное обеспечение информационных технологий и принципы представления информации в ЭВМ
Понятие информации и информационных технологий. Предмет инфор​матики и ее роль в научной деятельности и практической работе психолога. Ис​тория создания и развития персонального компьютера. Классификация компь​ютеров. Архитектура компьютеров. Совместимость на уровне архитектуры. Принципы работы современного персонального компьютера. Представление числовой и символьной информации в ЭВМ. Информация и ее измерение. Сис​темы кодирования. Кодовые таблицы. Системы счисления. Основные струк​турные блоки персонального компьютера, их назначение и характеристики. Системный блок. Внутренняя и внешняя память персонального компьютера Встроенные и периферийные устройства ввода-вывода. Клавиатура, монитор, графический манипулятор. Принтеры, модемы, сканеры, источники беспере​бойного питания. Устройства хранения информации.
 Тема 2 Универсальные и специализированные программные средства в информатизации профессиональной деятельности психолога

Программное обеспечение информационных технологий. Классификация программного обеспечения персонального компьютера. Системное программное обеспечение. Прикладное программное обеспечение. Инструментальное программное обеспечение. Выбор психологом программного средства для решения профессиональных задач.

Операционные системы персонального компьютера. Основные функции операционных систем. Операционная система MS Windows. Средства MS Office. Текстовые редакторы «Блокнот» и «WordPad». Графический редактор Paint. Современные программы-оболочки, их назначение и возможности.

Характеристика файловой системы. Понятие файла и каталога (папки) и их характеристики. Работа с файлами и каталогами. Размещение файлов на дисках. Динамическое распределение памяти.

Использование средств MS Windows для управления файлами и папками. Создание, удаление каталогов и файлов. Поиск файлов. Работа с файлами в окне «Мой компьютер». Восстановление удаленных файлов. Работа с файлами в окне «Проводник». Телекоммуникационные возможности. Работа с каталогами и файлами в локальной сети.

Приёмы и методы работы со сжатыми данными. Теоретические основы сжатия данных. Архивный файл, режимы программ архивации. Создание архивов. Извлечение файлов из архива. Типы архивов. Программные средства уплотнения носителей и их возможности. Сравнительная характеристика программ-архиваторов. Программы WinRar, WinZip.

Защита информации. История развития компьютерных вирусов. Свойства компьютерных вирусов, классификация вирусов. Пути проникновения вирусов в компьютер и механизм распределения вирусных программ, основные методы защиты. Антивирусные программы и их классификация. Программные средства ограничения доступа. Основы защиты данных от компьютерных вирусов. Программы-антивирусы ESET Nod32, Kaspersky Antivirus (AVP), AVAST.

Тема 3 Компьютерные сети и специализированные информационные ресурсы

Назначение и типы компьютерных сетей, преимущества и сферы их ши¬рокого применения. Виды компьютерных сетей: локальные сети, региональные и корпоративные сети, глобальные сети. Аппаратно-программное обеспечение работы компьютерных сетей. Характеристики каналов связи, сетевые адаптеры, протоколы. Работа в локальной вычислительной сети. Модемы, каналы связи и скорость передачи информации. Электронная почта. Программа Microsoft Outlook. Структура адреса электронной почты. Программное обеспечение электронной почты Использование электронной почты для обмена документами. Адресная книга. Рассылка почты.

Общие сведения о глобальных сетях. Информационные ресурсы Интернет. Адресация в Интернет. Основные понятия Интернет: гипертекст и Web-документ, модель клиент-сервер. Основные службы Интернет. Всемирная паутина World Wide Web (WWW). Файловые архивы FTP. Телеконференции (Usenet). Использование браузеров WWW. Достоинства и опасности Интернет. Вопросы компьютерной безопасности. Телеконференции. Информационно-поисковые системы и технология работы с ними. Сервисные службы. Средства подготовки Web-страниц. Применение языка HTML. Работа в редакторе FrontPage Express. Публикация Web-документов. Использование психологом информационных ресурсов и коммуникационных возможностей сети.

Раздел 2 Электронные текстовые документы в работе психолога
Тема 4 Основные принципы автоматизации работы с текстом
Классификация, общая характеристика и функциональные возможности редакторов текстов, их применение в практической деятельности психолога. Текстовый редактор Microsoft Word. Назначение, возможности и области при​менения текстового процессора Microsoft Word. Интерфейс Microsoft Word. Ос​новные приемы управления интерфейсом и отображением документов. Основы создания документов Microsoft Word. Основные процедуры форматирования текста. Создание и управление параметрами списков.

Тема 5 Оформление документов, содержащих таблицы, математиче​ские формулы, диаграммы, графические и др. объекты
Таблица как инструмент структурированного представления информации и анализа данных в арсенале психолога. Работа с таблицами в MS Word. Эле​менты пункта меню «Таблица».

Создание, редактирование и форматирование таблиц. Математический набор. Создание формул. Форматирование формул. Использование простейших статистических и математических формул при вычислениях в таблицах. Вычис​ления и сортировка в таблицах.

Организация взаимодействия приложений. Статический обмен данными с помощью буфера обмена, динамический обмен (DDE) и технология связывания и внедрения (OLE). Внедрение в текстовый документ графических объектов. Работа с графикой в MS Word. Панель инструментов «Рисование». Автофигуры. Фигурные стрелки и линии. Импорт рисунков из внешних документов. Тексто​вые эффекты. Настройка панели инструментов WordArt. Создание надписей средствами WordArt. Внедрение в текстовый документ диаграмм.

Тема 6 Автоматизация создания документов сложной структуры в практике психолога
Автоматизация обработки больших, структурированных документов, встречающихся в профессиональной деятельности психолога. Автоматизация обработки документов средствами MS Word. Проверка правописания. Автоза​мена. Автореферат. Расстановка переносов. Трезаурус. Колонтитулы и нумера​ция страниц. Форматирование колонтитулов. Вставка полей даты, имени файла и других. Зеркальные поля. Особенности работы с большими документами. Создание и форматирование сносок. Режимы работы «Схема документа» и «Структура». Предметный указатель и реферат. Создание предметного указате​ля. Включение терминов в предметный указатель. Реферат. Мастер автосодер​жания. Работа с электронными формами и шаблонами при разработке инстру​ментария психологического исследования (анкет, бланков тестов и т.п.).
Раздел 3 Электронные таблицы как расчетный инструмент психолога
Тема 7 Редактирование и форматирование таблиц, осуществление математических расчетов в табличном процессоре. Графическое представ​ление данных
Понятие электронных таблиц и их использование в научно-исследовательской и практической работе психолога. Электронные таблицы MS

 Excel. Основные понятия. Структура документа MS Excel. Уровни ячейки. Форматирование данных.

Основные приёмы работы с электронными таблицами. Ввод данных в ячейку. Изменение параметров ячейки. Типы данных в ячейке и операции над ними.

Работа с формулами в табличном процессоре MS Excel. Простейшие ма-тематические операции. Математическая обработка данных. Использование встроенных функций для осуществления математических расчетов. Статистическая обработка данных.

Графическое представление данных. Вставка и форматирование графической информации в Excel. Импортирование рисунка или картинки. Редактирование рисунка. Использование встроенных средств Excel для работы с графическими объектами. Создание простейших графических объектов, автофигуры, стилизированный текст.

Наглядное представление результатов психологического эксперимента. Этапы создания графического представления данных. Представление экспериментальных данных в виде таблицы. Форматирование гистограмм и графиков. Построение гистограмм и графиков по экспериментальным данным.

Тема 8 Автоматизация основных математических методов анализа в психологии. Статистические расчеты в процессе обработки психологом эм-пирических данных

Автоматизация основных математических методов анализа в психологии. Технология реализации психологических тестов на базе табличного процессора. Использование MS Excel в психологии. Создание и форматирование прайс-листов. Функция «Автозаполнение». Использование MS Excel для психологических прогнозов.

Использование пакетов статистических функций для анализа и интерпретации результатов исследований. Реализация в табличном процессоре элементов корреляционного и регрессионного анализа данных. Обработка экспериментальных данных. Доверительный интервал и погрешность измерений. Среднеквадратичное отклонение и промахи. Линия тренда и прогнозирование.

Технология реализации психологических тестов на базе табличного про-цессора. Работа с последовательностями данных. Заполнение рядов чисел, дат и других элементов. Подведение итогов и создание сводных таблиц. Сортировка. Автозаполнение.

Использование математического аппарата в психологических исследованиях. Прогрессии. Арифметическая прогрессия. Геометрическая прогрессия. Пользовательский список автозаполнения ячеек.

Тема 9 Работа с электронной таблицей как с базой данных

Реляционная модель данных и ее применение в психологии. Базы данных в Microsoft Excel. Работа с последовательностями данных. Исследование влияния различных факторов на данные. Решение задач оптимизации. Получение выборки данных, удовлетворяющих определенным критериям.

Преимущества использование списков при обработке больших объемов данных обследования или статистики, встречающихся в работе психолога. Работа со списками в электронных таблицах: поиск, сортировка, фильтрация данных в соответствии с критериями. Статистический анализ данных.

Раздел 4 Мультимедийные презентации как средство представления результатов экспериментальной, аналитической и исследовательской дея-тельности психолога

Тема 10 Создание и применение мультимедийных презентаций в учебной и профессиональной деятельности психолога

Основные возможности программ для создания мультимедийных презен-таций. Разработка структуры слайдов и их дизайна, внедрение объектов в пре-зентацию. Выбор параметров и эффектов демонстрации электронной презента¬ции. Подготовка мультимедийной презентации по результатам учебно-научной или практической деятельности психолога.

Учебно-методическая карта дисциплины

	Номер раздела, темы, занятия
	Название раздела, темы, занятия;

перечень изучаемых вопросов
	Количество аудиторных часов
	Материальное обеспечение за-нятия (нагляд-ные, методичес-кие пособия и др.)
	Литература
	Формы контро-ля знаний

	
	
	всего часов
	лекции
	практические заня-тия 
	лабораторные занятия
	УСР
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	1
	Раздел 1 Аппаратное и программное обеспечение современных информаци​онных технологий в профессиональной деятельности психолога
	22
	6
	6
	8
	2
	
	
	

	1.1

	Аппаратное  обеспечение  информационных технологий и принципы представления информации в ЭВМ

1. История создания и развития персонального компьютера.

2. Представление числовой и символьной

информации в ЭВМ.

3. Основные структурные блоки персонального компьютера, их назначение и

характеристики.

4. Встроенные и периферийные устройства ввода-вывода.
	2
	2
	
	
	
	Компьютерная презентация
задания для ПЗ
	[1-3,12,13]
	Защита 
отчетов

	1.2


	Универсальные и специализированные про​граммные средства в информатизации профессиональной деятельности психолога
	10
	2
	4
	4
	
	Компьютерная презентация

	[1-3,12,13]
	

	1.2.1
	Общая характеристика программного обеспечения персонального компьютера 
1. Классификация программного обеспе​чения персонального компьютера. 
2 Операционные системы семейства MS Windows.
3. Характеристика файловой системы

4. Приёмы и методы работы со сжатыми
данными, защита информации.
	2
	2
	
	
	
	Компьютерная презентация

	[1-10], [26]
	Защита 
отчетов

	1.2.2
	Использование средств MS Windows для управления файлами и папками
1. Создание, удаление каталогов и файлов.

2. Поиск файлов.

3. Работа с файлами в окне «Мой компьютер».

4. Работа с файлами в окне «Проводник».
	2
	
	
	2
	
	Задания для ЛЗ
	
	Защита 
отчетов

	1.2.3
	Средства MS Office
1. Текстовый редактор «Блокнот».

2. Текстовый редактор «WordPad».
3. Графический редактор Paint.
4. Калькулятор.
	2
	
	2
	
	
	Задания для ПЗ
	
	Защита 
отчетов

	1.2.4
	Приёмы и методы работы со сжатыми данными
1. Теоретические основы сжатия данных.

2. Архивный файл, режимы программ архивации.

3. Программные средства уплотнения носителей и их возможности.

4. Программы WinRar, WinZip.
	2
	
	2
	
	
	Задания для ПЗ
	
	Защита 
отчетов

	1.2.5
	Защита информации
1. Защита информации.

2. Свойства компьютерных вирусов, классификация вирусов.

3. Пути проникновения вирусов в компьютер, основные методы защиты.

4. Программы-антивирусы ESETNod32,
Kaspersky Antivirus (AVP), AVAST.
	2
	
	
	2
	
	Задания для ЛЗ
	
	

	1.3
	Компьютерные сети и специализирован​ные информационные ресурсы
	10
	2
	2
	4
	2
	
	
	

	1.3.1
	Средства коммуникаций и мировые сети
1. Назначение и типы компьютерных сетей.

2. Работа в локальной вычислительной сети.

3. Общие сведения о глобальных сетях.

4. Средства подготовки Web-страниц
	2
	2
	
	
	
	Компьютерная презентация

	
	

	1.3.2
	Работа в локальной компьютерной сети
1. Электронная почта.

2. Программное обеспечение электронной
почты.

3. Использование электронной почты для
обмена документами.

4. Программа Microsoft Outlook.
	2
	
	2
	
	
	Задания для ПЗ
	
	

	1.3.3
	Глобальные компьютерные сети
1. Информационные ресурсы Интернет.

2. Основные понятия Интернет.

3. Всемирная паутина World Wide Web.
4. Информационно-поисковые системы и
технология работы с ними.
	4
	
	
	2
	2
	Задания для ЛЗ
	
	

	1.3.4
	Средства подготовки Web-страниц
1. Гипертекст и Web-документ.

2. Применение языка HTML.
3. Работа в редакторе FrontPage Express.
4. Публикация Web-документов.
	2
	
	
	2
	
	
	
	

	2
	Раздел 2 Электронные текстовые доку​менты в работе психолога
	12
	2
	4
	6
	
	
	
	

	2.1


	Основные принципы автоматизации ра​боты с текстом
1. Назначение и возможности текстового
процессора MS Word.
2. Создания документов MS Word.
3. Основные процедуры форматирования
текста.

4. Создание и управление параметрами
списков.
	4
	2
	2
	
	
	Компьютерная презентация
Задания для ПЗ
	[3,4,10,13,18]
	

	2.2
	Оформление документов, содержащих таблицы, математические формулы, диа​граммы, графические и др. объекты
	6
	
	2
	4
	
	
	[3,4,10,13,18]
	

	2.2.1
	Оформление документов, содержащих другие объекты
1. Организация взаимодействия приложений.

2. Создание, редактирование и форматирование таблиц.

3. Вставка графических изображений в
документ MS Word.
4. Построение диаграмм.
	2
	
	2
	
	
	Задания для ПЗ
	
	

	2.2.2
	Создание составных документов
1. Математический набор
2. Создание формул

3. Форматирование формул

4. Вычисления и сортировка в таблицах.
	2
	
	
	2
	
	Задания для ЛЗ
	
	

	2.2.3
	Внедрение в текстовый документ графи​ческих объектов
1. Вставка графических изображений в документ MS Word.
2. Настройка панели инструментов Word-Art
3. Создание и управление текстовыми эффектами Word Art.
4. Построение диаграмм.
	2
	
	
	2
	
	Задания для ЛЗ
	
	

	2.3
	Автоматизация    создания    документов сложной структуры в практике психолога
1. Автоматизация обработки документов средствами MS Word.
2. Работы с большими документами, создание и форматирование сносок.

3. Режимы работы «Схема документа» и «Структура».

4. Предметный указатель и реферат.
	2
	
	
	2
	
	Задания для ЛЗ
	[3,4,10,13,18]
	Проверочная контр.раб.

	
	Всего часов за 1 семестр:
	34
	10
	10
	14
	2
	
	8
	10

	3
	Раздел 3 Информационные технологии обработки данных

	
	
	
	
	
	
	
	

	3.1
	Редактирование и форматирование таб​лиц,    осуществление    математических расчетов в табличном процессоре. Гра​фическое представление данных
	20
	2
	4
	14
	
	
	[1,2,7,13]
	

	3.1.1
	Табличный редактор Microsoft Excel
1. Основные понятия.

2. Окно редактора Excel, назначение его структурных компонентов.

3. Структура документа Excel.
4. Уровни ячейки.
	8
	2
	2
	4
	
	Компьютерная презентация
Задания для ЛЗ
	
	

	3.1.2
	Основные приёмы работы с электронны​ми таблицами
1. Ввод данных в ячейку.

2. Изменение параметров ячейки.

3. Типы данных в ячейке.

4. Операции над данными.
	4
	
	
	4
	
	Задания для ЛЗ
	
	

	3.1.3
	Работа с формулами в MS Excel
1. Простейшие математические операции.

2. Математическая обработка данных.

3. Использование встроенных функций для
осуществления математических расчетов.

4. Статистическая обработка данных.
	4
	
	
	4
	
	Задания для ЛЗ
	
	

	3.1.4
	Графическое представление данных
1. Вставка и форматирование графической информации в Excel.
2. Импортирование графики.

3. Использование встроенных средств Excel для работы с графическими объектами.

4. Создание   простейших  графических объектов, автофигуры, стилизированный текст.
	2
	
	
	2
	
	Задания для ЛЗ
	
	

	3.1.5
	Наглядное   представление  результатов психологического эксперимента
1. Этапы создания графического представления данных.

2. Представление    экспериментальных данных в виде таблицы.

3. Форматирование гистограмм и графиков.

4. Построение гистограмм и графиков по
экспериментальным данным.
	2
	
	2
	
	
	
	
	

	3.2
	Автоматизация основных математических методов анализа в психологии. Статисти​ческие расчеты в процессе обработки пси​хологом эмпирических данных
	12
	2
	2
	8
	
	Компьютерная презентация
Задания для ЛЗ
	[1,2,7,13]
	

	3.2.1
	Использование MS Excel в психологии
1. Технология реализации психологических тестов на базе табличного процессора.

2. Использование MS Excel в психологии.

3. Создание и форматирование прайслистов.

4. Использование MS Excel для психологических прогнозов.
	6
	2
	2
	2
	
	Компьютерная презентация
Задания для ЛЗ
	
	

	3.2.2
	Использование пакетов статистических функции для анализа и интерпретации ре​зультатов исследований
1. Реализация в табличном процессоре
элементов корреляционного и регрессионного анализа данных.

2. Доверительный интервал и погрешность измерений.

3. Среднеквадратичное отклонение и промахи.

4. Линия тренда и прогнозирование.
	2
	
	
	2
	
	Задания для ЛЗ
	
	

	3.2.3
	Работа с последовательностями данных
1. Заполнение рядов чисел, дат и других
элементов.

2. Подведение итогов и создание сводных
таблиц.

3. Автозаполнение.

3. Сортировка.
	2
	
	
	2
	
	Задания для ЛЗ
	
	

	3.2.4
	Использование математического аппара​та в психологических исследованиях
1. Прогрессии.

2. Арифметическая прогрессия.

3. Геометрическая прогрессия.

4. Пользовательский список автозаполнения ячеек.
	2
	
	
	2
	
	Задания для ЛЗ
	
	

	3.3
	Работа с электронной таблицей как с ба​зой данных
	8
	2
	2
	4
	
	
	[1-9,11,13]
	

	3.3.1
	Реляционная модель данных и ее примене​ние в психологии
1. Электронные базы данных.

2. Базы данных в Microsoft Excel.
2. Получение выборки данных, удовлетворяющих определенным критериям.

3. Исследование влияния различных факторов на данные.

4. Решение задач оптимизации.
	6
	2
	2
	2
	
	Компьютерная презентация
Задания для ЛЗ
	[1-9,11,13]
	Проверочная контр.раб.

	3.3.2
	Работа со списками в электронных таб​лицах
1. Поиск данных в соответствии с критериями.

2. Сортировка данных в соответствии с
критериями.

3. Фильтрация данных в соответствии с
критериями.

4. Статистический анализ данных.
	2
	
	
	2
	
	Задания для ЛЗ
	8
	

	4
	Раздел 4 Мультимедийные презентации как средство представления результа​тов экспериментальной, аналитической и исследовательской деятельности пси​холога
	8
	
	2
	4
	2
	Задания для ЛЗ
	[1-9,11,13]
	

	4.1
	Создание и применение мультимедийных презентаций в учебной и профессиональ​ной деятельности психолога
1. Средства подготовки и проведения презентаций.
2. Подготовка докладов и разработка презентаций средствами Power Point.
3. Работа с мастером презентаций.

4. Включение документов других приложений в презентации
	4
	
	2
	2
	
	Задания для ЛЗ
	[1-9,11,13]
	

	4.2
	Настройка и показ компьютерной пре​зентации
1. Настройка времени показа.

2. Эффекты анимации и звуковое сопровождение.

3. Создание компьютерной презентации
тестовых заданий по психологии.

4. Публикация слайда в формате HTML.
	6
	
	
	2
	2
	Задания для ЛЗ
	[1-9,11,13]
	Проверочная контр.раб.

	
	Всего часов за 2 семестр:
	46
	6
	10
	30
	2
	
	
	

	
	Всего часов:
	80
	16
	20
	44
	4
	
	
	


Информационно-методическая часть

Примерный перечень практических занятий
1. Аппаратное обеспечение информационных технологий и принципы представления информации в ЭВМ.

2. Использование средств MS Windows для управления файлами и папками.

3. Средства MS Office.
4. Приёмы и методы работы со сжатыми данными.

5. Защита информации,

6. Работа в локальной компьютерной сети.

7. Глобальные компьютерные сети.

8. Средства подготовки Web-страниц.

9. Работа в редакторе FrontPage Express.
10. Основные принципы автоматизации работы с текстом.

11. Создание составных документов

12. Внедрение в текстовый документ графических объектов.

13. Автоматизация создания документов сложной структуры в практике психолога.

14. Табличный редактор Microsoft Excel
15. Основные приёмы работы с электронными таблицами.

16. Работа с формулами в MS Excel.
17. Графическое представление данных.

18. Наглядное представление результатов психологического эксперимента

19. Использование MS Excel в психологии.

20. Использование пакетов статистических функций для анализа и интер​претации результатов исследований.

21. Работа с последовательностями данных.

22. Использование математического аппарата в психологических исследова​ниях.

23. Реляционная модель данных и ее применение в психологии. .

24. Работа со списками в электронных таблицах.

25. Создание и применение мультимедийных презентаций в учебной и про​фессиональной деятельности психолога.

26. Настройка и показ компьютерной презентации.

Рекомендуемые формы контроля знаний
1. Лабораторные работы.

2. Тестирование.

3. Отчеты по практическим работам.
4.2 Перечень рекомендуемой литературы.

Основная

1 Фигурнов, В.Э. IBM PC для пользователя: краткий курс / В.Э. Фигурнов. - М.: ИНФРА, 2000. - 480 с.

2 Основы информатики : учебник / под. ред. А.Н Морозевича. - Мн.: Новое знание, 2003.-530 с.

3 Информатика: учебник / под ред. Н.В.Макаровой. - М.: Финансы и стати¬стика, 2001.-430 с.

4 Информатика. Базовый курс / под ред. С.В.Симонович СВ. - СПб: Питер, 2001.-650 с.

5 Курс практических занятий по предмету «Информационные технологии» / СВ. Симонович [ и др.] - СПб: Питер, 2001. - 530 с.

6 Леонтьев, В.П. Новейшая энциклопедия современного компьютера / В.П. Леонтьев. - М.: ОЛМА-Пресс, 2001. - 650 с.

7 Глушаков, С. Персональный компьютер: учебный курс /: С. Глушаков. -М.: Фолио, 2000.-499 с.

8 Пасько, В. Самоучитель работы на персональном компьютере / В. Пасько. -Киев: BHV, 2001.-656 с.

9 Макарова, Н.В. Информатика: Практикум по технологии работы на ком-пьютере / Н.В. Макарова. - М.: Финансы и Статистика, 2000. - 256 с.

10 Острейковский, В.А. Информатика./В.А. Острейковский - М.: Нолидж, 2001.-484 с.

11 Сагман, С. Micrisoft Office 2000 / С. Сагман. - М.: ДМК Пресс, 2002 -620 с.

12 Кулик, Р.Н. Учимся мастерству Microsoft Word для Windows'95 / Р.Н. Кулик - М.: СК Пресс, 1997. - 450 с.

13 Додж, М. Эффективная работа с Microsoft Excel 97 / М. Додж - М.: Нау¬ка, 1998.-450 с.

14 Гайдамакин, Н..А. Автоматизированные информационные системы, базы и банки данных. Вводный курс: учебное пособие / А.Н. Гайдамакин*. - М.: Гели-ос АРВ, 2002.-458 с.

15 Корнеев, В.В. Базы данных. Интеллектуальная обработка информации / В.В. Корнеев. - М.: Нолидж, 2000. - 352 с.

16 Коркин, И.Б. Самоучитель. Microsoft Internet Explorer 6.0 / И.Б. Коркин. -СПб.: БХВ-Петербург, 2002. - 672 с.

17 Пятибратов, А. Вычислительные системы, сети и телекоммуникации / А. Пятибратов. — М.: Финансы и Статистика, 2001. - 512 с.

18 Олифер, В.Г. Компьютерные сети. Принципы, технологии, протоколы / В.Г. Олифер. - СПб: Питер, 2001. - 672 с.

19 Хан, X. Эффективный самоучитель работы в Internet / X. Хан. - М.: Диа-Софт, 2001.-448 с.

20 Саймино, Д. Сети интранет: внутреннее движение / Д. Саймино. - М.: Бук Медиа Паблишер, 1997. - 352с.

21 Соколов, А.В. Защита от компьютерного терроризма / А.В. Соколов, -СПб.: БХВ - Петербург, 2002. - 650 с.

22 Рейнбоу, В. Компьютерная графика. Энциклопедия / В. Рейнбоу - СПб.: Питер, 2003. - 655 с.

23 Петров, М.Н. Компьютерная графика / М.Н. Петров. - СПб: Питер, 2002. -380 с.

Дополнительная
24 БогумирскиЙ, Б. Эффективная работа на IBM PC / Б. Богумирский. -СПб. Питер, 1995. - 464 с.

25 Смирнов, Н.Н. Программные средства персональных ЭВМ / Н.Н. Смир¬нов. - Л.,1990. - 341 с.

26 Информатика: энциклопедический словарь для начинающих / М.: Педа¬гогика-Пресс. - 1994. - 548 с.

27 Турин, Н.И. Работа на персональном компьютере: справочное пособие / Н.И. Турин. - Мн.: Беларусь, 1994. - 450 с.
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Рисунок. Процесс бизнес-планирования
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